Zarzadzenie Nr 6/2026
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Badkowie

z dnia 31 lipca 2026

w sprawie zmiany ,,Polityki rachunkowosci dla Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Badkowie”

Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2025 r. poz. 1483 ze zm.) oraz na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2026 r. poz. 522 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 r. poz. 342 )
Zarzadzam co nastepuje:

§1

Pkt. II § 7 w zalgczniku nr. 4 . ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej” do ,,Polityki rachunkowosci dia
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bqdkowie” z 4 stycznia 2021 r. otrzymuje
brzmienie:

1. W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
konieczno$¢ przekazywania dowodéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

2. Faktury zakupowe otrzymane za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) sg
pobierane z systemu i drukowane przez gtéwnego ksiegowego lub inng osobe upowazniong.

3. Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie wplywu drogg pocztowsa/elektroniczna/KSeF
dowodéw finansowych (faktura/rachunek/nota ksiggowa/lista wyplat) do kierownika
GOPS, ktdry rejestruje je w dzienniku korespondencyjnym. Kierownik dekretuje dokument
do pracownika merytorycznego i sprawdza zgodno$é z planem finansowym po czym
przekazuje je pracownikowi merytorycznemu celem opisania, nastepnie dokument
przekazywany jest do gléwnego ksiggowego, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

Za dat¢ otrzymania faktury przez KSeF uznaje sie date jej przydzielenia w KSeF zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, natomiast dla potrzeb obiegu wewngtrznego odnotowuje sig
réwniez datg¢ pobrania dokumentu przez jednostke.

4. W wyzej omawiany sposdb powstaje wigc tzw. obieg dowodéw ksiegowych, ktéry
obejmuje droge dowodéw od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania,



5

Poszczegélne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowoddw, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy
stosowac nast¢pujace zasady:
a) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sa kompetentni do ich sprawdzenia,
b) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwo$¢ zwiekszenia pomylek,
¢) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodéw przez odpowiedzialne
komorki do minimum.

Sprawdzenia dokumentéw dokonujg kierownik GOPS, gléwny ksiegowy oraz pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za dane zadanie. Dokonane sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez pracownika merytorycznego lub
kierownika GOPS.

Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwiacy o gospodarczosei,
celowoscei oraz legalnosci wydatku oraz stwierdzenie, ze wydatek poniesiono zgodnie z
wewnetrznym regulaminem, w celu realizacji zadan statutowych jednostki, niezbedny do
prawidlowego funkcjonowania jednostki, stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty
budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawarta umowa, na jakie potrzeby $rodek zostat
zakupiony. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje sie
natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych optat (odsetek za zwloke) w
przypadku nieuregulowania nalezno$ci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybien winni zostana obcigzeni suma odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane
inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

Pod wzglgdem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdza i podpisuje: gléwny
ksiggowy. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
zbadaniu:

czy poszczegdlne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisdw ustawy o rachunkowosci
b) czy dowody sa kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zataczniki,

czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci,
dla ktérych udowodnienia maja stuzy¢,

d) czy nie zawierajg bledéw arytmetycznych,

czy zawiera adnotacje o udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawa o
zamoOwieniach publicznych,

czy dowdd zostal wpisany do rejestru udzielonych zaméwien publicznych W przypadku
stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupehienia.



§2

Pkt. 5 ust. 19 w zalgczniku nr.l tj. ,,Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Bgdkowie” do ,,Polityki rachunkowosci dla Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bqdkowie” 7 4 stycznia 2021 r. otrzymuje brzmienie:

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe spelniajgce wymogi
okreslone w art, 21 ustawy z 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci. Opis dokumentu ksiggowego
(faktura, rachunek, nota ksiggowa, lista plac) powinien wygladaé nastepujaco:

OPIS DOKUMENTU KSIEGOWEGO Nr....couernians

Zatwierdzono wydatek na sume zt gr

Stownie

w podziale:

Srodki Urzedu Wojewdédzkiego: § 2010,§ 2030, § 2060 : zt

$rodki wlasne gminy: o]

Zatwierdzono do wyptaty bez zastrzezen na sume zt gr

(podpis) (data)

Wn  Dekretacja Ma

Dz. wisareniss  FOZAZ §

Dz, vouvrvsnrsnnne  TOZAZ §

1 SESE— rozdz §

Dz. v TOZUZ §

D2u covivmeimninss FOZAZ  wvvirsmmsmsnisarsns iasansussesnisiasia

Dz. rozdz §

DZ. wursessesenns  FOZAZ §

(data) (podpis)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Sprawdzono pod wzgledem formalnym | rachunkowym Zaptacono przelewem
dnia: dnia; ... - 11 Pmpwmm—p—"—

Wydatek poniesiono zgodnie z wewngtrznym regulaminem, w celu realizacji zadar statutowych jednostki, niezbgdny do
prawidtowego funkcjonowania jednostki.

Wydatek zgodny z planem finansowym na roK.....eeaanie

Wydatek jest uzgodniony pod wzgledem gospodarczym, celowym, legalnym,
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[ Realizacja wydatku na podstawie UMOWY N .......ececeeeenscornnscesrereesnees 2 A0300e s s,

.. wprowadzonej
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O Realizacja wydatku na podstawie zaméwienia/zlecenia/porozumienia nr............

- bez umowy zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien do 170 000,00 zt.
O Realizacja wydatku na podstawie decyzji administracyjnej.

O Realizacja wydatku na podstawie art...... . USEAWY eeieesieness
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§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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