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I1zabela Motowilczuk

magister administracji, byty wieloletni inspektor kontroli gospodarki
finansowej w regionalnej izbie obrachunkowej, autor licznych publikacii
z zakresu finansow i rachunkowosci jednostek sektora publicznego,

ze szczegobinym uwzglednieniem samorzgdowych jednostek
organizacyjnych

Giowny ksiegowy

w jednostkach sektora publicznego

Wstep

W panstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych naleza-
cych do sektora publicznego musi by¢ zatrudniony pracownik na sta-
nowisku gtéwnego ksiegowego. Gidwny ksiegowy to jedna z najwazniej-
szych osob w kierownictwie jednostki.

Gtowny ksiegowy jednostki sektora finanséw publicznych to osoba, ktorej
kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie pro-
wadzenia rachunkowosci jednostki. Ponadto do jego obowigzkow nalezy
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz wstepna kontrola pra-
widtowosci operacji gospodarczych i finansowych.

W strukturze organizacyjnej jednostek sektora finanséw publicznych stano-
wisko gtéwnego ksiegowego jest zaliczane do stanowisk kierowniczych.
Wigze sie to z dodatkowymi wymaganiami stawianymi osobom je zajmuja-
cym. Oprocz specjalistycznego wyksztatcenia i praktyki zawodowej od gtow-
nego ksiegowego wymaga sie takze niekaralnosci i nieposzlakowanej opinii.
W duzej mierze to od niego zalezy prawidtowe i zgodne z prawem funkcjono-
wanie jednostki oraz wtasciwe dysponowanie srodkami publicznymi.

Przepisy dotyczgce zatrudniania i wykonywania obowigzkow przez gtow-
nych ksiegowych stosuje sie takze do gtownych ksiegowych budzetu pan-
stwa oraz budzetéw JST (skarbnikow).

W e-booku omdwiono wymagania stawiane pracownikom zatrudnionym

w jednostkach na stanowiskach gtéwnego ksiegowego i skarbnika. Omo-

wiono takze obowigzki i uprawnienia, z jakich mogg korzysta¢ przy ich

wykonywaniu. Z opracowania mozna dowiedzie¢ si¢ m.in.:

m naczym polega w praktyce wykonanie obowigzku zatrudnienia gtéwne-
go ksiegowego w jednostkach i jakie sg od niego wyijatki,
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® na podstawie jakich umow moga by¢ zatrudniani gtéwni ksiegowi,

m jakie wymagania powinni spetnia¢ kandydaci na stanowiska gtéwnych
ksiegowych w réznych jednostkach organizacyjnych,

m jakie obowigzki z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej kie-
rownik jednostki moze przekaza¢ gtownemu ksiegowemu,

m jak skutecznie przekazac obowigzki gtownemu ksiegowemu i pracowni-
kom komorki ksiegowosci,

m W jaki sposob powinna by¢ prawidtowo — krok po kroku — wykonywana
wstepna kontrola operacji gospodarczych i finansowych, w tym takze
w przypadku utworzenia samorzgdowego CUW,

m jaka pozycje zajmuje gtowny ksiegowy w strukturze organizacyjnej jed-
nostki i jakie sg tego konsekwencje dla wykonywania powierzonych mu
obowigzkdw,

m W jaki sposdb nalezy zorganizowac prace ksiegowosci pod nieobecnose
gtéwnego ksiegowego.

Poza tym osobno zostaty oméwione szczegodlne uregulowania dotycza-

ce skarbnikéw JST, odnoszace sie do ich:

m  kwalifikacij,

m obowigzkow w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej JST,
przekazywanych im przez kierownikow jednostek,

m obowigzkéw w zakresie kontrasygnowania czynnosci prawnych.

Wszystkie zagadnienia omdéwione w e-booku zostaty zilustrowane licznymi
przyktadami z praktyki (okoto 50). Znalazty sie w nim takze odpowiedzi
na pytania zadawane w mediach spotecznosciowych dedykowanych stuz-
bom ksiegowym.

W publikaciji umieszczono réwniez wzory m.in.:

m zakresow obowigzkow gtownych ksiegowych i skarbnikow JST w obsza-
rach rachunkowos$ci oraz gospodarki finansowej,

m upowaznien imiennych dla pracownikéw jednostek do zastepowania
gtéwnych ksiegowych,

m upowaznien imiennych do kontrasygnowania czynnosci prawnych
w imieniu skarbnika JST.
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1. Obowigzek zatrudnienia gtdwnego ksiegowego

Jednostki organizacyjne zaliczane do sektora finansow publicznych muszg mie¢ gtéow-
nego ksiegowego (art. 54 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
dalej: uofp).

Nie kazda osoba moze zosta¢ gtéwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicz-
nych, w przeciwienstwie do ksiegowych sektora prywatnego, gdzie mozna nim by¢ bez
konieczno$ci spetnienia jakichkolwiek ustawowych warunkow.

Gtownym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownik,

ktoremu kierownik jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi;

(% 3) dokonywania wstepnej kontroli:
= zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

= kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Przepisy odnoszgce sie do gtownego ksiegowego stosuje sie takze odpowiednio do
gtownego ksiegowego budzetu panstwa, gtownego ksiegowego czesci budzetowej
i skarbnika (gtéwnego ksiegowego budzetu JST).

Obowigzek zatrudnienia gtéwnego ksiggowego majg wszystkie jednostki organiza-
cyjne zaliczane do sektora publicznego, wymienione w art. 9 uofp.

PRZYKLAD 1

Gtowna ksiegowa jednostki budzetowej z dnia na dzien odeszta z pracy. Kierow-
nik powierzyt czasowo wykonywanie jej obowigzkéw inspektorowi ds. ksiggowo-
Sci budzetowej, przyznajac mu dodatek specjalny. Stan ten trwa juz ponad pét
roku. Kierownik nie zamierza ogtosi¢ naboru na to stanowisko, bo oszczedza na
wynagrodzeniach. Ptaci tylko jedna pensje — inspektora ds. ksiegowosci budze-
towej, ktdéra nawet z dodatkiem specjalnym jest nizsza niz pensja bytej gtownej
ksiegowej. Czy jednostka budzetowa moze dziata¢ bez gtéwnego ksiegowego?

Nie, jednostka budzetowa nie moze funkcjonowac bez gtéwnego ksiegowego.

Po pierwsze, stanowisko gtownego ksiegowego musi by¢ przewidziane w regulami-
nie organizacyjnym jednostki. Po drugie, stanowisko to musi by¢ obsadzone przez
0sobe spetniajgcg wymogi z art. 54 ust. 2 uofp. Za zatrudnienie gtownego ksiegowe-
go odpowiada kierownik jednostki.

Moze sie zdarzy¢, ze na skutek roznych nieprzewidzianych okolicznosci stanowisko to
Czasowo pozostanie nieobsadzone. W tym czasie obowigzki gtownego ksiegowego
mogag by¢ powierzone innym pracownikom jednostki. Jednak jest to stan przejsciowy,



ktéry moze trwac tylko w czasie koniecznym do znalezienia kandydata spetniajacego
wszystkie wymagania. Jesli po odejsciu gtéwnego ksiegowego kierownik jednostki
zorientowat sie, ze obsada ksiegowosci jest nadmierna w stosunku do potrzeb i moz-
liwosci jednostki, to powinien przede wszystkim ustali¢, jaki stan zatrudnienia jest
konieczny. Trzeba przy tym wzig¢ pod uwage, ze jednostka budzetowa musi zatrud-
nia¢ gtownego ksiegowego. Nalezy wiec albo awansowac na to stanowisko jednego
z dotychczasowych pracownikow (tzw. awans wewnetrzny), albo ogfosi¢ wolny nabor
i przyja¢ do pracy takg osobe. Po ocenie zakresu obowigzkéw na stanowisku gtow-
nego ksiegowego mozna ewentualnie podjg¢ decyzje o zatrudnieniu w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

Od ogolnej zasady obowigzkowego zatrudnienia ksiegowego przez jednostke sektora
publicznego jest jeden wyjatek. Dotyczy on samorzgdowych centrow ustug wspolnych
(CUW). Gtéwnego ksiegowego nie zatrudnia sie w jednostkach obstugiwanych przez sa-
morzgdowe CUW, utworzone na podstawie:

art. 10a ustawy z 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (dalej: ustawa o samorza-
dzie gminnym),

art. 6a ustawy z 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (dalej: ustawa o samo-
rzadzie powiatowym),

art. 8c ustawy z 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie wojewddztwa (dalej: ustawa o samo-
rzadzie wojewddztwa),

jezeli jednostka obstugujgca zapewnia realizacje zadan gtéwnego ksiegowego przez
0sobe spetniajgcg wymogi z art. 54 ust. 2 uofp.

Na mocy ww. przepisow ustaw samorzgdowych moze byc¢ zapewniona wspolna obstuga
administracyjna, finansowa i organizacyjna — w tym takze obejmujgca obowigzki z zakre-
su rachunkowosci. Obstuga moga byc¢ objete:

samorzgdowe jednostki organizacyjne zaliczane do sektora finansoéw publicznych (sg
to nieposiadajgce osobowosci prawnej jednostki budzetowe i samorzgdowe zakfady
budzetowe),

samorzgdowe instytucje kultury,

inne samorzgdowe osoby prawne zaliczane do sektora finansow publicznych, utwo-
rzone na podstawie odrebnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych, z wy-
taczeniem przedsiebiorstw, instytutow badawczych, bankow i spotek prawa handlo-
wego.

PRZYKLAD 2

Samorzgdowa instytucja kultury ma zostaé przytaczona do CUW powiatowego.
Jej dyrektor nie chciatby jednak catkowicie pozbawiaé si¢ wptywu na sprawy
finansowo-ksiegowe. Czy jest mozliwe, aby po przystapieniu do CUW pozosta-
wi¢ w instytucji pracownika na stanowisku gtéwnego ksiegowego?

Tak, jest taka mozliwo$¢, pod warunkiem ze instytucja nie przekaze do CUW obo-
wigzkow z zakresu rachunkowosci.

Powiatowe instytucje kultury moga przystepowa¢ do CUW na podstawie porozu-
mienia zawartego miedzy instytucja a CUW, po uprzednim zgtoszeniu tego zamia-



