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Wstep

Gospodarowanie srodkami publicznymi i majatkiem publicznym wigze sie ze szczegdlng odpowie-
dzialnoscig os6b zatrudnionych w tych podmiotach. W $réd pracownikéw sektora publicznego
ustawodawca wyréznit, poprzez wymogi kwalifikacyjne i zakres obowiazkdw, gtéwnych ksiego-
wych JSFP. Gléwny ksiegowy prowadzi rachunkowos$¢ jednostki, wykonuje dyspozycje srodkami
publicznymi oraz dokonuje wstepnej kontroli operacji finansowych i gospodarczych. Szczegdlny
status gtéwnego ksiegowego jest wyraznie widoczny w unormowaniach wyznaczajacych obo-
wiazki w zakresie kontroli wewnetrznej, ktdre, poza oceng zabezpieczenia srodkéw w planie fi-
nansowym, odnoszg sie do merytorycznej prawidlowosci operacji gospodarczej (finansowej), jej
zgodno$ci z prawem oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw doty-
czacych tej operacji. Szeroki zakres odpowiedzialnosci gléwnego ksiegowego determinuje bezpo-
$rednio potrzebe wszechstronnej znajomosci regul okreslajgcych gospodarke finansowa sektora
publicznego.

Gromadzenie i rozdysponowywanie srodkéw publicznych, ewidencja operacji finansowych i go-
spodarczych, jak réwniez sprawozdawczos¢ w tym zakresie wigzg sie z rozbudowang reglamenta-
cja normatywna, czasem niezwykle szczegdétowo okreslajacq powinnosci jednostek omawianego
sektora.

Prawidtowe wypelnianie zadan gtéwnego ksiegowego JSFP zaktada koniecznos¢ poznania przepi-
sow z zakresu finanséw publicznych i biezacego monitorowania zachodzacych zmian. Te regula-
cje okreslaja ogdlne zasady funkcjonowania podmiotéw tworzacych sektor publiczny, w tym takze
zasady opisujgce reguly tworzenia i wykonywania planéw finansowych (takze budzetu). Najwaz-
niejsze znaczenie majq zasady: jawnosci, przejrzystosci, planowego charakteru gospodarki finan-
sowej, limitowania zacigganych zobowigzan i dokonywanych wydatkéw oraz dokonywania wydat-
kéw w sposéb oszcezedny, celowy i gospodarny. Wezszy zakres zastosowania maja zasady formu-
tujace podstawowe wymogi konstruowania budzetu, czyli zasady: rocznosci, jednosci formalnej
i materialnej budzetu, réwnowagi i zupetnosci.

Budzet panstwa i JST, bedac najbardziej znanymi planami finansowymi, nie sg jedynymi doku-
mentami planistycznymi, a plany JSFP (np. jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw bu-
dzetowych, agencji wykonawczych, samorzadowych i panstwowych oséb prawnych itd.) cechujq
istotne odrebnosci determinowane statusem tych jednostek i sposobem powigzania z budzetem
(netto lub brutto). Planowanie budzetowe uzupelnia prognozowanie podstawowych parametréw
finansowych w perspektywie dtuzszej niz rok budzetowy, w postaci Wieloletniego Planu Finanso-
wego Panstwa i wieloletnich prognoz finansowych JST. Prognozowanie wieloletnie w samorzadzie
terytorialnym niesie za soba znaczace dylematy dotyczace relacji miedzy uchwata budzetowa i wie-
loletnia prognoza finansowg oraz zakresu zgodnosci miedzy tymi dokumentami.
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Nalezy réwniez podkreslic istotng specyfike poje¢ wlasciwych do identyfikowania operacji gospo-
darczych majacych miejsce w sektorze publicznym, takich jak przychody, rozchody, wydatki, bu-
dzet — jako organ, czy tez urzad JST - jako jednostka budzetowa.

Szerokie spectrum aktywnosci gtéwnego ksiegowego oznacza jego zaangazowanie w wiele zréz-
nicowanych procedur i mechanizmdéw zwigzanych z realizacja powinnosci podmiotéw tworza-
cych sektor publiczny dotyczacych m.in. przygotowania projektéw planéw finansowych, propozy-
cji zmian w tych planach, udzielania zamdéwien publicznych, inwentaryzowania majatku, ubiega-
nia sie o srodki europejskie, tworzenia dokumentacji kontroli zarzadczej (w tym finansowej) oraz
sporzadzenia projektu informacji o stanie mienia komunalnego.

Pierwsze rozdzialy ksiazki pomagaja zrozumie¢ ogélne kwestie decydujace o specyfice sektora
publicznego i funkcjonujacych w nim podmiotéw. Ta specyfika bedzie sie jeszcze wielokrotnie
przewija¢ w rozwazaniach odnoszacych sie do polityki rachunkowosci, organizacji stuzb finan-
sowo-ksiegowych, ewidencji operacji gospodarczych i finansowych, obowigzujacych standardéw
sprawozdawczych, jak réwniez statusu gléwnego ksiegowego jako pracownika. Te zagadnienia sg
uwzglednione w szczegd6lnosci w opracowaniach prezentujacych podstawowe pojecia stosowane
do opisu realizowanych w tym sektorze operacji finansowych, a nastepnie rozwijane w tekstach
odnoszacych sie do: regut tworzenia planéw finansowych, prognoz finansowych, znaczenia klasy-
fikacji budzetowej, zasad funkcjonowania rachunkéw bankowych i zasad zaciggania zobowiazan.
W jednym z artykuléw omoéwiono szczegdlng pozycje gldwnego ksiegowego w jednostce obstugu-
jacej w systemie wspolnej obstugi samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Wspomniang wyzej wszechstronnos¢ gtéwnych ksiegowych, jak réwniez zaangazowanie w wiek-
szos¢ sfer aktywnosci JSFP przedstawiaja artykuty dotyczace kompetencji ksiegowych w zakresie
np.: audytu wewnetrznego, windykacji naleznosci jednostek sektora publicznego, inwentaryzacji
majatku, przygotowywania projektéw umow i zarzadzen.

Z punktu widzenia pozycji ustrojowej gtéwnego ksiegowego duze znaczenie ma instytucja kontr-
asygnaty, ktora zostata szczegétowo przedstawiona z w jednym z artykutéw, w zestawieniu z obo-
wigzkami w zakresie kontroli wstepnej. Ponadto naruszenie powinno$ci zwigzanych z kontrolg
wstepng moze skutkowacé dla gtéwnego ksiegowego odpowiedzialnoscig w rezimie dyscypliny fi-
nansow publicznych, czemu réwniez poswiecono jeden z rozdziatéw ksigzki.

Kolejne czesci publikacji odnoszg sie do zasad rachunkowos$ci budzetowej oraz jej organizacji
w JSFP. Te zasady majq charakter norm ogdlnych, wynikajacych z prawa bilansowego oraz norm
szczegdlnych w stosunku do przepiséw RachunkU. Zasady szczegdlne zawiera FinPubU oraz wy-
dane na jej podstawie rozporzadzenia. W FinPubU oraz w rozporzadzeniach znajduje sie wiele
zasad i obowigzkéw majacych istotne znaczenie dla gtéwnych ksiegowych — zaréwno przy kon-
struowaniu systemu rachunkowosci w danej jednostce, jak i prowadzeniu prawidtowej ewidencji
ksiegowej. Dodatkowo z tych aktéw prawnych wynikaja kompetencje i uprawnienia organéw nad-
rzednych odnoszace sie w sposob bezposredni badz posredni do organizacji systemu rachunkowo-
$ci w jednostkach im podlegtych.

Miedzy rachunkowoscig budzetowa a rachunkowoscia podmiotéw gospodarczych, mimo ich stop-
niowego upodabniania sie, zachodza réznice, m.in. na plaszczyznie ewidencji ksiegowej czy spra-
wozdawczos$ci. W ramach planowania ewidencji oraz sprawozdawczosci budzetowej JSFP postu-
guja sie klasyfikacjg budzetowa. Stanowi ona instrument opisywania i grupowania srodkéw pu-
blicznych. W zwiazku z obowigzkiem postugiwania sie podziatkami klasyfikacji budzetowej przez
JSFP opisano jej zakres, funkcje i zasady praktycznego zastosowania.

Podmioty tworzace system budzetowy sg odmienne ustrojowo. To powoduje wewnetrzne zrézni-
cowanie rachunkowosci budzetowej. W celu ukazania tego zréznicowania okreslono ksztatt struk-
tury ksiegowej budzetu i jego jednostek organizacyjnych, kryteria jej podziatu oraz wskazano ty-
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powe zasady ewidencji ksiegowej i wystepujace miedzy nimi réznice, w szczegdlnosci wynikajace
z odmiennosci podmiotowo-przedmiotowej oraz ze stosowania w tych jednostkach zasad kasowo-
$ci i memoriatu.

Istotng kwestig w JSFP jest prawidtowa organizacja rachunkowosci budzetowej. Dlatego szczegd-
towo opisano zasady tworzenia i elementy sktadajace sie na polityke (zasady) rachunkowosci da-
nej jednostki. Wskazano wytyczne do tworzenia zaktadowych planéw kont wraz z praktycznym
opisem kont. Ponadto wyjasniono istote ewidencji ksiegowej prowadzonej w elektronicznych sys-
temach przetwarzania danych oraz znaczenie dowodéw ksiegowych w systemie rachunkowosci.
W obszarze organizacji rachunkowosci nie nalezy réwniez zapominac o prawidtowym uregulowa-
niu i przeprowadzaniu inwentaryzacji. Stanowi ona jedng z podstawowych form kontroli majatku
publicznego.

Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci, w tym zakladowy plan kont oraz zasady prowadze-
nia ksigg rachunkowych, powinny by¢ podporzadkowane potrzebom informacyjnym wynikajgcym
z koniecznosci sporzadzania okreslonych sprawozdan finansowych. I ch celem jest rzetelne i ja-
sne przedstawienie sytuacji finansowej, majgtkowej oraz wyniku finansowego jednostki. Analiza
sprawozdan finansowych sporzadzanych przez jednostki sektora samorzadowego powinna odby-
waé sie tacznie z analizq danych zawartych w sprawozdaniach budzetowych. Te sprawozdania sta-
nowig zestawienia liczbowe odzwierciedlajace procesy gromadzenia i rozdysponowania srodkow
publicznych. Przedstawiajq informacje o przebiegu i wykonaniu planéw finansowych JSFP, w tym
budzetu, jak réwniez stan i strukture majatku, naleznosci i zobowiazan. Opisujac zasady sporza-
dzania podstawowych sprawozdan budzetowych, przedstawiono réwniez najczesciej stwierdzane
nieprawidtowosci wystepujace przy ich sporzadzaniu, co czyni prezentacje omawianego zagadnie-
nia bardziej przydatna w praktyce ksiegowego odpowiedzialnego za sporzadzanie tych sprawoz-
dan. Uzupelnienie tresci dotyczacej sprawozdawczosci JSFP stanowig kwestie rzadziej poruszane
w tym obszarze, tzn. raporty generowane przez dziaty ksiegowe, inne niz sprawozdania budzetowe
i finansowe.

Prezentacja zagadnien z zakresu rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej uka-
zuje nowosci, jakie wystapity w tym zakresie w zwigzku ze zmianami w stanie prawnym (nowe re-
gulacje obowiazujace od 2018 r.). Bardzo szeroko oméwiono nowe obowiazki stuzb finansowych,
zwigzane z rozszerzeniem zakresu tre$ciowego sprawozdania finansowego o informacje dodat-
kowa.

Ponadto znaczace miejsce w publikacji uzyskaty réwniez inne nowe regulacje normatywne ma-
jace znaczenie dla jednostek publicznych i gtéwnych ksiegowych prowadzacych ich rachunkowo$é,
w szczegolnosci dotyczgce ewidencji VAT, mechanizmu podzielonej ptatnosci w tym podatku, ewi-
dencji niskocennych srodkéw trwatych oraz nowych zasad planowania wydatkéw w jednostkach
budzetowych (grupy paragraféw).

Pozycja gléwnego ksiegowego JSFP ma takze wplyw na stosunek pracy i przebieg zatrudnienia
pracownikéw zajmujacych tak wysoka pozycje w hierarchii urzedniczej. Dlatego w niniejszym
opracowaniu wazne miejsce zajmuja tez kwestie odnoszace sie do zatrudniania i wynagradzania
gtownych ksiegowych. Podlegaja oni — tak samo jak inni urzednicy — naborowi konkursowemu.
Kandydaci na to stanowisko musza wypelnia¢ wymogi kwalifikacyjne okreslone w ustawach prag-
matycznych i tabelach zaszeregowan zawartych w rozporzgdzeniach wykonawczych. Dodatkowe
wymogi stawiaja takze przepisy o finansach publicznych. Dlatego tak istotne sa rozdzialy dotyczace
naboru i procedur konkursowych, jakie musza przejs¢ wszyscy kandydaci na stanowiska gtéwnych

ksiegowych.

Gléwny ksiegowy, majac wazne zadania z zakresu rachunkowosci i finanséw, powinien takze orien-
towac sie w kwestiach zwigzanych z zatrudnieniem. W rozdziatach dotyczacych elementéw sto-
sunku pracy gtdwnego ksiegowego oraz umdéw o prace zawarto szczegétowe omoéwienie zasad
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zatrudniania i wykonywania obowiazkow pracowniczych, wyjasniajac rowniez wiele kontrower-
syjnych kwestii, takich jak np. godziny nadliczbowe czy zatrudnianie gtéwnych ksiegowych na nie-
pelny etat.

Odrebnie potraktowano sprawy dotyczace ograniczenn w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
oraz oswiadczen majatkowych — istotne z punktu widzenia gléwnych ksiegowych jako pracowni-
kéw. Glowny ksiegowy nie moze przede wszystkim wykonywac dziatalnosci zarobkowej koliduja-
cej z jego obowigzkami stuzbowymi. N ie wolno mu tez — w sytuacjach wskazanych ustawowo — pro-
wadzi¢ dziatalno$ci gospodarczej i korzystac z uprawnien udziatowcow lub akcjonariuszy spotek.

Ponadto gtéwny ksiegowy moze funkcjonowac jako kierownik komérki organizacyjnej. Dlatego
w rozdziale dotyczacym awansu zawodowego opisano przestanki i sposéb awansowania pracow-
nikéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem podnoszenia kwalifikacji, do ktérego sa zobowigzani pra-
cownicy JSFP zajmujacy stanowiska urzednicze. Sposobem na prowadzenie wtasciwej polityki ka-
drowej w komdrkach podleglych gtéwnemu ksiegowemu jest tez sterowanie ruchem kadr — tak aby
uzyskac¢ optymalng obsade stanowisk w ksiegowosci i finansach. Temu stuza nie tylko awanse za-
wodowe, ale takze odpowiednie stosowanie przepiséw o przeniesieniach stuzbowych, dzieki kto-
rym, bez konieczno$ci rozpoczynania czasochtonnych procedur naboru, mozna pozyskac ze swojej
jednostki lub innych JSFP wykwalifikowanych pracownikéw.

Istotnym uzupelnieniem tresci artykuléw sa wzory dokumentéw ujete na zataczonej do ksigzki
plycie CD, ulatwiajace zrozumienie opisywanych zagadnien oraz majace duze walory praktyczne.

Mimo ze od I wydania ksigzki mineto zaledwie kilka lat, dynamika zmian w przepisach okreslaja-
cych sposéb funkcjonowania jednostek sektora publicznego jest tak duza, iz otrzymuja Panstwo
zupelnie nowa jakosciowo publikacje, pozwalajaca na bezpieczne poruszanie sie w coraz bardziej
skomplikowanym $wiecie gléwnego ksiegowego sektora publicznego.
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