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IzABELA MOTOWILCZUK
magister administracji, byty wielolemi inspektor kontroli gospodarki finansowej w regionalnej izbie obrachunko-
wej, autor licznych publikacji z zakresu finansow i rachunkowosci jednostek sektora publicznego, ze szczegolnym

uwzglednieniem samorzqdowych jednostek organizacyjnych

Obowiqzki kierownika jednostki sektora
publicznego w zakresie gospodarki
finansowe;

Wstep

Jednostki organizacyjne sektora finanséw publicznych sg tworzone w celu realizacji
przydzielonych im zadan panstwa i wspdolnot samorzadowych. Za wykonywanie zadan
statutowych tych jednostek odpowiadaja ich kierownicy posiadajacy prawnie przyzna-
ne im kompetencje do kierowania tymi jednostkami i reprezentowania ich na zewnatrz.
W zakresie szeroko pojetej gospodarki finansowej jednostek sektora publicznego ich
kierownicy maja uprawnienia odnoszace si¢ zaréwno do ustalania i pobierania Srodkow
publicznych, jak i ich rozdysponowywania, ograniczane jedynie w takim zakresie, kt6-
ry jest konieczny do zapewnienia tadu i porzadku finanséw publicznych. Oméwienie
wlasnie tych ograniczen, obowiazujacych w poszczegdlnych typach jednostek organi-
zacyjnych, ktorych znajomos¢ jest niezbgdna do prawidtowego kierowania jednostkami
sektora publicznego, jest przedmiotem ksigzki. Migdzy innymi mozna si¢ z niej dowie-
dzie¢:
e co wchodzi w zakres pojgcia ,,gospodarka finansowa” jednostki sektora finanséw
publicznych,
® na czym polega delegowanie uprawnien z zakresu gospodarki finansowej 1 ra-
chunkowosci oraz jak skutecznie kierownik jednostki moze powierzy¢ pracowni-
kom obowiazki z tego zakresu (w ksiazce mozna znalez¢é m.in. wzor upowaznie-
nia imiennego do wykonywania obowiazkéw z zakresu gospodarki finansowej
udzielonego na czas nieokreslony, wzér pelnomocnictwa udzielonego zastgpcy
burmistrza do zawierania uméw najmu (dzierzawy) nieruchomosci, wzér upowaz-
nienia dla kierownika referatu podatkéw 1 optat lokalnych do wydawania decyzji
w sprawie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb fizycz-
nych oraz przykladowe zapisy regulaminu organizacyjnego jednostki budzeto-
wej, zawierajace powierzenie obowiazkow z zakresu gospodarki finansowej),
e jaki zakres swobody maja kierownicy jednostek poszczegdlnych typéw funkcjo-
nujacych w sektorze publicznym w tworzeniu polityki finansowej tych jednostek,
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e jakie sa wyznaczniki prawne pola dziatania kierownikéw réznych typow jednostek
sektora finanséw publicznych w podstawowych obszarach sktadajacych si¢ na go-
spodarke finansowa tych jednostek i ich rachunkowos¢.

Poza tym w ksiazce mozna znalezZé odpowiedzi na pytania odnoszace si¢ do
szczegOlnych i trudnych przypadkéw, wynikajacych z praktycznych aspektow stosowa-
nia prawa, dotyczacych np.:

e przejmowania kompetencji kierownikéw jednostek w zakresie gospodarki finanso-
wej 1 rachunkowosci przez kierownikéw organéw nadrzednych tych jednostek,

e niewlasciwego funkcjonowania wspdlnej obstugi ekonomiczno-administracyjnej
jednostek oswiatowych,

e faktycznego zakresu obowiazkow ciazacych bezposrednio na kierownikach jedno-
stek w ramach prowadzenia gospodarki finansowej 1 rachunkowosci,

e skutecznego sposobu powierzania obowiazkéw z zakresu gospodarki finansowej
przez kierownikéw jednostek ich pracownikom (w tym gtéwnemu ksiggowemu).
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1. Pojecia: ,kierownik” i ,gospodarka finansowa” jednostki
sektora publicznego

Za calos¢ gospodarki finansowej jednostek nalezacych do sektora finanséw pub-
licznych, do ktérych zalicza sie:

e panstwowe 1 samorzadowe jednostki budzetowe, w tym jednostki stanowiace aparat
pomocniczy organdéw wiladzy publicznej, a w szczegdlnosci organéw administracji
rzadowej, kontroli pafnstwowej 1 ochrony prawa oraz sadow 1 trybunatéw, a takze
jednostek samorzadu terytorialnego oraz ich zwiazkow,

samorzadowe zaktady budzetowe,

agencje wykonawcze,

instytucje gospodarki budzetowe;j,

panstwowe fundusze celowe,

Zaktad Ubezpieczen Spolecznych i zarzadzane przez niego fundusze oraz Kasa
Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego 1 fundusze zarzadzane przez Prezesa Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,

Narodowy Fundusz Zdrowia,

samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej,

uczelnie publiczne,

Polska Akademi¢ Nauk i tworzone przez nig jednostki organizacyjne,

panistwowe 1 samorzadowe instytucje kultury oraz pafistwowe instytucje filmowe,
inne panstwowe lub samorzadowe osoby prawne utworzone na podstawie odrgb-
nych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych (z wylaczeniem przedsig-
biorstw, instytutéw badawczych, bankéw i spétek prawa handlowego),
odpowiadaja ich kierownicy. Tak stanowi podstawowy akt normujacy zasady rzadza-
ce gospodarka finansowa wymienionych jednostek, czyli ustawa z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (dalej: uofp). Jednak w ustawie tej nie zostalty podane defini-
cje pojec: ,.kierownik jednostki” ani ,,gospodarka finansowa jednostki”.

1.1. Kierownik jednostki

W powszechnym rozumieniu kierownikiem jednostki jest osoba (lub wieloosobowy

organ w strukturze organizacyjne] jednostki), ktora kieruje (zarzadza) ta jednostka.

Normatywne definicje kierownika jednostki, stosowane w jednostkach sektora pub-

licznego, sa zawarte w przepisach réznych ustaw, ktére ustalaja zakres znaczeniowy

tego pojecia na wlasne potrzeby, np. w:

e art. 5 ust. 2 ustawy z 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej, gdzie
za kierownika jednostki kontrolowanej uznaje si¢ osobg, ktdra zgodnie z przepisa-
mi okreslajacymi ustrdj jednostki jest odpowiedzialna za dziatalnos$¢ tej jednostki
1 jest uprawniona do jej reprezentowania; w przypadku jednostki zarzadzanej przez
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organ kolegialny za kierownika jednostki uznaje si¢ przewodniczacego organu ko-
legialnego,

e art. 3 ust. 1 pkt 6 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (dalej: uor), zgod-
nie z ktorym przez kierownika jednostki rozumie si¢ czlonka zarzadu lub innego
organu zarzadzajacego, a jezeli organ jest wieloosobowy — cztonkéw tego organu,
z wylaczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez jednostke,

e art. 2 pkt 3 ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (dale;j:
upzp), ktory stanowi, ze przez kierownika zamawiajacego nalezy rozumie¢ 0so-
be¢ lub organ, ktéry — zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowa
— jest uprawniony do zarzadzania zamawiajacym, z wytaczeniem petnomocnikow
ustanowionych przez zamawiajacego.

Ze wzgledu na duza réznorodnos¢ jednostek organizacyjnych sektora publiczne-
go, a takze rézne nazewnictwo stosowane na okreSlenie kierownika jednostki (dy-
rektor, prezes, menedzer, zarzadzajacy), ustalenie, kto jest kierownikiem jednostki
w odniesieniu do okreslonego typu jednostek, wymaga korzystania z przepisow
ustaw szczegolnych, w ktérych normowane sg zasady ich tworzenia i funkcjonowania.
W przypadku koniecznos$ci ustalenia, kto jest kierownikiem konkretnej jednostki pan-
stwowej lub samorzadowej tworzonej na podstawie przepiséw uofp (jednostki budze-
towej, samorzadowego zaktadu budzetowego), moze si¢ takze okazaé konieczne sigg-
nigcie do przepisow wewnetrznych (statutéw, regulaminéw organizacyjnych, uméw
cywilnoprawnych, uméw o prace). Na przyktad kierownikami jednostek:

1) w samorzadowych jednostkach organizacyjnych stanowiacych aparat pomocniczy
organéw wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego sa odpowiednio:

e wojt, burmistrz, prezydent miasta, prezydent miasta na prawach powiatu
—dla urzgdu gminy, urz¢du miasta, urz¢du miasta na prawach powiatu (art. 33 ust. 3
ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym; dalej: ustawa o samorzadzie
gminnym),

e starosta — dla starostwa powiatowego (art. 35 ust. 2 ustawy z 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym; dalej: ustawa o samorzadzie powiatowym),

e marszalek wojewodztwa — dla urzedu marszatkowskiego (art. 43 ust. 3 ustawy
z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa; dalej: ustawa o samorzadzie wo-
jewodztwa);

2) w panstwowych 1 samorzadowych szkotach 1 placowkach oswiatowych — dyrektor
szkoly lub placéowki (art. 36 ust. 112 ustawy z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty;
dalej: ustawa o systemie oswiaty);

3) w uczelniach publicznych — rektor (art. 66 ust. 1-4 ustawy z 27 lipca 2005 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym; dalej: ustawa o szkolnictwie wyzszym);

4) w panstwowej lub samorzadowej instytucji kultury — dyrektor zatrudniony na stanowi-
sku na podstawie umowy o praceg (art. 17 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizo-
waniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej; dalej: ustawa o dziatalnosci kulturalnej)
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albo osoba fizyczna lub prawna, ktdrej organizator powierzyl na podstawie umowy
cywilnoprawnej zarzadzanie instytucja kultury, przy czym w sytuacji, gdy zarzadca
jest osoba prawna, umowa powinna przewidywac, kto w jej imieniu bedzie wykonywat
czynnosci zarzadu (art. 15a ww. ustawy);

5) w panstwowych instytucjach gospodarki budzetowej — dyrektor (art. 27 ust. 112 uofp);

6) w regionalnych izbach obrachunkowych — prezes izby (art. 17 ust. 1-2 ustawy z 7 paz-
dziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych);

7) w odniesieniu do agencji wykonawczych — organ wskazany w ustawie o utworzeniu
konkretnej agencji, np. w Agencji Rezerw Materiatlowych jest to prezes agencji (art. 29
ust. 11 3 ustawy z 29 pazdziernika 2010 r. o rezerwach strategicznych);

8) w odniesieniu do Narodowego Funduszu Zdrowia (NFZ) jako catosci — prezes NFZ
oraz w odniesieniu do poszczeg6élnych oddziatéw wojewddzkich — dyrektorzy od-
dzialéw wojewddzkich NFZ (odpowiednio art. 102 i 107 ustawy z 27 sierpnia 2004 r.
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych);

9) w podmiotach leczniczych niebgdacych przedsigbiorca — kierownik (art. 46 ustawy
z 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej; dalej: ustawa o dziatalnosci lecznicze;).

1.2. Kwalifikacje kierownika jednostki sektora publicznego
do prowadzenia gospodarki finansowej

Wymagania odnosnie do kwalifikacji, jakie trzeba mie¢, aby méc zajmowaé stanowi-
sko kierownika jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych, nie sa okreslone
w sposéb jednolity i zaleza od tego, czy jest to jednostka panstwowa, czy samorzado-
wa oraz od jej typu i rodzaju. W wigkszosci jednostek jej kierownik powinien si¢ legi-
tymowac wyksztalceniem wyzszym (czasami takze o okreslonej specjalizacji — jak jest to
np. w przypadku jednostek pomocy spotecznej), ale juz np. kierownicy samorzadowych
jednostkach organizacyjnych stanowiacych aparat pomocniczy organéw wykonawczych
jednostek samorzadu terytorialnego, ktérymi sa wybierani na te stanowiska: wajt, bur-
mistrz, prezydent miasta, prezydent miasta na prawach powiatu, starosta czy marsza-
tek wojewddztwa — nie musza spetniaé¢ zadnych specjalnych wymagan kwalifikacyjnych
w zakresie wyksztalcenia, umiejgtnosci zawodowych czy stazu pracy (art. 6 ust. 112 usta-
wy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zwiazku z uregulowaniami
zawartymi w tabeli I w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministrow z 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych). Jednak niezaleznie od
tego, jakie wymagania sg stawiane kierownikom jednostek sektora finanséw publicznych
dotyczacych ich kwalifikacji, osoby te — aby prawidlowo zarzadzac jednostka w sferze
finansowej — powinny mie¢ wiedze na temat podstawowych zasad prowadzenia go-
spodarki finansowej oraz rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych,
a takze zna¢ przepisy szczegolne obowiazujace w zarzadzanej przez nich jednost-
ce. Ten aspekt jest czgsto podkreslany w orzecznictwie Gidwnej Komisji Orzekajace;j
w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny Finanséw Publicznych (dalej: GKO).
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Z orzecznictwa

Na kierowniku jednostki sektora finanséw publicznych — niezaleznie od wyksztalcenia, ja-
kim si¢ legitymuje — ciazy obowiazek znajomosci okreslonych przepiséw, w szczegdlnosci
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie

sprawozdawczosci budzetowe.
Orzeczenie GKO z 13 stycznia 2003 r.,
nr akt DF/GKO/Odw.-100/131-132/2002

Nie stanowi, w przekonaniu GKO, okolicznosci wylaczajacej odpowiedzialnos¢ za narusze-
nie dyscypliny finanséw publicznych okolicznos¢, ze kierownik jednostki legitymuje si¢ wy-
ksztatceniem pedagogicznym, a nie ekonomicznym. Stosownie do art. 39 ust. 1 ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty, dyrektor szkoty lub placéwki kieruje dziatalnoscia
szkoty (pkt 1), dysponuje Srodkami okreslonymi w planie finansowym szkotly (...) i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie (pkt 5), a takze wykonuje inne zadania
wynikajace z przepiséw szczegdlnych (pkt 6). Do takich przepiséw naleza niewatpliwie prze-
pisy ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. Stusznie podkresla si¢ w orzecznictwie, ze kierownik jednost-
ki, przyjmujac powierzone mu stanowisko, przyjmuje w ten sposob takze petna odpowiedzial-
nos¢, zwiazang z wykonywaniem tej funkcji. Nie mozna nastgpnie ttumaczyc¢ sig, ze wyksztat-
cenie jest niewystarczajace do petnego rozumienia proceséw ksiggowych (orzeczenie GKO
z dnia 13 stycznia 2003 1., DF/GKO/Odw.-100/131-132/2002). GKO podkreslita, iz wyksztal-
cenie kierownika nie moze by¢ szczegdlna okolicznoscia, ktéra uzasadniataby uznanie, iz nie

ponosi on z tego tytulu odpowiedzialnosci.
Orzeczenie GKO z 12 czerwca 2006 r.,
nr akt DF/GKO-4900-45/58/06/1250

Dyrektor [przypis redakcji: zaktadu budietowego] kierujac jednostka, zobowigzany byt do

tego, by znac przepisy prawa [przypis redakcji: odnosnie do zasad przeprowadzania inwen-
taryzacji] 1 ich przestrzegac.

Orzeczenie GKO z 6 marca 2006 r.,

nr akt DF/GKO/Odw.-84/111/2005/7336

Osoba obejmujaca funkcj¢ publiczng, wiazaca si¢ z zarzadzaniem Srodkami publicznymi,
winna znaé przepisy.

Orzeczenie GKO z 1 czerwca 2009 r.,

nr akt BDF1/4900/37/36/09/1211

Kierownik jednostki, jak rowniez osoba, ktérej powierzono w okres§lonym obszarze obowia-
zki kierownika jednostki, powinni zna¢ obowiazujace przepisy prawa, dotyczace gospodarki
finansowej kierowanej jednostki 1 je prawidtowo stosowaé [przypis redakcji: rozpatrywana
sprawa dotyczyta przepisOw ustaw i rozporzadzen regulujacych zasady ustalania wysokosci
diet dla radnych gminy, ktérych nieprzestrzeganie doprowadzito do wyptacenia zawyzonych
naleznosci].
Orzeczenie GKO z 3 paZzdziernika 2013 r.,
nr akt BDF1/4900/73/77-80/13 RWPD-70450
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1.3. Gospodarka finansowa jednostki sektora publicznego

Podobnie jak w przypadku pojecia ,.kierownik jednostki” w uofp nie ma takze ustalo-

nej definicji pojecia ,,gospodarka finansowa” jednostki sektora finanséw publicznych.

Zgodnie z definicjami wypracowanymi w prawie finansowym, gospodarka finansowa

jednostki sektora publicznego w szerokim rozumieniu obejmuje wszystkie dzialania po-

dejmowane w tej jednostce w zwiazku z gromadzeniem Srodkéw publicznych i ich
rozdysponowaniem, w tym:

e planowanie finansowe (ustalenie polityki finansowej jednostki, tworzenie planu
dochodéw 1 wydatkéw — inaczej nazywanego planem finansowym jednostki),

e realizowanie planu finansowego (ustalanie i pobieranie naleznosci, odprowadzanie
naleznosci budzetowych pobranych przez jednostke do odpowiedniego budzetu,
udzielanie zamowien publicznych 1 zaciaganie zobowiazan, dokonywanie wydatkow),

e cwidencjonowanie wykonywanych operacji gospodarczych i finansowych w ksie-
gach rachunkowych,

e sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej (z dzialalnosci finansowej jednostki)
oraz budzetowej (z proceséw gromadzenia i wydatkowania Srodkéw publicznych),

e organizowanie systemu kontroli zarzadczej, w tym kontroli finansowej, nakierowa-
nej na prowadzenie gospodarki finansowej jednostki w sposob zgodny z przepisa-
mi prawa i uregulowaniami wewngtrznymi, oraz ochrony zasobow, a takze audytu
wewnetrznego.

1.4. Powierzenie obowigzkdéw w zakresie gospodarki finansowej
i rachunkowosci przez kierownika jednostki pracownikom jednostki

Obowiazki w zakresie gospodarki finansowej oraz rachunkowosci sg wykonywane
przez kierownika jednostki przy pomocy pracownikéw. W podmiotach gospodarczych
o sposobie organizacji wykonywania obowiazkéw z zakresu gospodarki finansowej
decyduje kierownictwo tych jednostek, natomiast w jednostkach sektora publicznego,
ze wzgledu na duza odpowiedzialno$¢ zwiazana z ich prawidlowa realizacja, art. 53
ust. 2 uofp wymaga, aby powierzenie obowiazkéw przez Kierownika jednostki
pracownikom tej jednostki bylo potwierdzone w sposéb sformalizowany, poprzez:
e dokladne wskazanie (wyliczenie, nazwanie) powierzanych obowiazkow,
e potwierdzenie przyjecia obowiazkow przez pracownikéw dokumentem, w for-
mie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organi-
zacyjnym.

Jesli chodzi o obowiazki z zakresu rachunkowosci, to kwestie zwiazane z ich po-
wierzaniem przez kierownika jednostki pracownikom zostaty uregulowane w sposéb
jednolity dla jednostek sektora prywatnego 1 publicznego w art. 4 ust. 5 uor. Zgodnie
z tym przepisem, okreslone obowiazki w zakresie rachunkowosci — z wylaczeniem
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odpowiedzialnoSci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury
— moga byé powierzone przez kierownika jednostki innej osobie za jej zgoda,
przy czym przyjecie odpowiedzialnosci przez inng osobg powinno by¢ stwierdzone
w formie pisemne;j.

Powierzenie obowigzkéw w tym trybie nie zwalnia kierownika jednostki z od-
powiedzialnosci za ich wykonywanie, w tym z tytulu nadzoru.

W niektérych panstwowych jednostkach organizacyjnych powierzenie okreslonych
obowiagzkow kierownika jednostki z zakresu szeroko rozumianej gospodarki finansowe;j
innym pracownikom jednostki nast¢puje w drodze ustaw szczegdélnych. Na przyktad,
zgodnie z art. 25 ust. 1, 3, 4 pkt 1 lit. b, e, f, h, pkt 2 lit. d, e ustawy z 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej, w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, urzedzie ministra, urzedzie
przewodniczacego komitetu wchodzacego w sktad Rady Ministrow, urzedzie central-
nego organu administracji rzadowej oraz w urzedzie wojewodzkim tworzy si¢ stano-
wisko dyrektora generalnego urzedu, podleglego bezposrednio kierownikowi urzedu,
do ktérego zadan nalezy m.in.:

e nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem pro-
jektu budzetu 1 uktadu wykonawczego do budzetu w czgsci dotyczacej urzedu,

e gospodarowanie mieniem urz¢du, w tym zlecanie ustug i dokonywanie zakupéw dla
urzedu oraz zapewnienie prowadzenia ewidencji majatku urzedu,

wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajacego w rozumieniu upzp,

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli 1 audytu wewngtrznego w urze-

dzie,

dysponowanie funduszem nagrdd, chyba ze odrgbne przepisy stanowia inaczej,

administrowanie Srodkami zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych w urzedzie.

Dyrektor generalny urzedu moze takze wykonywac inne obowiazki powierzone mu
przez kierownika jednostki w drodze odrgbnego upowaznienia.

Przy podejmowaniu decyzji o podziale obowiazkéow z zakresu gospodarki fi-
nansowej (w tym rachunkowoS$ci) pomiedzy poszczegolnych pracownikéw Kie-
rownik jednostki powinien kierowac si¢ wskazéowkami zawartymi w komunikacie
nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli za-
rzadczej dla sektora finanséw publicznych (dalej: komunikat w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej) — patrz ramka.

[ N

Czery wskazéwki dotyczgce delegowania uprawnien
z zakresu gospodarki finansowej

1. Zakres powinien by¢ precyzyjnie okreslony.

2. Nalezy go dostosowa¢ do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania
oraz zwiazanego z nimi ryzyka.

3. Musi by¢ utrwalony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny, odrgbnie dla kaz-
dego pracownika.

4. Przyjecie delegowanych uprawnien kazdy pracownik powinien potwierdzi¢ podpisem.
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Potwierdzenie powierzenia obowigzkow z zakresu gospodarki finansowej w for-
mie wskazania ich w regulaminie organizacyjnym jest w praktyce stosowane w odnie-
sieniu do pracownikow zajmujacych kluczowe stanowiska w jednostce organizacyjnej,
wymieniane osobno w postanowieniach tego regulaminu (np. zastgpcy kierownika jed-
nostki, gtéwnego ksiegowego 1 jego zastgpcy, kierownikéw komodrek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk). Kazdy pracownik, ktory bedzie zajmowat stanowisko wska-
zane w regulaminie — automatycznie z dniem jego objecia bedzie odpowiadat za wyko-
nywanie przypisanych do tego stanowiska obowiazkéw, bez koniecznosci powierzania
ich wykonywania odrgbnym imiennym upowaznieniem. W tym przypadku oSwiadcze-
nie o ich przyjeciu sktada si¢ zazwyczaj tacznie z podpisaniem umowy o prace, a przy-
jecie obowiazkéw nastgpuje z data podjecia pracy na danym stanowisku.

Przedstawiamy przykladowe zapisy regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej, zawierajace powierzenie obowiazkow z zakresu gospodarki finansowe;.

e B
PRZYKtAD

Do zadan giéwnego ksiggowego jednostki nalezy:

® opracowywanie projektu planu finansowego jednostki 1 jego zmian zgodnie z proce-
dura obowiazujaca w jednostce oraz przedktadanie go do zatwierdzenia dyrektorowi
jednostki,

e dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki i biezace informowanie
dyrektora jednostki o stopniu realizacji dochodéw 1 wydatkow,

e dokonywanie biezacej analizy wykorzystania Srodkéw otrzymanych z budzetu na po-
krycie wydatkéw i informowanie dyrektora jednostki o stwierdzonych nieprawidto-
wosciach,

e czuwanie nad prawidlowoscia umoéw zawieranych przez jednostke pod wzgledem fi-
nansowym,

e zapewnienie prawidtowego i terminowego pobierania naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych,

e przeprowadzanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

e wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
zapewnienie ochrony mienia bgdacego w posiadaniu jednostki,

e sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwiazanych z realizacja zadan je-
dnostki 1 przedktadanie ich do zatwierdzenia dyrektorowi jednostki.

\ /

Oddzielne imienne upowaznienia stosowane sa w praktyce w dwoch formach:

1) dokumentu, na podstawie ktérego wskazanej w nim osobie (z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego) powierza si¢ wykonywanie okreslonych czyn-
nosci z zakresu gospodarki finansowej i1 rachunkowosci na czas nieokreslony lub
okreslony,
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2) tzw. zakresu czynnoSci lub zakresu uprawnien i obowiazkéw, w ktérym — obok
obowiazkow dotyczacych gospodarki finansowej 1 rachunkowos$ci — wymienione
sa takze inne obowiazki powierzane osobie wskazanej w nim z imienia, nazwiska
1 stanowiska stuzbowego.

Przedstawiamy wzor upowaznienia imiennego do wykonywania obowiazkéw z za-
kresu gospodarki finansowej, udzielonego przez burmistrza miasta na czas nieokreslo-
ny kierownikowi wydziatu w urz¢dzie miejskim.

Wzér. Upowaznienie imienne do wykonywania obowigzkéw w zakresie
gospodarki finansowej

Wolany Gorne, 25 lipca 2014 .

Upowaznienie do wykonywania obowiazkow
w zakresie gospodarki finansowej

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U.
z 2013 r. poz. 885 z pdzn.zm.) powierzam:

Kierownikowi Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu Miasta Wolany Gorne

(dalej nazywanego Wydziatem) — Pani Jadwidze Gorskiej obowiqzki dotyczqce:

1) ustalania dochodow budzetowych, ktérych pobor lezy w zakresie dziatania Wydziatu,
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Wolany Gérne,

2) zaciqgania zobowiqzan koniecznych do realizacji zadan okreslonych w planie finanso-
wym Urzedu Miasta Wolany Gorne, w czeSci realizowanej bezposrednio przez Wydziat,
okreslonej szczegotowo w harmonogramie realizacji uchwaty budzetowej, ustalonym
przez Burmistrza Miasta (7 zastrzeZeniem ograniczeri kwotowych wynikajqcych z udzie-
lonego petnomocnictwa do zawierania uméw w imieniu gminy),”

3) wystawiania faktur i rachunkéw w zakresie nalezqcym do zadari Wydziatu,

4) dokonywania kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych w zakresie dziatania Wy-
dziatu.

Burmistrz Miasta Wolany Gorne
Adolf Dymecki

Obowiazki przyjmuj¢ z dniem: 28 lipca 2014 r.

Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego

Jadwiga Gorska
\ /

W przyktadowej jednostce kierownicy referatéw maja petnomocnictwa udzielone przez burmistrza miasta do za-
wierania w imieniu gminy uméw z zakresu biezacego dziatania ich komérek organizacyjnych do kwoty 50 000 zt.
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Niezaleznie od formy, w jakiej nastgpuje powierzenie obowiazkow, obowiazki te
zaré6wno w zakresie gospodarki finansowej, jak i rachunkowosci musza by¢ wy-
raznie okreslone. Nie nalezy stosowaé¢ w dokumentach ogélnych stwierdzen typu:
e . powierza si¢ obowiazki z zakresu rachunkowosci”,

e ,do pracownika nalezy wykonywanie obowiazkéw natozonych przez obowiazujace
przepisy”,

e ,do pracownika nalezy takze wykonywanie innych, niewymienionych w dokumen-
cie, obowiazkéw okreslonych przepisami ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o fi-
nansach publicznych” itp.

W sektorze publicznym szczegdlng rolg w prowadzeniu gospodarki finansowej
jednostek przypisano pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku gtéwnego ksiggo-
wego. Po pierwsze, w sektorze tym obowiazuje zasada obligatoryjnego zatrudnienia
gléwnego ksiggowego zawarta w art. 54 ust. 1 uofp, ktéra wyklucza powierzenie pro-
wadzenia rachunkowosci tych jednostek ustugodawcom. Po drugie, uofp w ust. 2 tego
przepisu okresla bardzo szczegdélowe wymagania, jakie musi spetnia¢ pracownik za-
trudniany na tym stanowisku. Po trzecie, takze w art. 54 ust. 1 uofp wymieniony jest
podstawowy zakres obowiazkow, powierzany przez kierownika jednostki pracowniko-
wi zajmujacemu stanowisko gtéwnego ksiggowego — patrz ramka.

(. 7

Podstawowe obowigzki z zakresu gospodarki finansowej, powierzane
pracownikowi na stanowisku gtéwnego ksiegowego

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi.
3. Dokonywanie wstgpnej kontroli:
e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
e kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1 fi-
nansowych.

PRZYKtAD

Czy skoro w art. 54 ust. 1 uofp jest wskazany zakres obowiqzkow gltownego ksiegowego,
to kierownik jednostki moze juz nie sporzqdzac odrebnego zakresu czynnosci dla gtow-
nego ksiegowego?

Nie, kierownik jednostki nie moze zaniecha¢ udokumentowania faktu powierzenia pra-
cownikowi na stanowisku gtéwnego ksiggowego obowiazkéw ani w zakresie rachunkowo-
$ci (gdzie odrebne przepisy art. 4 ust. 5 zd. 2 uor wymagaja, aby potwierdzenie przyjecia
odpowiedzialnosci za wykonywanie wskazanych obowiazkéw z zakresu rachunkowosci
byto stwierdzone na piSmie), ani w zakresie gospodarki finansowej, gdzie pisemnego
potwierdzenia wymaga art. 53 ust. 2 uofp. Przepis art. 54 ust. 1 uofp nie stanowi auto-
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matycznego potwierdzenia faktu przyjecia tych obowiazkéw w kazdej jednostce sektora
finanséw publicznych przez kazdego pracownika zatrudnianego na stanowisku giéwnego
ksiggowego, wskazuje jedynie ogélnie zakres 1 sposéb ich wykonywania odnosnie do
zasad przeprowadzania kontroli wstgpnej operacji gospodarczych i finansowych oraz po-
twierdzajacych je dokumentéw.

2. Uprawnienia i obowiqzki kierownika jednostki w sferze
gospodarki finansowej

W sektorze prywatnym prowadzenie gospodarki finansowej podmiotu zalezy od po-
lityki przyjetej przez jego wiascicieli (kierownictwo), ktora w zasadzie polega na da-
zeniu do osiagniecia zysku. W sektorze publicznym, gdzie jednostki organizacyjne sa
powotane w celu realizacji zadan panstwa oraz zadan jednostek samorzadu terytorial-
nego wykonywanych w gtéwnej mierze nieodptatnie, pozyskiwanie 1 wydatkowanie
srodkéw publicznych odbywa si¢ w ramach realizacji polityki spoteczno-gospodarczej
przyjetej przez organy panstwa, a takze polityki spoleczno-gospodarczej realizowanej
na mniejsza skale, w ramach zaspokajania potrzeb wspdlnot samorzadowych. Pro-
wadzenie gospodarki finansowej sektora publicznego jest szczegétowo unormowane
przepisami ustaw, rozporzadzen oraz zarzadzen, majacych na celu zapewnienie pozy-
skiwania Srodkéw na pokrycie kosztéw funkcjonowania panstwa i jednostek samorza-
du terytorialnego oraz celowe, gospodarne i oszcz¢dne ich wydatkowanie. Ze wzgledu
na rozny udzial poszczegdlnych typow jednostek organizacyjnych w realizacji budze-
tu panstwa oraz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego rozny jest tez zakres
obowiazkow i uprawnien kierownikow tych jednostek w zakresie ustalania i reali-
zowania polityki finansowej ich jednostek. Najbardziej ograniczone pole dzialania
maja kierownicy panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych, czyli
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, bezposrednio od-
powiedzialnych za realizacj¢ dochodéw 1 wydatkéw odpowiedniego budzetu, ktérych
obowiazuja szczegbétowe zasady odnosnie do planowania i wykonywania dochodéw
1 wydatkéw ze Srodkéw publicznych.

Nieco szersze kompetencje ma Kierownictwo jednostek powiazanych z budzetem
poprzez dotacje do prowadzonej dziatalnosci oraz obowiazkowe wptaty do budzetu
catosci (czesci) wypracowanej nadwyzki Srodkéw (samorzadowe zaktady budzetowe,
panstwowe jednostki organizacyjne posiadajace osobowos¢ prawna, takie jak agencje
wykonawcze czy instytucje gospodarki budzetowej), a takze jednostek tworzonych na
podstawie odrebnych ustaw, ktére samodzielnie gospodaruja uzyskiwanymi przycho-
dami, pokrywajac z nich swoje wydatki (jednostki te nie maja obowiazku rozliczania
si¢ z wlasciwym budzetem poprzez obowiazkowe wplaty). Szerszy zakres kompetencji
oznacza jednak w tym przypadku takze wigksza odpowiedzialnos¢ za zapewnienie jed-
nostce Srodkéw koniecznych do jej funkcjonowania i racjonalne ich wydatkowanie.
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