INFORLEX

|ZABELA MOTOWILCZUK

Obowiazki kierownika
jednostki sektora
publicznego w zakresie
gospodarki finansowe)




Spis tresci

Obowiazki kierownika
jednostki sektora publicznego
w zakresie gospodarki finansowej

1. Pojecia: ,,kierownik” i ,,gospodarka finansowa” jednostki sektora

PUDLICZNEEO ..uverierirnriccssrnniecsssnnicssssnssesssssssesssssnsssssssassesssssasssssnasssssans
LI, Kierownik jednostki .......cocceeverieiiiiiinieiiesieeeeee e
1.2. Kwalifikacje kierownika jednostki sektora publicznego

1.3.
1.4.

do prowadzenia gospodarki finanSOWe]j .........cccceeveereenieenieenieeienien,

Gospodarka finansowa jednostki sektora publicznego .......................

Powierzenie obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej
i rachunkowosci przez kierownika jednostki pracownikom jednostki

2. Uprawnienia i obowiazki kierownika jednostki

w sferze gospodarki finansowe;j

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

3. Obowigzki w zakresie rachunkowosci

3.1

V
INFOR

Obowiazki w zakresie ustalania planéw finansowych jednostek

OTZANIZACYJYCH .eeiiiiiiiiiiiiiiett et
Obowiazki w zakresie wykonywania planéw finansowych ................
2.2.1. Ustalanie i pobieranie naleznosci .......c.cceoeeevervieniienienieneennen.
2.2.2. Rozliczenia z budzZetem ...........ccccevvivivievieniniiieieneeeeeeeenn,
2.2.3. Wydawanie a wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi ....
Obowiazki w zakresie sprawozdawczosci budzetowej ..........cc..co.......

Obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej i audytu wewngtrznego ....

Ustalenie zasad (polityki) rachunkowosci i jej utrwalenie

W fOTmMIe PISEIMINE] «ouvvieirieiiieiiieiiiieciie ettt

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo



3.2. Prowadzenie ksiag rachunkowych, wycena aktywow i pasywow
oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki, a takze gromadzenie
i przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji

PIZEWIAZIANE] W UOT ...viieiiiieiiieeiieeiie ettt et et e e st esnbeesnbeeenaeeens 79
3.3.  Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji

rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow jednostki ..........cceeveeeriiieninns 84
3.4. Obowiazki w zakresie sprawozdawczosci finanSowe] .........coceevvveeeenneene 87

V
sierpief 2014 . INFOR



I74BELA MOTOWILCZUK
magister administracji, byly wieloletni 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

Obowigzki kierownika jednostki sekfora
publicznego w zakresie gospodarki
finansowe;

Wstep

Jednostki organizacyjne sektora finanséw publicznych sa tworzone w celu realizacji
przydzielonych im zadar paiistwa i wspdlnot 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 Srodkéw
publicznych, jak i ich rozdysponowywania, ograniczane jedynie w takim zakresie, kto-
ry jest konieczny do zapewnienia tadu i porzadku finanséw publicznych. Omdwienie
wlasnie tych ograniczefi, obowiazujacych w poszczegdlnych typach jednostek organi-
zacyjnych, ktérych znajomos¢ jest niezbedna do prawidtowego kierowania jednostkami
sektora publicznego, jest przedmiotem ksigzki. Migdzy innymi mozna si¢ z niej dowie-
dzie¢:
® co wchodzi w zakres pojecia ,,gospodarka finansowa” jednostki sektora finanséow
publicznych,
® na czym polega delegowanie uprawnienn z zakresu gospodarki finansowej i ra-
chunkowosci oraz jak skutecznie kierownik jednostki moze powierzy¢ pracowni-
kom obowiazki z tego zakresu (w ksiazce mozna znaleZ¢ m.in. wzér upowaznie-
nia imiennego do wykonywania obowiazkow 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 i optat lokalnych do wydawania decyzji
w sprawie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0séb fizycz-
nych oraz przykladowe zapisy regulaminu organizacyjnego jednostki budzeto-
wej, zawierajace powierzenie obowiazkéw z zakresu gospodarki finansowej),
e jaki zakres swobody maja kierownicy jednostek poszczegélnych 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 typéw jednostek
sektora finanséw publicznych w podstawowych obszarach sktadajacych sig na go-
spodarke finansowg tych jednostek i ich rachunkowos¢.

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

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

e niewlasciwego funkcjonowania wspdlnej obstugi ekonomiczno-administracyjnej
jednostek oswiatowych,

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

e skutecznego sposobu powierzania obowigzkéw 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 calo$¢ gospodarki finansowej jednostek nalezacych do sektora finanséw pub-
licznych, do ktdrych zalicza sig:

e parstwowe i samorzadowe jednostki budzetowe, w tym jednostki stanowigce aparat
pomocniczy organéw wtadzy publicznej, a w szczeg6lnosci organéw administracji
rzadowej, kontroli pafistwowej i ochrony prawa oraz sadéw i trybunatéw, a takze
jednostek samorzadu terytorialnego oraz ich zwiazkow,

samorzadowe zaktady budzetowe,

agencje wykonawcze,

instytucje gospodarki budzetowe;j,

panstwowe fundusze celowe,

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych i zarzadzane przez niego fundusze oraz Kasa
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego i fundusze zarzadzane przez Prezesa Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,

Narodowy Fundusz Zdrowia,

samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotne;j,

uczelnie publiczne,

Polska Akademie¢ Nauk i tworzone przez nia jednostki organizacyjne,

panstwowe i samorzadowe instytucje kultury oraz paistwowe instytucje filmowe,
inne panstwowe lub samorzadowe osoby prawne utworzone na podstawie odreb-
nych ustaw w celu wykonywania zadaii publicznych (z wylaczeniem przedsig-
biorstw, instytutéw badawczych, bankéw i spdtek 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 zostaty podane defini-
cje pojeé: ,.kierownik jednostki” ani ,,gospodarka finansowa jednostki”.

1.1. Kierownik jednostki

W powszechnym rozumieniu kierownikiem jednostki jest osoba (Ilub wieloosobowy
organ w strukturze organizacyjnej jednostki), ktéra 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 wilasne 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¢ osobe, ktéra zgodnie z przepisa-
mi okreslajacymi ustrdj jednostki jest odpowiedzialna za dziatalno$¢ tej jednostki
i 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. I pkt 6 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (dalej: uor), zgod-
nie z ktérym przez kierownika jednostki rozumie si¢ cztonka 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 zaméwiert publicznych (dalej:
upzp), ktéry stanowi, ze przez kierownika zamawiajacego nalezy rozumie¢ oso-
be lub organ, ktéry — zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowa
— jest uprawniony do zarzadzania zamawiajacym, z wylaczeniem pelnomocnikéw
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 przepisoéw
ustaw szczegolnych, w ktérych normowane s zasady ich tworzenia i funkcjonowania.
W przypadku koniecznosci ustalenia, kto jest kierownikiem konkretnej jednostki pan-
stwowej lub samorzadowej tworzonej na podstawie przepiséw uofp (jednostki budze-
towej, samorzadowego zaktadu budzetowego), moze si¢ takze okazac konieczne sieg-
ni¢cie do przepisdw wewngtrznych (statutéw, regulaminéw organizacyjnych, umoéw
cywilnoprawnych, umoéw 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 urzedu gminy, urzgdu miasta, urzgdu 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 i samorzadowych szkotach i placéwkach oswiatowych — dyrektor
szkoty lub placéwki (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 samorzadowe;j instytucji kultury — dyrektor zatrudniony na stanowi-
sku na podstawie umowy o pracg (art. 17 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizo-
waniu i prowadzeniu dziatalno$ci 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 bgdzie wykonywat
czynnosci zarzadu (art. 15a ww. ustawy);

5) w panstwowych instytucjach gospodarki budzetowej — dyrektor (art. 27 ust. 1 i 2 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 Materiatowych jest to prezes agencji (art. 29
ust. 1 13 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 poszczegélnych oddziatéw wojewddzkich — dyrektorzy od-
dziatéw wojewddzkich NFZ (odpowiednio art. 102 i 107 ustawy z 27 sierpnia 2004 .
o $wiadczeniach 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 sposob jednolity i zaleza od tego, czy jest to jednostka panstwowa, czy samorzado-
wa oraz od jej typu i rodzaju. W wickszosci jednostek jej kierownik powinien si¢ legi-
tymowac wyksztatlceniem 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 sg wybierani na te stanowiska: wdjt, bur-
mistrz, prezydent miasta, prezydent miasta na prawach powiatu, starosta czy marsza-
tek wojewddztwa — nie musza spetnia¢ zadnych specjalnych wymagar kwalifikacyjnych
w zakresie wyksztalcenia, umiejetnosci 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 Ministréw z 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych). Jednak niezaleznie od
tego, jakie wymagania sg stawiane kierownikom jednostek sektora finanséw publicznych
dotyczacych ich kwalifikacji, osoby te — aby prawidlowo zarzadza¢ 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 czesto podkreslany w orzecznictwie Gtéwnej Komisji Orzekajacej
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 budzetowej.

Orzeczenie GKO z 13 stycznia 2003 r.,

nr akt DF/GKO/Odw.-100/131-132/2002

Nie stanowi, w przekonaniu GKO, okolicznosci wytaczajacej odpowiedzialno$¢ za narusze-
nie dyscypliny finanséw publicznych okolicznosé, ze kierownik jednostki legitymuje si¢ wy-
ksztatceniem pedagogicznym, a nie ekonomicznym. Stosownie do art. 39 ust. 1 ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty, dyrektor szkoty lub placéwki kieruje dziatalnoscia
szkoty (pkt 1), dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty (...) i ponosi
odpowiedzialnos$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie (pkt 5), a takze wykonuje inne zadania
wynikajace z przepiséw szczegdlnych (pkt 6). Do takich przepisow 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 sposéb takze petng odpowiedzial-
nos¢, zwiazana 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 r., 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 tytutu 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] i ich przestrzegac.

Orzeczenie GKO z 6 marca 2006 r.,

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

Osoba obejmujaca funkcje publiczna, 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 réowniez osoba, ktérej powierzono w okreslonym obszarze obowia-
zki kierownika jednostki, powinni zna¢ obowiazujace przepisy prawa, dotyczace gospodarki
finansowej kierowanej jednostki i je prawidlowo stosowaé [przypis redakcji: rozpatrywana
sprawa dotyczyla przepiséw ustaw i rozporzadzen regulujacych zasady ustalania wysokosci
diet dla radnych gminy, ktérych nieprzestrzeganie doprowadzito do wyptacenia zawyzonych
naleznosci].
Orzeczenie GKO z 3 pazdziernika 2013 r.,
nr akt BDF1/4900/73/77-80/13 RWPD-70450
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