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ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW

z dnia 2 maja 1991 r.

w sprawie praw i obowiazkéw gtéwnych ksiegowych budzetéw, jednostek budzetowych, zakladow
budzetowych i gospodarstw pomocniczych.

Na podstawie art. 56 ustawy z dnia 5 stycznia 1991 r.
— Prawo budzetowe (Dz. U. Nr 4, poz. 18 i Nr 34, poz. 150)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. W Ministerstwie Finansoéw dziata gléwny ksie-
gowy budzetu panstwa.

2. W ministerstwach i urzedach centralnych dziatajg
gtéwni ksiegowi budzetow resortow.

3. W urzedach wojewddzkich dzialajg gtéwni ksiegowi
budzetéw wojewodow.

4. W urzedach gmin dzialajg skarbnicy (gtéwni ksie-
gowi) budzetow gmin.

5. W samodzielnie bilansujgcych jednostkach budzeto-
wych, zakladach budzetowych i gospodarstwach pomoc-
niczych dziatajg gtéwni ksiegowi jednostek budzetowych,
zaktadéw budzetowych lub gospodarstw pomocniczych.

6. llekro¢ w rozporzadzeniu uzyto okreslenia:

1) gtéwny ksiegowy budzetu — rozumie sie przez to
gtéwnych ksiegowych wymienionych w ust. 1—4,

2) gtéwny ksiegowy jednostki — rozumie sie przez to
gtéwnych ksiggowych wymienionych w ust. 5,

3) gtéwny ksiggowy — rozumie sie przez to gtownych
ksiegowych wymienionych w ust. 1—5.

§ 2. 1. Glidwny ksiegowy jednostki podlega bezposred-
nio kierownikowi jednostki.

2. Stanowisko gtéwnego ksiegowego jednostki jest
pod wzgledem hierarchii stuzbowej, wynagrodzenia i innych
$wiadczen rownorzedne stanowisku zastepcy kierownika
jednostki, z wylgczeniem gtéwnych ksiegowych w ministers-
twach, urzedach centralnych oraz urzedach wojewddzkich,
w odniesieniu do ktérych stosuje sie przepis ust. 3.

3. W jednostkach, o ktérych mowa w § 1 ust. 1—3,
stanowisko gtéwnego ksiggowego jest rOwnorzedne stano-
wisku wicedyrektora departamentu lub jednostki organiza-
cyjnej o podobnym charakterze.

4. Przepisy ust. 2i 3 nie dotyczg zotnierzy zawodowych
petnigcych funkcje gtéwnych ksiegowych w jednostkach
wojskowych.

§ 3. 1. Kierownik jednostki powierza gtéwnemu ksie-
gowemu prowadzenie rachunkowos$ci wedtug zasad okres-
lonych w § 4.

2. Objecie funkcji gléwnego ksiegowego nastepuje
protokolarnie.

§ 4. 1. Do obowigzkdéw gltownego ksiegowego jedno-
stki nalezy:

1) prowadzenie rachunkowo$ci jednostki zgodnie z obo-
wigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajace zwlasz-
cza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obie-
gu, archiwowania i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy:

— wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

— ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

— sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci
oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztéw
wykonywanych zadan i sprawozdawczoséci finan-
sowej w sposéb umozliwiajacy:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

— ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki
oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie oséb
majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

-— prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachun-
kowosci, wykonywanych przez poszczegélne komé-
rki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace sa-
modzielnie,
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2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami, polegajace zwtaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgo-
dnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi
i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawid-
lowosci uméw zawieranych przez jednostke,
c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony
wartosci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci
i dochodzenia roszczeri spornych oraz sptaty zobo-
wigzan,
3) analiza wykorzystania $rodkoéw przydzielonych z budze-
tu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych bedacych
w dyspozycji jednostki,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalne;
w zakresie powierzonych mu obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotycza-
cych wykonywania plandéw finansowych jednostek
oraz ich zmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki
stanowigcych przedmiot ksiegowan,

5) kierowanie praca podlegtych komérek organizacyjnych
oraz pracownikéw,

6) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych
wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: za-
ktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow
ksieggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania in-
wentaryzacji.

2. Do obowiazkéw gtéwnych ksiegowych budzetow,
oprocz obowigzkéw okreslonych w ust. 1, nalezy takze:

1) wstepna kontrola legalno$ci dokumentow dotyczacych
wykonywania budzetu oraz jego zmian,

2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu i ich analiz.

§ 5. 1. Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiego-
wego kontroli wewnetrznej operacji gospodarczej, o ktérej
mowa w § 4 ust. 1 pkt 4 oraz ust. 2 pkt 1, jest jego podpis
zlozony na dokumentach tej operacji. Ztozenie podpisu przez
gtdéwnego ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:

1) sprawdzil, iz operacja zostata uznana przez wtasciwych
rzeczowo pracownikéw za prawidtowg pod wzgledem
merytorycznym,

2) nie zglasza zastrzezen do legalnosci operaciji i rzetelnosci
dokumentu, w ktérym operacja ta zostata ujeta,

3) posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wy-
nikajacych z operacji gospodarczej oraz operacja miesci
sie w planie budzetu lub planie finansowym,

4) stwierdzit formalno-rachunkowa prawidlowos$é doku-
mentu dotyczacego tej operacji.

2. Gléwny ksiegowy w razie ujawnienia:

1) nieprawidlowosci formalno-rachunkowych dokumentu
zwraca go wiasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu
ich usuniecia,

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym
zostata ujeta nielegalna operacja gospodarcza lub zobo-
wigzanie nie majace pokrycia w budzecie lub planie
finansowym, z wyjatkiem wypadkéw dopuszczonych
w przepisach, odmawia jego podpisania.

3. Odmowa podpisania przez gtéwnego ksiggowego
dokumentu poddanego przez niego kontroli wstepnej lub
biezacej wstrzymuje realizacje operacji gospodarczej, ktorej
dokument ten dotyczy. Jednoczeénie gtowny ksiegowy
powinien zawiadomi¢ na pismie kierownika jednostki o od-
mowie podpisania dokumentu i odmowe te umotywowac.
Jezeli po zapoznaniu sie¢ z tre$cig tego zawiadomienia
kierownik wyda w formie pisemnej polecenie realizacji za-
kwestionowanej operacji gospodarczej, gtéwny ksiegowy
jest obowigzany dokument podpisacd, z wyjatkiem wypadku,
gdy wykonanie polecenia kierownika jednostki stanowiioby
przestepstwo lub wykroczenie.

4. Odmowa podpisania przez gléwnego ksiegowego
dokumentu poddanego kontroli nastepnej powoduje ksiego-
wanie kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, kt4-
rej dokument dotyczy, jako kwoty do dalszego rozliczenia.
Jednoczesnie gtowny ksiegowy powinien zawiadomi¢ pise-
mnie kierownika jednostki c odmowie podpisania dokumen-
tu, odmowe te umotywowac oraz przedstawi¢ wniosek co
do sposobu rozliczenia kwestionowanej operacji gospodar-
czej. Jezeli po zapoznaniu sie z trescig tego zawiadomienia
kierownik jednostki wyda w formie pisemnej polecenie
rozliczenia operacji w spos6b zakwestionowany przez gtow-
nego ksiegowego, gtéwny ksiegowy jest obowigzany doku-
ment podpisa¢ i przekaza¢ go do zaksiegowania stosownie
do polecenia, z wyjatkiem wypadku, gdy wykonanie dys-
pozycji kierownika jednostki stanowitoby przestepstwo lub
wykroczenie.

5. W razie gdy wykonanie polecenia kierownika jedno-
stki stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie, gtéwny
ksiegowy jest obowigzany powiadomi¢ o tym organy powo-
tane do $cigania przestepstw.

6. Glowny ksiegowy moze upowazni¢ podlegtych mu
pracownikow do przeprowadzenia w okreslonym zakresie
kontroli wewnetrznej, jak réwniez do podpisywania doku-
mentdw nie wymagajacych zgtoszenia odmowy podpisu
w trybie ustalonym w ust. 3 i 4. W razie stwierdzenia, ze
zachodzg podstawy do zgltoszenia odmowy podpisu, praco-
wnik powinien niezwiocznie przedstawi¢ sprawe gtéwnemu
ksiegowemu.

§ 6. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy
ma prawo:

1) wnioskowacé okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢
wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i sprawo-
zdawczosci finansowej,

2) zadaé¢ od innych stuzb udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak row-
niez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrodtem tych informacji | wyjasnien,

3) zada¢ od innych stuzb usuniecia w wyznaczonym ter-
minie nieprawidtowosci dotyczacych zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli doku-
mentow,

b) systemu kontroli wewnetrznej,
c) systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

4) wystepowaé¢ do kierownika jednostki z wnios-
kiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagad-

nien, ktére nie lezg w zakresie dziatania gtdéwnego
ksiegowego.

§ 7. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogioszenia.

Prezes Rady Ministrow: J. K. Bielecki



