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Zadania i czynnosci
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Ksiegowy zajmuje sie szeroko pojeta rachunkowoscia, czyli inaczej méwigc obstuga
finansowo - ksiegowg przedsiebiorstwa lub firmy. Swoje zadania moze realizowad
bedac zatrudnionym w firmie na stanowisku: ksiegowego, gtéwnego ksiegowego,
dyrektora finansowego lub za zlecenie réznych firm, prowadzgc wtasne biuro
rachunkowe. Bez wzgledu jednak na forme zatrudnienia, czy stanowisko, ksiegowy
zobowigzany jest wykonywac swojg prace zgodnie z zasadami rachunkowosci,
aktualnymi polskimi przepisami prawnymi oraz potrzebami przedsiebiorstwa. Pracujgc
w miedzynarodowej korporacji ksiegowemu potrzebna jest dodatkowo znajomos¢
miedzynarodowych standardéw ksiegowych oraz standardéw narodowych jego firmy.

Do najwazniejszych zadah ksiegowego nalezg: ewidencja operacji finansowych na
podstawie dowoddéw ksiegowych, prowadzenie i kontrola ksigg rachunkowych,
okresowa inwentaryzacja majatku firmy, kontrola, gromadzenie i przechowywanie
dokumentéw ksiegowych, prowadzenie rozliczeh podatkowych, klasyfikacja kosztéw
pod wzgledem ich rodzaju, sporzgdzanie deklaracji podatkowych, listy ptac oraz
sprawozdan do Urzeddéw Statystycznych, sporzadzanie okresowych sprawozdan
finansowych i na ich podstawie ustalanie wyniku finansowego, wspétpraca z biegtym
rewidentem. W kompetencji ksiegowego znajduje sie rowniez dysponowanie firmowym
kontem. Rola ksiegowego nie ogranicza sie jednak jedynie do rozliczania biezacej
dziatalnosci firmy, w ktérej, bgdz dla ktdrej pracuje. Obecnie ksiegowy kreatywnie
zarzadza jej finansami, majac wptyw na decyzje dotyczgce wyboru odpowiednich
procedur rozliczeniowych. Analizuje wptyw wykorzystania aktywéw dla realizacji celéw
firmy i zwigzane z tym koszty oraz doradza zarzgdowi w zakresie uzywania strategii
podatkowych i sposobéw rozwigzywania probleméw biznesowych i finansowych.

W zwigzku z ré6znorodnoscig czynnosci wykonywanych przez ksiegowego, nieunikniona
stata sie specjalizacja w tym zawodzie, uzalezniona od zakresu zadanh ksiegowego oraz
od profilu firmy, dla ktérej pracuje. Ksiegowy ze wzgledu na specjalizacje, moze
zajmowac stanowiska takie jak: ksiegowy ds. rozrachunkéw, ksiegowy ds. rachuby,
ksiegowy ds. kosztéw czy ksiegowy bilansista. Duze przedsiebiorstwa i instytucje
zatrudniajg najczesciej kilku ksiegowych réznych specjalizacji, podczas, gdy w matych
firmach catoscig operacji finansowych zajmuje sie jeden ksiegowy.

Ksiegowy ds. rozrachunkow - zajmuje sie rozliczeniami ksiegowymi podmiotu
gospodarczego, instytucji publicznej lub prywatnej z innymi przedsiebiorstwami lub
osobami fizycznymi. Uwaznie czuwa nad tym, aby wszelkie zobowigzania ptatnicze
wobec kontrahentéw oraz wptywy naleznosci na konto firmy byty regulowane w
terminie. W przypadku niedotrzymania terminu ptatnosci naleznosci lub roszczen,
ksiegowy zobowigzany jest do naliczenia odsetek, a w sytuacjach konfliktowych
rozliczenia i roszczenia sporne kieruje na droge postepowania sgdowego. Do zadan



ksiegowego ds. rozrachunkow nalezy rowniez prowadzenie szczegdtowej ewidencji
rozrachunkow odrebnie dla poszczegdlnych kontrahentéw, z ktérymi co najmniej raz w
roku pisemnie uzgadniane sg salda naleznosci, zobowigzan i rozliczen spornych.
Ponadto ksiegowy, na potrzeby sprawozdawczosci, sporzgdza zestawienie obrotéw i
sald kont syntetycznych i analitycznych oraz zestawienie naleznosci i zobowigzanh
krétko- i dtugoterminowych.

Ksiegowy ds. rachuby ptac - zajmuje sie naliczaniem wynagrodzen dla
pracownikéw, przygotowuje informacje o sktadnikach wynagrodzenia, oblicza i rozlicza
nalezne podatki od 0séb fizycznych, sporzgdzajgc miesieczne deklaracje do Urzedu
Skarbowego. Do jego obowigzkdéw nalezy rowniez obliczanie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne dla poszczegdlnych pracownikdédw, sporzadzanie i przekazywanie
raportdw miesiecznych do ZUS, rozliczanie zwolnien lekarskich oraz rozliczanie uméw
zlecen i uméw o dzieto. W swojej pracy ksiegowy zajmujacy sie rachubg ptac musi
przestrzegac terminowosci rozliczeh z pracownikami i z odpowiednimi instytucjami, tj.
Urzedem Skarbowym i ZUS-em.

Ksiegowy ds. kosztéw - rozlicza i ewidencjonuje koszty dziatalnosci
przedsiebiorstwa. Jego zadaniem jest ustalanie rzeczywistego poziomu naktadow
finansowych ponoszonych na funkcjonowanie przedsiebiorstwa zgodnie ze strukturg
organizacyjng i zasadami rozliczen przyjetymi w danym podmiocie. Na koniec kazdego
roku jest zobowigzany sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe dotyczgce bilansu,
rachunku zyskoéw i strat oraz przeptywow finansowych.

Ksiegowy bilansista - zajmuje sie prowadzeniem ksigg rachunkowych, co wigze sie z
dekretowaniem dokumentéw finansowo-ksiegowych, sporzadzaniem not ksiegowych,
kontrolowaniem dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
kierowaniem ich do kontroli merytorycznej. Do jego obowigzkdéw nalezy réwniez
ksiegowanie operacji gospodarczych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
rachunkowosci i zaktadowym planem kont, sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych,
poétrocznych i rocznych sprawozdah finansowych oraz bilansu.

Ksiegowy ds. zapasow - odpowiedzialny jest za prowadzenie ewidencji
iloSciowo-wartosciowej majatku trwatego oraz obrotu magazynowego, rozliczanie
zakupu materiatow i towardéw, kontrolowanie stanu zapaséw i ich wycene zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami.

Niezaleznie od specjalizacji ksiegowy w swojej pracy wykorzystuje komputer z
oprogramowaniem standardowym i programami ksiegowymi, kalkulator oraz
niszczarke dokumentéw.

Srodowisko pracy

Ostatnia aktualizacja - 09.2009 r.

SRODOWISKO PRACY

Warunki materialne

Ksiegowy pracuje przede wszystkim w pomieszczeniach biurowych, ktére powinny by¢
dobrze oSwietlone oraz wyposazone w niezbedny sprzet biurowy.



W zawodzie tym nie wystepuje wysokie ryzyko zapadania na choroby zawodowe, nie
wystepuja takze czynniki szczegdlnie niebezpieczne, ucigzliwe czy szkodliwe dla
zdrowia. Jednak, poniewaz ksiegowy wiekszos$¢ czasu spedza w pozycji siedzgcej, moze
by¢ narazony na przewlekte schorzenia kregostupa, natomiast wielogodzinna praca
przy komputerze, moze by¢ powodem wystepowania wad wzroku.

Warunki spoteczne

Ksiegowy swojg prace wykonuje zazwyczaj indywidualnie, zdarza sie jednak, ze w
wiekszych firmach i instytucjach, ksiegowy pracuje w kilkuosobowych zespotach..
Kontakty z innymi ludZzmi sa dos¢ czeste, a ich intensywnos¢ zalezy przede wszystkim
od wielkosci dziatu, w ktérym pracuje. Kontakty te polegajg gtéwnie na uzgadnianiu i
konsultowaniu, co w przypadku réznicy zdan moze rodzi¢ konflikty.

Warunki organizacyjne

Ksiegowy zatrudniony w firmach zazwyczaj pracuje w ustalonych godzinach, w
systemie jednozmianowym. Natomiast ksiegowi prowadzacy wtasne biura rachunkowe,
czy podatkowe, czas pracy ustalajg indywidualnie. W obu przypadkach jest to
przewaznie 8 godzin dziennie. Czasami jednak, najczesciej na skutek nagromadzenia
prac, np. przy przygotowywaniu rocznych bilanséw i sprawozdan, ksiegowy pracuje
ponad wyznaczony czas i w dni wolne.

Praca ksiegowego jest Scisle nadzorowana i podlega statej weryfikacji. Szczegélnej zas
kontroli poddawana jest w trakcie przygotowywania bilanséw okresowych. Na
ksiegowym spoczywa gtéwnie odpowiedzialnos¢ finansowa.

Ksiegowy odpowiedzialny za kontakty z instytucjami zewnetrznymi typu ZUS i US jest
zobligowany do przemieszczania sie na matych odlegto$ciach poza statym miejscem
pracy. W zawodzie ksiegowego obowigzuje dowolnos¢ ubrania, jednakze musi ono by¢
zgodne z wymogami obowigzujacymi w firmie zatrudniajacej pracownika na tym
stanowisku.

Wymagania psychologiczne

Jedng z najwazniejszych cech ksiegowego jest skrupulatnos¢, gdyz jego praca wymaga
doktadnosci zwtaszcza przy sporzadzaniu zestawienh i bilanséw. Przygotowywane przez
ksiegowego informacje pokazujg kondycje przedsiebiorstwa, w zwigzku z tym obraz ten
musi byc jak najbardziej rzetelny. Ponadto ksiegowego powinna cechowac cierpliwos¢,
gdyz wykonywana praca jest monotonna. Odpornos¢ na emocje i stres oraz
umiejetnos¢ pracy w szybkim tempie to dodatkowe atuty dla kandydata na
ksiegowego. Niezbedne w zawodzie ksiegowego jest rowniez posiadanie zdolnosci
rachunkowych oraz koncentracji uwagi, ze wzgledu na koniecznos¢ pracy z liczbami i
wykonywanie szeregu operacji matematycznych. Ponadto, pomocne w pracy
ksiegowego sg, takie cechy jak podzielnos¢ uwagi i dobra pamiec z powodu ciggle
zmieniajgcych sie przepiséw podatkowych. Ze wzgledu na charakter pracy (praca z
dokumentami) ksiegowy powinien posiada¢ zainteresowania urzednicze.

W zwigzku z koniecznoscig ustalania i konsultowania bilanséw, wskazanym jest
posiadanie przez ksiegowego umiejetnosci nawigzywania kontaktéw z ludzmi oraz



umiejetnosci wspoétdziatania. Od ksiegowego zatrudnionego w biurze rachunkowym
wymaga sie duzej samodzielnosci ze wzgledu na odpowiedzialnos¢ za catosc
zagadnieh zwigzanych z obstugg danego podmiotu.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Praca ksiegowego pod wzgledem obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich.
Moga jg wykonywad osoby z dobrg sprawnosciag narzadu wzroku oraz sprawnoscia dtoni
i palcow (koniecznosc¢ pracy z komputerem). Biorgc pod uwage powyzsze wymagania,
nie dyskwalifikujg one oséb niepetnosprawnych z dysfunkcjg kohczyn dolnych i
poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim chcacych pracowac w tym zawodzie.
Bezwzglednym przeciwwskazaniem do wykonywania pracy na danym stanowisku sg
niepodlegajace korekcji wady wzroku oraz uposledzenie umystowe.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Ksiegowos¢ wymaga specyficznej wiedzy z zakresu rachunkowosci. Warunkiem pracy
na stanowisku ksiegowego jest posiadanie minimum sredniego wyksztatcenia
ekonomicznego. Jednak prawdziwg kariere w tym zawodzie mozna planowac dopiero
po ukonczeniu studiéw z zakresu rachunkowosci i finanséw, najlepiej ze specjalnoscig
ksiegowa.

Wiedze teoretyczng niezbedng do pracy w zawodzie ksiegowego mozna réwniez
zdoby¢ na studiach podyplomowych lub specjalistycznych kursach organizowanych
przez stowarzyszenia, fundacje i prywatne firmy szkoleniowe. Kandydat na ksiegowego
musi takze posiadac wiedze z zakresu obstugi komputera oraz wykazywac sie
znajomoscig programoéw do prowadzenia ksiegowosci. Od ksiegowego pracujgcego na
stanowisku kierowniczym w miedzynarodowej firmie wymaga sie ponadto znajomosci
jezyka obcego.

Chcac pracowac w zawodzie i prowadzi¢ wtasng firme ustugowa, niezbedne jest
zdobycie uprawnienh ksiegowego, czyli uzyskanie licencji na ustugowe prowadzenie
ksigg, ktéra wydawana jest przez Ministra Finanséw. Licencje mogg uzyskac osoby,
ktére spetnity co najmniej jeden z warunkéw:

- udokumentowaty trzyletnig praktyke w ksiegowosci oraz posiadajg wyksztatcenie
wyzsze magisterskie uzyskane na jednym z kierunkéw ekonomicznych o specjalnosci
rachunkowos¢ lub innej;

- udokumentowaty trzyletnig praktyke w ksiegowosci, posiadajg wyksztatcenie wyzsze
magisterskie lub rdwnorzedne na kierunku innym niz rachunkowos$¢ oraz ukohczyty
studia podyplomowe z zakresu rachunkowosci;

- udokumentowaty dwuletnig praktyke w ksiegowosci, posiadajg wyksztatcenie co
najmniej Srednie oraz ztozyty z wynikiem pozytywnym egzamin sprawdzajacy
kwalifikacje osdb ubiegajacych sie o certyfikat ksiegowy.

Szczego6towe informacje na temat uzyskania certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego



do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych oraz warunkach przystgpienia do
egzaminu na certyfikat ksiegowy mozna znalez¢ na stronie internetowej Ministerstwa
Finansoéw www.mf.gov.pl.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

Kariera ksiegowego moze przebiegac réznymi sciezkami. W duzych miedzynarodowych
firmach, ksiegowy ze specjalizacja, dobrze wyksztatcony w zakresie polskich, jak i
miedzynarodowych zasad ksiegowosci, ma szanse osiggna¢ pozycje dyrektora
finansowego lub kontrolera finansowego. Natomiast praca w mniejszych firmach daje
ksiegowemu mozliwos¢ poznania innych aspektéw tego zawodu, ze wzgledu na
szerszy zakres obowigzkdw, a jednoczesnie szanse na awans na stanowisko gtéwnego
ksiegowego. Polatach praktyki ksiegowy moze réwniez planowac kariere jako biegty
ksiegowy (konieczny jest egzamin panstwowy i minimum 5 lat praktyki), jako rewident
i biegty rewident (réwniez konieczny jest egzamin pahstwowy) lub specjalista ds.
controllingu.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

Szanse podjecia pracy w zawodzie ksiegowego majg osoby w kazdym wieku
posiadajgce odpowiednie kwalifikacje. Nie mniej jednak, przy zatrudnianiu na tym
stanowisku, pracodawcy preferujg osoby z przedziatu wiekowego 30-40 lat. Natomiast
na stanowiskach zwigzanych z wiekszg odpowiedzialnoscia i szerszym zakresem
obowigzkdéw, np. gtéwny ksiegowy zatrudniane sg osoby w wieku 40-50 lat, ze wzgledu
na dtuzsze doswiadczenie zawodowe.

Mozliwosci zatrudnienia

Zawdd ksiegowego jest na rynku pracy dosyc¢ czesto spotykanym zawodem, a mimo to
jest ciggte zapotrzebowanie na nowych pracownikédw posiadajgcych odpowiednie
kwalifikacje. Prace w tym zawodzie mozna znalez¢ zaréwno tam, gdzie prowadzona
jest dziatalnos¢ gospodarcza, jak i w jednostkach administracji publicznej. Ponadto w
zawodzie coraz bardziej popularne staje sie réwniez samozatrudnienie. Jest ono
mozliwe po uprzednim uzyskaniu uprawnien do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych (licencja Ministra Finanséw) oraz zarejestrowaniu biura rachunkowego
lub biura podatkowego.

Zawody pokrewne

analityk finansowy
specjalista ds. finanséw

kontroler finansowy


http://www.mf.gov.pl/

doradca podatkowy
ekonomista
kasjer
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