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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU 
 

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodów i specjalności) 

Księgowy 331301 

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu 

 Samodzielny księgowy. 

 Specjalista do spraw księgowości. 

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD 

W Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie:  

 3313 Accounting associate professionals. 

Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007): 

 Sekcja M – Działalność profesjonalna, naukowa i techniczna. 

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujący 

Notka metodologiczna 

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:  

 analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe), źródeł internetowych oraz 
wyników badań i analiz prowadzonych w projekcie SPO RZL (2006-2007) „Opracowanie 
i upowszechnianie krajowych standardów kwalifikacji zawodowych”, 

 analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisów zawodów na Wortalu Publicznych 
Służb Zatrudnienia, 

 badań ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w październiku 2018 r., 

 zebranych opinii od recenzentów, członków panelu ewaluacyjnego oraz zespołu ds. walidacji 
i jakości informacji o zawodach. 

Autorzy i eksperci opiniujący 

Zespół Ekspercki: 

 Robert Będziński – Doradca Consultants Ltd. Sp. z o.o., Gdynia. 

 Marianna Biernacik-Bartkiewicz – Zakład Doskonalenia Zawodowego, Łódź. 

 Izabela Bieschke – DSV sp. z o.o., Gdynia. 

Zespół ds. walidacji i jakości informacji o zawodzie: 

 Anna Będzińska – DORADCA Consultants Ltd. Sp. z o.o., Gdynia. 

 Joanna Gralak-Merchel – Doradca Consultants Ltd. sp. z o.o., Gdynia. 

 Włodzimierz Walkusz – Doradca Consultants Ltd. sp. z o.o., Gdynia. 

 Krzysztof Symela – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

 Ireneusz Woźniak – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

Recenzenci: 

 Monika Kidyba – Alexandrite Group Monika Kidyba, Gliwice. 

 Józef Sartanowicz – Zakład Transportowo-Naprawczy Jerzy Żakowski, Olsztyn. 
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Panel ewaluacyjny – przedstawiciele partnerów społecznych: 

 Bernard Kubiak – Wyższa Szkoła Administracji i Biznesu, Gdynia. 

 Monika Szymańska – Fundacja na rzecz Rozwoju Polskiego Rolnictwa, Warszawa. 

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r. 

WAŻNE: 
W tekście opisu informacji o zawodzie występują podkreślenia wybranych określeń wraz z indeksem górnym, 
który wskazuje numer definicji w słowniku branżowym w punkcie 7.2. 

 

2. OPIS ZAWODU 
 

2.1. Synteza zawodu 

Księgowy zajmuje się prowadzeniem ewidencji księgowej zgodnie z obowiązującymi przepisami 
prawa, akceptowaniem oraz sprawdzaniem dokumentów finansowych pod względem formalnym  
i rachunkowym. Księgowy odpowiada za wykonywanie operacji finansowych zgodnie z zasadami 
rachunkowości. 

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania 

Opis pracy 

W zakres obowiązków księgowego wchodzą czynności związane z prowadzeniem ewidencji 
podatkowej7 oraz sporządzanie dokumentacji księgowej5. Wykonuje pracę polegająca na 
kontrolowaniu dokumentów finansowo-księgowych, księgowaniu dokumentów, przygotowaniu 
przelewów. Księgowy dba również o należyte przechowywanie dokumentów finansowo-księgowych. 

Praca księgowego opiera się przede wszystkim na znajomości i stosowaniu ustawy o rachunkowości 
wraz ze standardami międzynarodowymi. 

Sposoby wykonywania pracy 

Księgowy wykonuje swoją pracę polegającą m.in. na: 

 stosowaniu procedur księgowych i prowadzeniu ksiąg rachunkowych zgodnie z ustawą 
o rachunkowości i przepisami podatkowymi oraz standardami międzynarodowymi, 

 przestrzeganiu prawidłowości, staranności, terminowości ewidencji operacji gospodarczych  
i transakcji finansowych, 

 prowadzeniu ewidencji księgowych oraz dekretowaniu i księgowaniu operacji gospodarczych, 

 przygotowywaniu dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz rozliczaniu inwentaryzacji, 

 udziale w sporządzaniu sprawozdań finansowych według określonych standardów, 

 udziale w przygotowywaniu deklaracji podatkowych oraz sprawozdań i raportów na potrzeby 
wewnętrzne oraz dla instytucji zewnętrznych, np.: Urzędu Skarbowego, Zakładu Ubezpieczeń 
Społecznych, Głównego Urzędu Statystycznego, 

 sporządzaniu listy płac pracowników, 

 przygotowywaniu przelewów bankowych i księgowaniu wyciągów bankowych, 

 potwierdzaniu i uzgadnianiu sald z kontrahentami, 

 przygotowywaniu zestawień liczbowych dla dyrektora finansowego, 

 przygotowywaniu oraz udostępnianiu dokumentacji księgowej i ksiąg rachunkowych urzędom 
podatkowym i innym organom kontroli zewnętrznej. 

Podstawą pracy księgowego są dokumenty księgowe i ich obsługa w zakresie: 

 dokumentowania,  

 ewidencjonowania,  
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 rozliczania,  

 kalkulowania,  

 sprawozdawania,  

 analizowania. 

Więcej szczegółowych informacji znajduje się w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2., 3.3. i 3.4. 
Kompetencje zawodowe. 

2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja 
pracy) 

Warunki pracy  

Księgowy wykonuje pracę w pomieszczeniach biurowych zatrudniającej go instytucji lub we własnym 
biurze rachunkowym. Są to często pomieszczenia klimatyzowane, ze sztucznym oświetleniem. 
Zdecydowana większość czasu pracy księgowego odbywa się w pozycji siedzącej przy komputerze. 

W zależności od potrzeb księgowy przemieszcza się do instytucji i urzędów zewnętrznych, z którymi 
związane jest wykonywanie jego obowiązków. 

 

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.1. Możliwości podjęcia pracy w zawodzie. 
 

Wykorzystywane maszyny i narzędzia pracy 

Księgowy w działalności zawodowej wykorzystuje m.in.: 

 specjalistyczny pakiet oprogramowania finansowo-księgowego, np. w dużych przedsiębiorstwach 
systemy informatyczne klasy MRP22 czy ERP21, 

 użytkowe oprogramowanie komputerowe dla rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych  
i Urzędem Skarbowym, 

 oprogramowanie biurowe (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny) umożliwiające przygotowanie, 
prezentację różnorodnych danych wynikających z wykonywanych zadań, 

 komputer z dostępem do internetu i baz danych, 

 drukarki, skanery, faksy, telefon i inne typowe urządzenia biurowe. 

Organizacja pracy 

Księgowy pracuje indywidualnie bądź w zespole w zależności od wielkości organizacji, w której jest 
zatrudniony. Współpracuje z przełożonymi, pracownikami innych działów, w tym m.in. IT, produkcji, 
handlu oraz z instytucjami zewnętrznymi. 

Może być pracownikiem etatowym i pracować w pełnym wymiarze 8 godzin dziennie (zwykle jest to 
praca jednozmianowa) lub pracować na część etatu, łącząc obowiązki w kilku zatrudniających go 
podmiotach. Może również świadczyć usługi księgowe jako pracownik zewnętrzny na podstawie 
umów cywilno-prawnych lub prowadząc własną działalność gospodarczą, jako biuro rachunkowe. 
Czas pracy księgowego jest wówczas uzależniony od liczby przyjętych i realizowanych zleceń.  

Zagrożenia mające wpływ na bezpieczeństwo pracy człowieka 

Praca księgowego może powodować między innymi następujące zagrożenia: 

 obciążenie wzroku oraz układu mięśniowo-szkieletowego w związku z długotrwałą pracą  
w wymuszonej pozycji siedzącej i przy komputerze, 

 stres psychiczny powodowany koniecznością podejmowania różnorodnych decyzji  
i rozwiązywania problemów pod presją czasu.  
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Do występujących w zawodzie chorób można zaliczyć np.: 

 choroby zwyrodnieniowe kręgosłupa, 

 zespół cieśni nadgarstka,  

 pogorszenie wzroku, 

 depresję, 

 nerwowość. 

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne 

Wymagania psychofizyczne 

Dla pracownika wykonującego zawód księgowy ważne są:  

w kategorii wymagań fizycznych  

 ogólna wydolność fizyczna, 

 sprawność narządu wzroku, 

 sprawność narządu słuchu, 

 sprawność układu mięśniowego; 

w kategorii sprawności sensomotorycznych 

 ostrość wzroku, 

 ostrość słuchu, 

 rozróżnianie barw, 

 zręczność rąk, 

 zręczność palców, 

 koordynacja wzrokowo-ruchowa, 

 spostrzegawczość; 

w kategorii sprawności i zdolności  

 uzdolnienia rachunkowe, 

 zdolność koncentracji uwagi, 

 podzielność uwagi, 

 dobra pamięć, 

 rozumowanie logiczne, 

 zdolność wypowiadania się w mowie i/lub piśmie, 

 zdolność nawiązywania kontaktu z ludźmi, 

 zdolność współdziałania, 

 zdolność analizowania sytuacji i podejmowania ryzyka, 

 syntetyczne i analityczne myślenie; 

w kategorii cech osobowościowych 

 wytrzymałość na długotrwały wysiłek umysłowy, 

 odporność na działanie pod presją czasu, 

 gotowość do pracy w warunkach monotonnych, 

 samodzielność, 

 samokontrola, 

 systematyczność, 

 niezależność, 

 wytrwałość, 

 cierpliwość, 

 rzetelność, 

 dokładność, 

 zamiłowanie do ładu i porządku, 
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 zainteresowania urzędnicze, 

 gotowość do ustawicznego uczenia się. 

Więcej informacji znajduje się w sekcjach: 3.5. Kompetencje społeczne; 3.6. Profil kompetencji kluczowych 
dla zawodu. 

Wymagania zdrowotne 

Pracę w zawodzie księgowy można zaliczyć do prac lekkich pod względem fizycznym. Wiąże się 
natomiast ze znacznym i długotrwałym wysiłkiem umysłowym oraz odpowiedzialnością m.in. za 
wykonywane operacje finansowe oraz ich ewidencjonowanie. Dlatego wśród wymagań zdrowotnych 
względem osób wykonujących ten zawód znajduje się wysoka sprawność intelektualna i odporność 
na stres.  

Pracę w tym zawodzie wykluczają choroby psychiczne, zaburzenia osobowościowe, niewyraźna 
wymowa, problemy w porozumiewaniu się z otoczeniem oraz znaczne wady wzroku, które nie mogą 
być skorygowane, jak również wady postawy uniemożliwiające pracę w trybie siedzącym.  

WAŻNE: 
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy. 

 

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.4. Możliwości zatrudnienia osób niepełnosprawnych w zawodzie. 
 

2.5. Wykształcenie, tytuły zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbędne/preferowane 
do podjęcia pracy w zawodzie 

Wykształcenie niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Od osoby pracującej w zawodzie księgowy oczekuje się co najmniej wykształcenia średniego 
ekonomicznego. Najchętniej zatrudniani są absolwenci techników kształcących w zawodach 
pokrewnych: technik ekonomista i technik rachunkowości. 

Pracodawcy preferują jednak wykształcenie wyższe ekonomiczne na kierunkach finanse lub 
rachunkowość.  

Zawód księgowy można również wykonywać posiadając dowolne wykształcenie średnie lub wyższe 
po uzupełnieniu go w zakresie rachunkowości (kursy i/lub studia podyplomowe). 

Tytuły zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbędne/preferowane do podjęcia pracy w zawodzie 

Obecnie (2018 r.) nie ma możliwości uzyskania tytułu zawodowego księgowy w toku edukacji 
formalnej.  

Przy zatrudnianiu w tym zawodzie preferowane są przez pracodawców osoby legitymujące się:  

 dyplomem potwierdzającym kwalifikacje zawodowe (pełne) w zawodach szkolnych pokrewnych, 
takich jak: technik ekonomista i technik rachunkowości,  

 świadectwem potwierdzającym kwalifikację wyodrębnioną dla ww. zawodów: AU.36 
Prowadzenie rachunkowości. 

Wymienione wyżej kwalifikacje potwierdzane są przez Okręgowe Komisje Egzaminacyjne. 

Certyfikacja zawodu księgowego prowadzona przez Stowarzyszenie Księgowych w Polsce w toku 
edukacji pozaformalnej obejmuje cztery poziomy kształcenia, których zakończenie pozytywnym 
wynikiem egzaminu kwalifikacyjnego stanowi podstawę wydania dokumentu z odpowiednim 
tytułem:  

 stopień I – księgowy, 

 stopień II – specjalista ds. rachunkowości, 
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 stopień III – główny księgowy,  

 stopień IV – dyplomowany księgowy. 

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu księgowego są np.:  

 polskie lub międzynarodowe certyfikaty zawodowe3 w dziedzinie rachunkowości, 

 świadectwa kwalifikacyjne do prowadzenia ksiąg rachunkowych wydawane przez Ministerstwo 
Finansów, 

 certyfikaty znajomości języków obcych, w szczególności języka angielskiego. 

WAŻNE: 
Ustawa o finansach publicznych reguluje wymagania wobec księgowego zatrudnionego w sektorze finansów 
publicznych. 
Prowadzenie działalności gospodarczej polegającej na świadczeniu usług z zakresu prowadzenia ksiąg 
rachunkowych, zgodnie z ustawą o rachunkowości, może wykonywać każda osoba, która posiada pełną 
zdolność do czynności prawnych i nie jest karana za przestępstwo przeciwko wiarygodności dokumentów, 
mieniu, obrotowi gospodarczemu, obrotowi pieniędzmi i papierami wartościowymi, za przestępstwa 
skarbowe oraz za przestępstwa podlegające odpowiedzialności karnej określone w tejże ustawie.  
Przedsiębiorca prowadzący taką działalność jest zobowiązany do zawarcia umowy ubezpieczenia 
odpowiedzialności cywilnej za szkody wyrządzone w związku z prowadzoną działalnością. 

 
Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.2. Instytucje oferujące kształcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie 
kompetencji w ramach zawodu. 

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji 

Możliwości rozwoju zawodowego i awansu 

Księgowy powinien doskonalić swoje umiejętności zawodowe poprzez uczestnictwo  
w szkoleniach branżowych oraz samokształcenie. Po uzupełnieniu wykształcenia do poziomu 
wyższego i zdobyciu doświadczenia zawodowego, może awansować na stanowisko głównego 
księgowego.  
 
Możliwości potwierdzania kompetencji 

Obecnie (2018 r.) w zawodzie księgowy nie ma możliwości potwierdzania kompetencji w toku 
edukacji formalnej.  

Okręgowe Komisje Egzaminacyjne oferują możliwość potwierdzenia kwalifikacji pełnych  
w pokrewnych zawodach szkolnych (technik ekonomista i technik rachunkowości) oraz kwalifikacji 
cząstkowej wyodrębnionej w obydwu wymienionych zawodach pokrewnych: AU.36 Prowadzenie 
rachunkowości. 

Kompetencje zdobywane lub rozwijane przez księgowego w toku edukacji pozaformalnej i uczenia się 
nieformalnego potwierdzają różnego rodzaju certyfikaty, zaświadczenia uczestnictwa w szkoleniach 
organizowanych np. przez Stowarzyszenie Księgowych w Polsce.  

Stowarzyszenie Księgowych w Polsce potwierdza cztery stopnie kwalifikacji osób pracujących  
w zawodzie księgowy:  

 stopień I – księgowy, 

 stopień II – specjalista ds. rachunkowości, 

 stopień III – główny księgowy,  

 stopień IV – dyplomowany księgowy. 

Potwierdzenie kwalifikacji w zawodzie księgowego dla stopni I, II i III odbywa się na podstawie 
pozytywnych wyników egzaminów kwalifikacyjnych przeprowadzanych przez komisje egzaminacyjne, 
powoływane w oddziałach okręgowych Stowarzyszenia i w Instytucie Certyfikacji Zawodowej 
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Księgowych. W momencie przystępowania do egzaminu, kandydaci powinni spełniać następujące 
warunki: 

 stopień I – księgowy: posiadać wykształcenie co najmniej średnie; 

 stopień II – specjalista ds. rachunkowości: posiadać wykształcenie co najmniej średnie, posiadać 
wiedzę i umiejętności księgowego potwierdzone: zaświadczeniem kwalifikacyjnym z zakresu  
I stopnia, uzyskanym po egzaminie kończącym kształcenie prowadzone przez Stowarzyszenie 
(certyfikat) lub zaświadczeniem ukończenia kursu dla księgowego, lub tytułem technika 
rachunkowości, lub inną formą uznaną przez placówkę za równoważną; 

 stopień III – główny księgowy: posiadać wykształcenie wyższe lub średnie uprawniające do 
wstąpienia na studia wyższe oraz posiadać wiedzę i umiejętności specjalisty ds. rachunkowości 
potwierdzone: zaświadczeniem kwalifikacyjnym uzyskanym po egzaminie kończącym kształcenie 
prowadzone przez Stowarzyszenie z zakresu II stopnia (certyfikat), lub zaświadczeniem  
o ukończeniu kursu specjalisty ds. rachunkowości, lub certyfikatem księgowym uprawniającym do 
usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydanym przez Ministerstwo Finansów, lub 
tytułem magistra o specjalności rachunkowość, lub dyplomem licencjata o specjalności 
rachunkowość, uzyskanym na uczelni, która uzyskała akredytację Stowarzyszenia, lub tytułem 
magistra, lub dyplomem licencjata i zaliczonym sprawdzianem wiadomości z zakresu wymagań 
określonych dla II stopnia. 

Potwierdzanie kwalifikacji dla stopnia IV – dyplomowany księgowy prowadzi Główna Zawodowa 
Komisja Egzaminacyjna. Postępowaniu kwalifikacyjnemu może poddać się osoba, która: 

 ukończyła studia wyższe w Polsce lub zagraniczne studia wyższe uznawane w Polsce za 
równorzędne i włada językiem polskim w mowie i w piśmie oraz odbyła trzyletnią praktykę  
w dziedzinie rachunkowości, w tym co najmniej dwa lata na samodzielnym stanowisku albo 
posiada wykształcenie uzyskane w Polsce lub za granicą, uprawniające do wstąpienia na studia 
wyższe i włada językiem polskim w mowie i w piśmie oraz odbyła sześcioletnią praktykę  
w dziedzinie rachunkowości, w tym co najmniej trzy lata na samodzielnym stanowisku,  

 korzysta w pełni z praw publicznych oraz ma pełną zdolność do czynności prawnych,  

 ma nieposzlakowaną opinię, a zwłaszcza nie była skazana prawomocnym wyrokiem za umyślnie 
popełnione przestępstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko 
działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności 
dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,  

 jest członkiem Stowarzyszenia Księgowych w Polsce,  

 złożyła z wynikiem pozytywnym egzamin kwalifikacyjny na dyplomowanego księgowego. 
 

Więcej informacji można uzyskać w Bazie Usług Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz 
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl  

2.7. Zawody pokrewne 

Osoba zatrudniona w zawodzie księgowy może rozszerzać swoje kompetencje zawodowe  
w zawodach pokrewnych: 

Nazwa zawodu pokrewnego  
zgodnie z Klasyfikacją zawodów i specjalności 

Kod zawodu  

Główny księgowy 121101 

Kierownik biura rachunkowego 121102 

Biegły rewident 241101 

Specjalista do spraw controllingu 241102 

Specjalista do spraw rachunkowości 241103 

Specjalista do spraw rachunkowości podatkowej 241105 

Specjalista do spraw rachunkowości zarządczej 241106 

https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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Technik ekonomista
S 

331403 

Technik rachunkowości
S
 431103 

3. ZADANIA ZAWODOWE I WYMAGANE KOMPETENCJE 
 

3.1. Zadania zawodowe 

Pracownik w zawodzie księgowy wykonuje różnorodne zadania, do których należą w szczególności: 
Z1 Sporządzanie i opracowywanie dokumentów księgowych. 
Z2 Zakładanie i prowadzenie ksiąg rachunkowych. 
Z3 Wykonywanie czynności związanych z inwentaryzacją8 i jej rozliczaniem. 
Z4 Ewidencjonowanie rozrachunków i dokonywanie rozliczeń finansowych. 
Z5 Rozliczanie podatków. 
Z6 Dokumentowanie i ewidencjonowanie rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych (ZUS). 
Z7 Wycenianie aktywów1 i pasywów10. 
Z8 Przygotowywanie informacji do sporządzania sprawozdań finansowych, raportów oraz innych 

wymaganych prawem dokumentów. 

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie rachunkowości 

Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie rachunkowości obejmuje zestaw zadań zawodowych Z1, 
Z2, Z3, do realizacji których wymagane są odpowiednie zbiory wiedzy i umiejętności.  

Z1 Sporządzanie i opracowywanie dokumentów księgowych 

WIEDZA – zna i rozumie:  UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zawartość oraz zasady korzystania z instrukcji 
obiegu dokumentów księgowych; 

 Przepisy i procedury przygotowywania różnych 
dokumentów księgowych; 

 Zasady kontroli i obiegu dokumentów 
księgowych w jednostce; 

 Ustalone reguły dekretacji dokumentów 

księgowych
4
;  

 Zasady korygowania błędów w dokumentacji 
księgowej; 

 Zasady przeliczania wartości operacji 
gospodarczych wyrażonych w walutach obcych; 

 Przepisy oraz reguły związane ze sporządzaniem 
dokumentów księgowych w języku obcym 
i dotyczące rozliczeń z kontrahentami 
zagranicznymi; 

 Procedury przechowywania  
i archiwizowania dokumentów księgowych; 

 Przepisy związane z kontrolą i weryfikacją 
dokumentów księgowych przesyłanych drogą 
elektroniczną; 

 Procedury związane z ochroną danych zawartych 
w dokumentach księgowych. 

 Korzystać z instrukcji obiegu dokumentów 
księgowych; 

 Sporządzać różne dokumenty księgowe zgodnie 
z obowiązującymi przepisami oraz przyjętymi 
procedurami; 

 Klasyfikować i kontrolować dokumenty 
księgowe; 

 Segregować i przygotowywać dokumenty 
księgowe do dekretacji oraz dekretować 
operacje gospodarcze zawarte w dokumentach; 

 Korygować błędy w dokumentacji księgowej; 

 Przeliczać wartości operacji gospodarczych 
wyrażonych w walutach obcych; 

 Sporządzać dokumenty księgowe w języku 
obcym dotyczące rozliczeń z kontrahentami 
zagranicznymi; 

 Stosować procedury przechowywania  
i archiwizowania dokumentów księgowych; 

 Kontrolować i weryfikować poprawność 
dokumentów przesyłanych drogą elektroniczną; 

 Stosować procedury ochrony danych zawartych 
w dokumentach księgowych. 
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Z2 Zakładanie i prowadzenie ksiąg rachunkowych 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady dokumentowania polityki 

rachunkowości
17

; 

 Krajowe i międzynarodowe standardy 

rachunkowości
9
; 

 Zasady tworzenia i elementy składowe 

zakładowego planu kont
24

; 

 Przepisy ustawy o rachunkowości, podatkowe, 
celne, dewizowe; 

 Formy i techniki rachunkowości oraz sposoby 
prowadzenia ksiąg rachunkowych; 

 Zasady uzgadniania i dokonywania zapisów oraz 
korygowania błędów w księgach rachunkowych; 

 Zasady analizowania treści ekonomicznej kont 
księgowych oraz poprawności księgowania; 

 Zasady ewidencji aktywów trwałych  
i obrotowych; 

 Procedury ewidencji i rozliczania kosztów 
działalności; 

 Zasady obrotu pieniężnego, materiałowego, 
towarowego, wyrobami gotowymi; 

 Procedury przechowywania ksiąg rachunkowych. 

 Dokumentować politykę rachunkowości zgodnie 
z przyjętymi zasadami; 

 Stosować krajowe i międzynarodowe standardy 
rachunkowości; 

 Opracowywać i modyfikować zakładowy plan 
kont; 

 Zakładać i prowadzić księgi rachunkowe zgodnie 
z ustawą o rachunkowości i pozostałymi 
przepisami; 

 Formułować i ewidencjonować operacje 
gospodarcze w księgach rachunkowych; 

 Uzgadniać zapisy i je dokonywać oraz korygować 
błędy w księgach rachunkowych; 

 Analizować treść ekonomiczną kont księgowych 
i poprawność księgowań; 

 Ewidencjonować aktywa trwałe i obrotowe; 

 Ewidencjonować i rozliczać koszty działalności 
zgodnie z przyjętymi procedurami; 

 Przestrzegać zasad obrotu pieniężnego, 
materiałowego, towarowego, wyrobami 
gotowymi; 

 Przestrzegać procedur przechowywania ksiąg 
rachunkowych. 

 

Z3 Wykonywanie czynności związanych z inwentaryzacją i jej rozliczaniem 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Metody i rodzaje inwentaryzacji; 

 Rodzaje dokumentacji inwentaryzacyjnej; 

 Wymagane terminy i częstotliwość 
przeprowadzania inwentaryzacji; 

 Zasady wyceny spisu z natury
20

 i ustalenia różnic 

inwentaryzacyjnych; 

 Zasady rozliczania różnic inwentaryzacyjnych. 

 Przygotowywać i przeprowadzać inwentaryzację 
różnymi metodami; 

 Przygotowywać dokumentację 
inwentaryzacyjną; 

 Kontrolować terminy i częstotliwość 
prowadzonych inwentaryzacji; 

 Wyceniać spis z natury i ustalać różnice 
inwentaryzacyjne; 

 Rozliczać różnice inwentaryzacyjne  
i wprowadzać je do ksiąg rachunkowych. 

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Dokonywanie rozliczeń finansowych i danin publicznych 

Kompetencja zawodowa Kz2: Dokonywanie rozliczeń finansowych i danin publicznych obejmuje 
zestaw zadań zawodowych Z4, Z5, Z6, do realizacji których wymagane są odpowiednie zbiory wiedzy 
i umiejętności.  

Z4 Ewidencjonowanie rozrachunków i dokonywanie rozliczeń finansowych 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Klasyfikację i ewidencję rozrachunków; 

 Zasady ustalania należności, zobowiązań  
i rozliczeń spornych; 

 Prowadzić szczegółową ewidencję dla 
poszczególnych rozrachunków; 

 Ustalać stan należności, zobowiązań i rozliczeń 
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 Obowiązujące w organizacji systemy i elementy 
wynagrodzeń, zasady ich naliczania i rozliczania 
oraz podstawy prawne organizacji pracy 
i wynagrodzeń; 

 Zasady rozliczania kosztów podróży służbowych; 

 Przepisy związane z wyceną oraz księgowaniem 
transakcji w walutach obcych; 

 Zasady naliczania odsetek za nieterminowe 
regulowanie należności zgodne z przepisami 
prawa oraz polityką danej organizacji; 

 Procedury wewnętrzne firmy związane 
z zarządzaniem płatnościami oraz zasady 
kontrolowania terminów płatności. 

spornych; 

 Sporządzać listy płac i rozliczać wynagrodzenia 
pracowników zgodnie z przyjętymi zasadami 
oraz przepisami prawnymi; 

 Rozliczać podróże służbowe; 

 Wyceniać i księgować transakcje w walutach 
obcych zgodnie z obowiązującymi przepisami; 

 Naliczać odsetki za nieterminową regulację 
należności zgodnie z przepisami prawa oraz 
polityką danej organizacji; 

 Przestrzegać procedur zarządzania płatnościami 
oraz kontrolować terminy płatności. 

 

Z5 Rozliczanie podatków 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Obowiązujące przepisy podatkowe związane  
z prowadzoną działalnością gospodarczą oraz 
zasady sporządzania deklaracji podatkowych; 

 Zasady rozliczania podatków, w tym podatku 

dochodowego od osób fizycznych
15

, podatku od 

osób prawnych, podatku od towarów i usług
16

, 

podatku akcyzowego
12

, podatku od czynności 

cywilnoprawnych
13

 zgodnie z przyjętymi 

zasadami; 

 Zasady prowadzenia ewidencji podatkowej 
zdarzeń gospodarczych dostosowanej do formy 
opodatkowania oraz rodzaju prowadzonej 
działalności; 

 Zasady analizy oraz weryfikacji zapisów urządzeń 

fiskalnych
23

 stanowiących podstawę rozliczeń 

podatkowych; 

 Zasady funkcjonowania użytkowych programów 
komputerowych dla rozliczeń z Urzędem 
Skarbowym; 

 Obowiązujące przepisy prawa podatkowego 
i ordynacji podatkowej w zakresie sposobu oraz 
terminów rozliczeń podatków. 

 Przestrzegać wszystkich obowiązujących 
przepisów podatkowych związanych  
z prowadzoną działalnością gospodarczą  
oraz sporządzać deklaracje podatkowe; 

 Rozliczać obowiązujące podatki zgodnie  
z przyjętymi zasadami; 

 Prowadzić ewidencję podatkową zdarzeń 
gospodarczych dostosowaną do formy 
opodatkowania oraz rodzaju prowadzonej 
działalności; 

 Analizować i weryfikować zapisy 
w urządzeniach fiskalnych stanowiących 
podstawę rozliczeń podatkowych; 

 Stosować użytkowe programy komputerowe  
w rozliczeniach z Urzędem Skarbowym; 

 Przestrzegać obowiązujących przepisów prawa 
podatkowego i ordynacji podatkowej 
w zakresie sposobu oraz terminów rozliczeń 
podatków. 

 

Z6 Dokumentowanie i ewidencja rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych (ZUS) 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Metody analizy oraz weryfikacji informacji 
stanowiących podstawę rozliczeń z ZUS, 

PFRON
11

; 

 Zasady oraz terminy sporządzania deklaracji ZUS, 
PFRON; 

 Zasady funkcjonowania użytkowych programów 
komputerowych dla rozliczeń z ZUS, PFRON; 

 Przepisy prawa dotyczące ubezpieczeń 
społecznych. 

 Analizować i weryfikować informacje 
stanowiące podstawę rozliczeń z ZUS, PFRON; 

 Sporządzać w wyznaczonym terminie deklaracje 
ZUS, PFRON; 

 Stosować użytkowe programy komputerowe  
w rozliczeniach z ZUS, PFRON; 

 Stosować przepisy prawa związane  
z ubezpieczeniami społecznymi. 
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3.4. Kompetencja zawodowa Kz3: Opracowywanie, prezentowanie i udostępnianie 
dokumentacji finansowej 

Kompetencja zawodowa Kz3: Opracowywanie, prezentowanie i udostępnianie dokumentacji 
finansowej obejmuje zestaw zadań zawodowych Z7, Z8, do realizacji których wymagane są 
odpowiednie zbiory wiedzy i umiejętności.  

Z7 Wycenianie aktywów i pasywów  

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady wyceny aktywów i pasywów, ewidencji, 
rozliczania i kalkulacji kosztów oraz warianty 
ustalania wyniku finansowego; 

 Zasady klasyfikowania, rozliczania kosztów 
i przychodów, tworzenia i rozwiązywania rezerw; 

 Metody analizy a następnie kwalifikacji 
przychodów i kosztów ich uzyskania; 

 Zasady wyodrębniania kosztów, które nie 
stanowią kosztów uzyskania przychodów; 

 Zasady bieżącej wyceny aktywów i pasywów  

na dzień bilansowy
6
 oraz odpisów 

aktualizacyjnych w księgach rachunkowych; 

 Sposoby przygotowywania danych do wyliczenia 
wyniku finansowego oraz obciążeń z tytułu 
podatku dochodowego; 

 Procedury tworzenia i podziału wyniku 
finansowego oraz zasady dokonywania odpisów 
z tytułu tego podziału; 

 Zasady tworzenia rezerw z tytułu podatku 

odroczonego
14

. 

 Stosować przyjęte zasady wyceny aktywów  
i pasywów, ewidencji, rozliczania i kalkulacji 
kosztów oraz warianty ustalania wyniku 
finansowego; 

 Weryfikować poprawność klasyfikowania, 
rozliczania kosztów i przychodów, tworzenia  
i rozwiązywania rezerw; 

 Analizować a następnie kwalifikować przychody 
i koszty ich uzyskania;  

 Wyodrębniać koszty niestanowiące kosztów 
uzyskania przychodów; 

 Dokonywać wyceny bieżącej i bilansowej 
poszczególnych składników aktywów i pasywów 
oraz odpisów aktualizacyjnych w księgach 
rachunkowych; 

 Przygotowywać dane do obliczania wyniku 
finansowego oraz obciążeń z tytułu podatku 
dochodowego; 

 Tworzyć i dzielić wynik finansowy oraz 
dokonywać odpisów z tytułu tego podziału; 

 Tworzyć rezerwy z tytułu podatku odroczonego. 

 

Z8 Przygotowywanie informacji do sporządzania sprawozdań finansowych, raportów oraz innych 
wymaganych prawem dokumentów 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Metody analizy treści ekonomicznej kont 
księgowych; 

 Zasady przygotowywania danych na potrzeby 

sporządzania sprawozdań finansowych: bilansu
2
, 

rachunku zysków i strat
19

, rachunku przepływów 

pieniężnych
18

 zgodnie z ustawą o rachunkowości 

i Międzynarodowymi Standardami 
Rachunkowości (MSR); 

 Zasady sporządzania raportów i zestawień dla 
US, ZUS i GUS oraz na potrzeby wewnętrzne 
i banków zgodnie z obowiązującymi przepisami; 

 Zasady obowiązku sprawozdawczego, poddania 
się kontroli oraz statystyki publicznej; 

 Reguły udzielania wyjaśnień organom 
kontrolującym oraz analizowania protokołów  
i wykonywania zaleceń pokontrolnych.  

 Analizować treść ekonomiczną kont księgowych; 

 Przygotowywać dane na potrzeby sporządzania 
sprawozdań finansowych: bilansu, rachunku 
zysków i strat, rachunku przepływów pieniężnych 
oraz dodatkowych informacji zgodnie z ustawą  
o rachunkowości i Międzynarodowymi 
Standardami Rachunkowości (MSR); 

 Sporządzać raporty dla US, ZUS, GUS, banków 
oraz na potrzeby wewnętrzne; 

 Przygotowywać, przesyłać oraz udostępniać 
dokumentację księgową, księgi rachunkowe 
urzędom podatkowym i innym organom kontroli 
zewnętrznej oraz urzędom zajmującym się 
statystyką publiczną; 

 Udzielać wyjaśnień organom kontrolującym  
oraz analizować protokoły i wykonywać 
zalecenia pokontrolne. 
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3.5. Kompetencje społeczne 

Pracownik w zawodzie księgowy powinien posiadać kompetencje społeczne niezbędne do 
prawidłowego i skutecznego wykonywania zadań zawodowych. 

W szczególności pracownik jest gotów do:  

 Ponoszenia odpowiedzialności związanej z wykonywaniem zadań związanych z prowadzeniem 
księgowości. 

 Przestrzegania zasad właściwego postępowania w środowisku pracy, kierując się etyką 
zawodową. 

 Rzetelnego wykonywania zadań w zakresie działań związanych z obsługą finansowo-księgową. 

 Działania w ramach zespołu komórki księgowości oraz współdziałania z innymi osobami  
i zespołami. 

 Ustawicznego podnoszenia kompetencji zawodowych, m.in. w kontekście zmieniających się 
przepisów prawnych oraz systemu podatkowego. 

3.6. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 

Pracownik powinien mieć zdolność właściwego wykonywania zadań zawodowych i predyspozycje do 
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga się od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostały one 
zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazującego ważność kompetencji kluczowych dla zawodu 
księgowy. 

 

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu księgowy  

Uwaga:  
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Międzynarodowym 
Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − projekt PIAAC (OECD). 

 

3.7. Powiązanie kompetencji zawodowych z opisami poziomów Polskiej Ramy Kwalifikacji 
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji  

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie księgowy nawiązują do opisów poziomów Polskiej 
Ramy Kwalifikacji. 
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Wywieranie wpływu/przywództwo

Planowanie i organizowanie pracy

Sprawność motoryczna

Umiejętność czytania ze zrozumieniem i pisania

Umiejętności matematyczne

Umiejętność obsługi komputera i wykorzystania internetu
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Opis zawodu, zadań zawodowych i wymagań kompetencyjnych może stanowić materiał informacyjny 
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisów kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu 
Kwalifikacji (ZSK). Więcej informacji:  

 Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl  

 Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl 

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY I MOŻLIWOŚCI 
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO 

 
4.1. Możliwości podjęcia pracy w zawodzie 

Księgowy może znaleźć zatrudnienie w każdym przedsiębiorstwie bez względu na branżę. Może być 
również zatrudniony w sektorze finansów publicznych, po spełnieniu wymogów formalnych 
określonych w przepisach ustawy o finansach publicznych. 

Miejscem zatrudnienia księgowego mogą być również firmy usługowe działające w branży finansów 
i  oferujące outsourcing usług księgowych. 

Księgowy może również prowadzić własne biuro rachunkowe. 

WAŻNE: 
Zachęcamy do sprawdzenia dostępnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy: 
http://oferty.praca.gov.pl 

Natomiast aktualizacje informacji o możliwościach zatrudnienia w zawodzie, przyszłe zapotrzebowanie na 
dany zawód na rynku pracy oraz dodatkowe informacje można uzyskać, korzystając z polecanych źródeł 
danych. 

Polecane źródła danych [dostęp: 31.10.2018]: 
Ranking (monitoring) zawodów deficytowych i nadwyżkowych: 
http://mz.praca.gov.pl 
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe 

Barometr zawodów: https://barometrzawodow.pl 

Wojewódzkie obserwatoria rynku pracy: 
Mazowieckie – http://obserwatorium.mazowsze.pl  
Małopolskie – https://www.obserwatorium.malopolska.pl 
Lubelskie – http://lorp.wup.lublin.pl 
Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w Łodzi – http://obserwatorium.wup.lodz.pl  
Pomorskie – http://www.porp.pl 
Opolskie – http://www.obserwatorium.opole.pl 
Wielkopolskie – http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl  
Zachodniopomorskie – https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya 
Podlaskie – http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl 

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Służb Zatrudnienia: 
http://zielonalinia.gov.pl 

Portal Prognozowanie Zatrudnienia: 
www.prognozowaniezatrudnienia.pl 

Portal EU Skills Panorama: 
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en 

Europejski portal mobilności zawodowej EURES: 
https://eures.praca.gov.pl 
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage 

 

https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
http://oferty.praca.gov.pl/
http://mz.praca.gov.pl/
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe
https://barometrzawodow.pl/
http://obserwatorium.mazowsze.pl/
https://www.obserwatorium.malopolska.pl/
http://lorp.wup.lublin.pl/
http://obserwatorium.wup.lodz.pl/
http://www.porp.pl/
http://www.obserwatorium.opole.pl/
http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl/
http://zielonalinia.gov.pl/
http://www.prognozowaniezatrudnienia.pl/
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en
https://eures.praca.gov.pl/
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage
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4.2.  Instytucje oferujące kształcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach 
zawodu 

Kształcenie  

Obecnie (2018 r.) w Polsce nie prowadzi się kształcenia w zawodzie księgowy w formach szkolnych. 
Szkoły średnie ekonomiczne oferują kształcenie w zawodach pokrewnych: technik ekonomista  
i technik rachunkowości. 

Prywatne i państwowe wyższe szkoły zawodowe, uniwersytety kształcące w zakresie finansów  
i rachunkowości lub na kierunkach pokrewnych umożliwiają zdobycie preferowanego przez 
pracodawców wykształcenia wyższego.  Ich oferta obejmuje studia I i II stopnia, zarówno w systemie 
dziennym, jak i zaocznym oraz studia podyplomowe.  
 
Szkolenie 

Szkolenia dla osób pracujących w zawodzie księgowy oferuje Stowarzyszenie Księgowych w Polsce. 
Ponadto, księgowy może rozwijać i doskonalić kompetencje zawodowe poprzez udział w kursach, 
specjalistycznych szkoleniach organizowanych przez inne stowarzyszenia branżowe, wyższe uczelnie, 
instytucje działające na wolnym rynku usług szkoleniowych.  

Przykładowa tematyka szkoleń może obejmować np. zmiany przepisów prawnych w obszarze 
rachunkowości, systemu podatkowego, nowego oprogramowania księgowego lub systemów 
informatycznych. 

WAŻNE: 
Więcej informacji o instytucjach oferujących kształcenie, szkolenie i/lub walidację kompetencji w ramach 
zawodu można uzyskać, korzystając z polecanych źródeł danych. 

Polecane źródła danych [dostęp: 31.10.2018]:  

Szkolnictwo wyższe: 
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl  

Szkolnictwo zawodowe: 
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne  
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod  
https://zrp.pl 

Szkolenia zawodowe: 
Rejestr Instytucji Szkoleniowych – http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris 
Baza Usług Rozwojowych – https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl  

Inne źródła danych: 
Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji – https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl  
Bilans Kapitału Ludzkiego – https://bkl.parp.gov.pl 
Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji – http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl 
Learning Opportunities and Qualifications in Europe – https://ec.europa.eu/ploteus 

4.3. Zarobki osób wykonujących dany zawód/daną grupę zawodów 

Wynagrodzenie (2018 r.) osób pracujących w zawodzie księgowy uzależnione jest od wielkości  
i rodzaju instytucji, zakresu wykonywanych zadań, posiadanego wykształcenia i doświadczenia 
zawodowego oraz regionu zatrudnienia. 

Zazwyczaj miesięczne wynagrodzenie na stanowisku księgowego mieści się w przedziale od 2800 zł 
do 4700 zł brutto. Na wyższe wynagrodzenia (np. do 8000 zł brutto) mogą liczyć samodzielni księgowi 
z dużym doświadczeniem oraz osoby pracujące w międzynarodowych firmach wykorzystujące  
w pracy języki obce, w szczególności inne niż język angielski. 

http://www.wybierzstudia.nauka.gov.pl/
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod/
https://zrp.pl/
http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
https://bkl.parp.gov.pl/
http://www.frse.org.pl/
http://europass.org.pl/
https://ec.europa.eu/ploteus
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W zależności od prowadzonej polityki kadrowej przedsiębiorstwa lub instytucji, w której pracuje 
księgowy, może on liczyć na dodatkowe pozapłacowe elementy wynagrodzenia, takie jak: telefon 
komórkowy, karnet do fitness klubu, dodatkowe ubezpieczenie czy prywatną opiekę zdrowotną.  

WAŻNE: 

Zarobki osób wykonujących dany zawód/grupę zawodów są orientacyjne i mogą szybko stracić aktualność. 
Dlatego na bieżąco należy sprawdzać, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystając z polecanych źródeł 
danych.   

Polecane źródła danych [dostęp: 31.10.2018]: 
Wynagrodzenie w Polsce według danych GUS: 
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy  

Przykładowe portale informujące o zarobkach: 
https://wynagrodzenia.pl/gus 
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach 
https://sedlak.pl/raporty-placowe 
https://zarobki.pracuj.pl  
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen 
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia 

4.4. Możliwości zatrudnienia osób niepełnosprawnych w zawodzie 

W zawodzie księgowy możliwe jest zatrudnienie osób niepełnosprawnych. 

Warunkiem niezbędnym jest identyfikacja indywidualnych barier, dostosowanie technicznych 
i organizacyjnych warunków środowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osób: 

 z niewielką dysfunkcją kończyn dolnych (05-R), wymagane jest wówczas wyposażenie stanowiska 
w uchwyty, poręcze, regulowaną wysokość krzesła, podnóżka i inne udogodnienia, 

 z dysfunkcją narządu wzroku (04-O), jeśli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi 
szkłami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, które zapewniają ostrość widzenia, 

 z dysfunkcją narządu słuchu (03-L) pod warunkiem, że niepełnosprawność ta jest możliwa do 
skorygowania za pomocą aparatów słuchowych, 

 innymi rodzajami niepełnosprawności wynikającymi z chorób układu krążenia, oddechowego, 
pokarmowego, moczowo-płciowego i innych pod warunkiem, że praca nie wymaga znacznego 
wysiłku fizycznego lub jest zorganizowana w taki sposób, aby pracownik miał możliwość 
regularnego przyjmowania leków i dokonywania niezbędnych zabiegów pielęgnacyjno- 
-medycznych (np. zastrzyków insulinowych). 

WAŻNE: 
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepełnosprawności może być podjęta wyłącznie 
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy. 

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACJI 
UMIEJĘTNOŚCI/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI I ZAWODÓW (ESCO) 

Europejska klasyfikacja umiejętności/kompetencji, kwalifikacji i zawodów (European 
Skills/Competences, Qualifications and Occupations – ESCO) jest narzędziem łączącym rynek edukacji 
z rynkiem pracy. ESCO jest częścią strategii „Europa 2020”. W klasyfikacji określono i uszeregowano 
umiejętności, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz kształcenia 
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przyszłości wspólnego obszaru kształcenia 
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejętności oraz kwalifikacje były zrozumiałe 
oraz łatwo porównywalne między krajami, a także – by promowały mobilność wśród pracowników. 

http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy/
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe
https://zarobki.pracuj.pl/
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia/
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Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostępna w 27 językach (w 24 językach UE, islandzkim, 
norweskim i arabskim) za pośrednictwem platformy ESCO:  
https://ec.europa.eu/esco/portal/home  

Klasyfikacja ESCO została oparta na trzech filarach i pokazuje w sposób systematyczny relacje między 
nimi: 
• Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation 
• Umiejętności/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill 
• Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification 

6. ŹRÓDŁA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE 

Podstawowe regulacje prawne: 

Stan prawny na dzień: 31.10.2018 r. 

 Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. – Prawo przedsiębiorców (Dz. U. poz. 646, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej 
i Punkcie Informacji dla Przedsiębiorcy (Dz. U. poz. 647, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Rzeczniku Małych i Średnich Przedsiębiorców (Dz. U. poz. 648). 

 Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o zasadach uczestnictwa przedsiębiorców zagranicznych i innych 
osób zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 
649, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 11 maja 2017 r. o biegłych rewidentach, firmach audytorskich oraz nadzorze 
publicznym (Dz. U. poz. 1089, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 
508, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 
986, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z późn. 
zm.). 

 Ustawa z dnia 6 grudnia 2008  r. o podatku akcyzowym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1114, z późn. 
zm.). 

 Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. 
z 2018 r. poz. 1265, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1221,  
z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 9 września 2000 r. o podatku od czynności cywilnoprawnych (t.j. Dz. U.  
z 2017 r. poz. 1150). 

 Ustawa z dnia 10 września 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1958). 

 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z późn. 
zm.). 

 Ustawa z dnia 5 lipca 1996 r. o doradztwie podatkowym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 377, z późn. 
zm.). 

 Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (t.j. Dz. U.  
z 2018 r. poz. 1036, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (t.j. Dz. U.  
z 2018 r. poz. 1509, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz. U.  
z 2017 r. poz. 1257, z późn. zm.). 

https://ec.europa.eu/esco/portal/home
https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill
https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegółowych 
warunków i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie 
(Dz. U. poz. 1663). 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy 
programowej kształcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z późn. zm.).  

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji 
zawodów szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z późn. zm.). 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk 
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym-  
– poziomy 1–8 (Dz. U. poz. 537). 

 Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji 
zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U.  
z 2018 r. poz. 227). 

Literatura branżowa: 

 Buk H.: Międzynarodowe standardy rachunkowości w praktyce. CeDeWu, Warszawa 2018. 
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 Hawawini G., Viallet C.: Finanse menedżerskie. PWE, Warszawa 2007. 

 Hołda A.: Instrukcja księgowa i podatkowa 2018 + płyta CD. Wydawnictwo CH Beck, Warszawa 
2018. 

 Krajowe Standardy Rachunkowości wraz ze Stanowiskiem Komitetu Standardów Rachunkowości. 
ODDK, Gdańsk 2018. 

 Kubacki R.: Podstawowe błędy podatników VAT. Praktyczne vademecum podatnika – 2018. 
Oficyna Wydawnicza UNIMEX, Wrocław 2018.  

 Martyniuk T., Małkowska D.: Zaawansowana rachunkowość finansowa. PWE, Warszawa 2010. 

 Multipakiet RODO 2018 dla firm i biur rachunkowych. Infor PL, Warszawa 2018. 

 Rutkowski A.: Zarządzanie finansami. PWE, Warszawa 2007. 

 Wolińska E.: Meritum Rachunkowość. Rachunkowość i sprawozdawczość finansowa. Wolters 
Kluwer Polska, Gdańsk 2016. 

Zasoby internetowe [dostęp: 31.10.2018]: 

 Baza danych standardów kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modułowych programów 
szkoleń: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl 

 Informatory o egzaminach potwierdzających kwalifikacje zawodowe: https://cke.gov.pl/egzamin-
zawodowy/egzamin-zawodowy-formula-2017/informatory/informatory-2 

 Ministerstwo Finansów, Finanse: http://www.finanse.mf.gov.pl  

 Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych: https://www.pfron.org.pl  

 Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl 

 Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus 

 Stowarzyszenie Księgowych w Polsce: https://www.skp-ow.com.pl/ 

 Tekst jednolity Uchwały nr 732/110/2009 Zarządu Głównego z dnia 20 lipca 2009 r. w 
sprawie tytułu zawodowego „dyplomowany księgowy”:  http://dk.skwp.pl/files/dk/110.pdf  

 Tekst jednolity Uchwały nr 732/111/2009 Zarządu Głównego z dnia 20 lipca 2009 r. w 
sprawie certyfikacji zawodu księgowego: http://dk.skwp.pl/files/dk/111.pdf 

 Pismo Stowarzyszenia Księgowych w Polsce „Rachunkowość”:  https://rachunkowosc.com.pl   

 Wyszukiwarka opisów zawodów: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja 
-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow 

ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl/
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http://www.finanse.mf.gov.pl/
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http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
https://www.skp-ow.com.pl/
http://dk.skwp.pl/files/dk/110.pdf
http://dk.skwp.pl/files/dk/111.pdf
https://rachunkowosc.com.pl/
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
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7. SŁOWNIK POJĘĆ 
 

7.1. Definicje powiązane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze) 
 

Nazwa pojęcia Definicja pojęcia 

Awans zawodowy Wyróżnia się dwa podstawowe rodzaje awansu – pionowy oraz poziomy. Awans pionowy 
oznacza zmianę stanowiska na wyższe w hierarchii przedsiębiorstwa/organizacji oraz przyznanie 
wyższego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnień, np. awans polegający na osiągnięciu 
wyższego stopnia wymagań formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyższy stopień – 
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmianę stanowiska niepociągającą za sobą zmiany 
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objęcie dodatkowego stanowiska przez pracownika, 
powierzenie nowych zadań, rozszerzenie uprawnień i zakresu podejmowanych decyzji. 

Czynności 
zawodowe 

Są to działania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dające efekt w postaci realizacji 
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym. 

Edukacja formalna Kształcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoły oraz inne podmioty systemu 
oświaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyższego w ramach programów, które 
prowadzą do uzyskania kwalifikacji pełnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukończeniu studiów 
podyplomowych (zgodnie z ustawą Prawo o szkolnictwie wyższym) albo kwalifikacje w zawodzie 
(zgodnie z przepisami oświatowymi). 

Edukacja 
pozaformalna 

Kształcenie i szkolenie realizowane w ramach programów, które nie prowadzą do uzyskania 
kwalifikacji pełnych lub kwalifikacji właściwych dla edukacji formalnej. 

Efekty uczenia się Wiedza, umiejętności oraz kompetencje społeczne nabyte w procesie uczenia się (w ramach 
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie się nieformalne). 

Europejskie Ramy 
Kwalifikacji (ERK) 

Przyjęta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomów kwalifikacji umożliwiająca porównanie 
kwalifikacji uzyskiwanych w różnych państwach. W ERK wyróżniono 8 poziomów kwalifikacji 
opisywanych za pomocą efektów uczenia się (wiedza, umiejętności i kompetencje). ERK stanowi 
układ odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK. 

Kody 
niepełnosprawności 

Są symbolami rodzaju schorzenia, które ma decydujący wpływ na to, do jakich prac osoba 
niepełnosprawna może być kierowana, a do jakich nie powinna ze względu na jej zdrowie 
i skuteczność pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepełnosprawności: 

01-U upośledzenie umysłowe, 

02-P choroby psychiczne, 

03-L zaburzenia głosu, mowy i choroby słuchu, 

04-O choroby narządu wzroku, 

05-R upośledzenie narządu ruchu, 

06-E epilepsja, 

07-S choroby układu oddechowego i krążenia, 

08-T choroby układu pokarmowego, 

09-M choroby układu moczowo-płciowego, 

10-N choroby neurologiczne, 

11-I inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby 
zakaźne i odzwierzęce, zeszpecenia, choroby układu krwiotwórczego, 

12-C całościowe zaburzenia rozwojowe. 

Kompetencje 
społeczne 

Jest to rozwinięta w toku uczenia się zdolność kształtowania własnego rozwoju oraz 
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w życiu zawodowym i społecznym, 
z uwzględnieniem etycznego kontekstu własnego postępowania. 

Kompetencje 
kluczowe 

Są to kompetencje (połączenie wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych) integracji 
społecznej i zatrudnienia potrzebne w życiu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia 
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyróżniono 
9 kompetencji, które zostały wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych 
wyodrębnionych w Międzynarodowym Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − Projekt PIAAC 
prowadzonym cyklicznie przez OECD. 

Kompetencja 
zawodowa 

Jest to układ wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych niezbędnych do wykonywania, 
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadań zawodowych. Posiadanie jednej 
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umożliwić zatrudnienie na co najmniej jednym 
stanowisku pracy w zawodzie. 
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Kwalifikacja Oznacza zestaw efektów uczenia się w zakresie wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych 
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie się nieformalne, 
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, których osiągnięcie zostało 
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot 
certyfikujący. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrębniono 4 rodzaje kwalifikacji: pełne, 
cząstkowe, rynkowe i uregulowane. 

Polska Rama 
Kwalifikacji (PRK) 

Opis ośmiu wyodrębnionych w Polsce poziomów kwalifikacji odpowiadających odpowiednim 
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformułowany za pomocą ogólnych charakterystyk 
efektów uczenia się dla kwalifikacji na poszczególnych poziomach ujętych w kategoriach wiedzy, 
umiejętności i kompetencji społecznych. 

Potwierdzanie 
kompetencji 

Jest to proces polegający na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji 
zostały osiągnięte. Terminy o podobnym znaczeniu: „walidacja”, „egzaminowanie”. Proces ten 
prowadzi do certyfikacji − wydania przez upoważnioną instytucję „dyplomu”, „świadectwa”, 
„certyfikatu”. 

Sektorowa Rama 
Kwalifikacji (SRK) 

Opis poziomów kwalifikacji funkcjonujących w danym sektorze lub branży; poziomy Sektorowych 
Ram Kwalifikacji odpowiadają odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji. 

Sprawności 
sensomotoryczne 

Są to sprawności związane z funkcjonowaniem narządów zmysłów (wzroku, słuchu, smaku, 
powonienia, dotyku) oraz narządu ruchu (sprawność rąk, precyzja ruchów rąk, sprawność nóg, 
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.). 

Stanowisko pracy Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiębiorstwa, instytucji, organizacji, 
w ramach którego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidłowego 
wykonywania zadań na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejętności 
oraz kompetencji społecznych właściwych dla kompetencji zawodowych wyodrębnionych 
w zawodzie. 

Tytuł zawodowy Jest przyznawany osobie, która udowodniła, że posiada określony zasób wiedzy i umiejętności 
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektórych grupach zawodowych (technicy, 
lekarze, rzemieślnicy) istnieją ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytułów, podczas 
gdy w innych nie ma takich systemów. Przykładowo tytuły zawodowe uzyskiwane w szkołach 
i placówkach oświaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiośle: uczeń, czeladnik, mistrz, 
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedżer sportu. 

Umiejętności Jest to przyswojona w procesie uczenia się zdolność do wykonywania zadań i rozwiązywania 
problemów właściwych dla dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej. 

Uprawnienia 
zawodowe 

Oznaczają posiadanie prawa do wykonywania czynności zawodowych (zawodu), do których dostęp 
jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujące konieczność posiadania odpowiedniego 
wykształcenia, spełnienia wymagań kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagań. 

Uczenie się 
nieformalne 

Uzyskiwanie efektów uczenia się poprzez różnego rodzaju aktywność poza edukacją formalną 
i edukacją pozaformalną, w tym poprzez samouczenie się i doświadczenie uzyskane w pracy. 

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegająca się o nadanie określonej kwalifikacji, niezależnie od 
sposobu uczenia się (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie się nieformalne) tej osoby, 
osiągnęła wyodrębnioną część lub całość efektów uczenia się wymaganych dla tej kwalifikacji. 

Wiedza Jest to zbiór opisów obiektów i faktów, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie 
uczenia się, odnoszących się do dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej. 

Wykształcenie Oznacza rezultat procesu kształcenia w zakresie ogólnym i specjalistycznym charakteryzowany na 
podstawie: 
 poziomu wykształcenia odpowiadającego poziomowi ukończonej szkoły (np. wykształcenie: 

podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne, 
wyższe (pierwszy, drugi i trzeci stopień), 

 profilu wykształcenia (ukończonej szkoły) lub dziedziny wykształcenia (kierunek lub kierunek 
i specjalność ukończonej szkoły wyższej lub wyższej szkoły zawodowej). 

Zadanie zawodowe Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu 
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe składa się układ czynności zawodowych 
powiązanych jednym celem, kończący się określonym wytworem, usługą lub istotną decyzją. 
W wyniku podziału pracy każdy zawód różni się wykonywanymi zadaniami, na które składają się 
czynności zawodowe. 
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Zawód Jest to zbiór zadań zawodowych wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, 
wykonywanych przez poszczególne osoby i wymagających odpowiednich kwalifikacji i kompetencji 
(wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych), zdobytych w wyniku kształcenia lub praktyki. 
Wykonywanie zawodu stanowi źródło utrzymania. 

Zintegrowany 
System Kwalifikacji 
(ZSK) 

Wyodrębniona część Krajowego Systemu Kwalifikacji, w której obowiązują określone w ustawie 
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do 
kwalifikacji, zasady włączania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich 
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a także zasady i standardy 
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakości nadawania kwalifikacji. 

Informacje o ZSK są dostępne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl 

Zintegrowany 
Rejestr Kwalifikacji 
(ZRK) 

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujący kwalifikacje 
włączone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK są dostępne pod adresem: 
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl 

 

7.2. Definicje związane z wykonywaniem zawodu (branżowe) 
 

Lp. Nazwa pojęcia Definicja Źródło  

1  Aktywa Kontrolowane przez jednostkę zasoby majątkowe  
o wiarygodnie określonej wartości, powstałe  
w wyniku przeszłych zdarzeń, które spowodują  
w przyszłości wpływ do jednostki korzyści 
ekonomicznych. 

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU20180
000395/U/D20180395Lj.pdf  
[dostęp: 31.10.2018] 

2  Bilans  Część sprawozdania finansowego, która pokazuje na 
dany moment (przeważnie na koniec roku lub 
kwartału), jakie są aktywa firmy (majątek) oraz co 
jest przedsiębiorstwo winne innym podmiotom, czyli 
jakie są jej zobowiązania. 

Hawawini G., Viallet C.: Finanse 
menedżerskie. PWE, Warszawa 
2007 

3  Certyfikaty zawodowe  Certyfikacja to ściśle określone postępowanie,  
w którym strona trzecia (organizacja) przyznaje 
pisemne zaświadczenie w formie certyfikatu o tym, 
że produkt (usługa), proces lub osoba spełnia 
określone wymagania i są zgodne z daną normą lub 
standardem. 
Przez certyfikację zawodu księgowego rozumie się 
poświadczenie sprawdzonych w trybie egzaminów, 
kwalifikacji osób przygotowanych do wykonywania 
zawodów związanych z rachunkowością.  

https://instytut.skwp.pl/stowa
rzyszenie/certyfikacja-zawodu-
ksiegowego  
[dostęp: 31.10.2018) 

4  Dekretacja 
dokumentów 
księgowych 

Polega ona na opisaniu sposobu ujęcia dokumentu  
w księgach i dotyczy wskazania daty, pod którą 
dokument został zewidencjonowany w księgach 
rachunkowych, kont, na których zapis zostanie 
dokonany oraz stron Winien i Ma, ewidencji 
analitycznej, jeśli taka jest prowadzona, wartości 
operacji gospodarczej. 
Zapisy ustawy o rachunkowości wskazują na 
konieczność sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu 
do ujęcia w księgach rachunkowych, czyli na 
obowiązek ich dekretacji. 

https://poradnikprzedsiebiorcy
.pl/-dekretacja-dokumentow-
ksiegowych-w-swietle-ustawy-
o-rachunkowosci  
[dostęp: 31.10.2018] 

https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20180000395/U/D20180395Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20180000395/U/D20180395Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20180000395/U/D20180395Lj.pdf
https://instytut.skwp.pl/stowarzyszenie/certyfikacja-zawodu-ksiegowego/
https://instytut.skwp.pl/stowarzyszenie/certyfikacja-zawodu-ksiegowego/
https://instytut.skwp.pl/stowarzyszenie/certyfikacja-zawodu-ksiegowego/
https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-dekretacja-dokumentow-ksiegowych-w-swietle-ustawy-o-rachunkowosci/
https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-dekretacja-dokumentow-ksiegowych-w-swietle-ustawy-o-rachunkowosci/
https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-dekretacja-dokumentow-ksiegowych-w-swietle-ustawy-o-rachunkowosci/
https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-dekretacja-dokumentow-ksiegowych-w-swietle-ustawy-o-rachunkowosci/


INFORMACJA O ZAWODZIE – Księgowy 331301 

23 

5  Dokumentacja 
księgowa 

Dokumenty i dowody księgowe stwierdzające 
dokonanie operacji gospodarczej i stanowiące 
podstawę zapisów w księgach rachunkowych.  
Dowód księgowy powinien zawierać elementy 
określone w ustawie o rachunkowości. Przy 
prowadzeniu ksiąg rachunkowych  z wykorzystaniem 
komputera za równoważne z dowodami źródłowymi 
uważa się zapisy w księgach rachunkowych 
wprowadzane automatycznie za pośrednictwem 
urządzeń łączności, informatycznych nośników 
danych lub tworzone według algorytmu (programu) 
na podstawie informacji zawartych w księgach. 

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU20180
000395/U/D20180395Lj.pdf  
[dostęp: 31.10.2018] 

6  Dzień bilansowy  Dzień, na który jednostka sporządza sprawozdanie 
finansowe (najczęściej dniem tym jest 31 grudnia, 
gdy rok obrotowy pokrywa się z rokiem 
kalendarzowym). 

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU20180
000395/U/D20180395Lj.pdf  
[dostęp: 31.10.2018] 

7  Ewidencja podatkowa Pozwala na dokładne ustalenie obciążeń fiskalnych 
podmiotu względem państwa. Zgodnie z polskim 
ustawodawstwem podmioty zobligowane są do 
rejestracji podejmowanych działań gospodarczych. 
Wybór formy opodatkowania przez przedsiębiorstwo 
determinuje rodzaj prowadzonej ewidencji 
podatkowej. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
https://www.podatki.gov.pl  
[dostęp: 31.10.2018] 
 

8  Inwentaryzacja  Zespół czynności, które zmierzają do ustalenia 
realnego stanu środków trwałych i obrotowych 
przedsiębiorstwa, a także zobowiązań na dany 
moment. 

W świetle ustawy o rachunkowości inwentaryzacja 
stanowi obowiązkowy element rachunkowości 
poprzedzający etap sporządzania sprawozdania 
finansowego oraz rocznego zamknięcia ksiąg 
rachunkowych. 

Encyklopedia zarządzania: 
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Inwentaryzacja  
[dostęp: 31.10.2018]  

9  Krajowe 
i międzynarodowe 
standardy 
rachunkowości 

Międzynarodowe Standardy Rachunkowości (MSR) 
i Międzynarodowe Standardy Sprawozdawczości 
Finansowej (MSSF) to przyjęte na gruncie 
międzynarodowym zasady i metody rachunkowości 
do stosowania na świecie. Komisja Europejska 
wydaje rozporządzenia przyjmujące do prawa UE 
Międzynarodowe Standardy Rachunkowości (MSR), 
Międzynarodowe Standardy Sprawozdawczości 
Finansowej (MSSF) oraz ich interpretacje. W Polsce 
bezwzględnie obowiązujące są przepisy ustawy 
 o rachunkowości. W sprawach nieuregulowanych 
przepisami ustawy, przyjmując zasadę (politykę) 
rachunkowości, jednostka może stosować krajowe 
standardy rachunkowości wydane przez Komitet 
Standardów Rachunkowości w Polsce a dopiero  
w następnej kolejności Międzynarodowe Standardy 
Rachunkowości. 

https://www.mf.gov.pl/ministe
rstwo-finansow/ dzialalnosc/ 
rachunkowosc/miedzynarodow
e-standardy-rachunkowosci  
[dostęp: 31.10.2018] 

10  Pasywa Źródła finansowania majątku jednostki gospodarczej.  http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU20180
000395/U/D20180395Lj.pdf  
 [dostęp: 31.10.2018] 

11  PFRON Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób 
Niepełnosprawnych zajmujący się gromadzeniem 
i dystrybucją środków na aktywizację zawodową 
oraz rehabilitację społeczną osób. 

https://www.pfron.org.pl  
[dostęp: 31.10.2018] 
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12  Podatek akcyzowy Rodzaj selektywnego podatku pośredniego 
nakładanego na niektóre, ściśle określone ustawowo 
produkty konsumpcyjne.  

http://www.sejm.gov.pl/sejm8
.nsf/BASLeksykon.xsp?id=43CD
8EE485553416C1257A5900441
B90&litera=P  
[dostęp: 31.10.2018] 

13  Podatek od czynności 
cywilnoprawnych 

Podatkiem od czynności cywilnoprawnych są objęte 
niektóre czynności występujące w obrocie 
gospodarczym. Podlegają mu między innymi umowy 
spółki, sprzedaży, zamiany rzeczy i praw 
majątkowych, pożyczki, darowizny, dożywocia,  
o dział spadku, depozytu, ustanowienie hipoteki oraz 
ustanowienie odpłatnego użytkowania. 

https://www.finanse.mf.gov.pl
/inne-podatki/podatek-od-
czynnosci-cywilnoprawnych  
[dostęp: 31.10.2018] 

14  Podatek odroczony Pozycja księgowa oznaczająca aktywo lub pasywo  
w bilansie powstające w wyniku różnic między 
zasadami księgowymi i podatkowymi.  

https://www.findict.pl/slownik
/podatek-odroczony  
[dostęp: 31.10.2018]  

15  Podatek dochodowy od 
osób fizycznych 

Rodzaj daniny publicznej obciążającej dochody osób 
fizycznych. 
Jest to podatek bezpośredni, który płacą osoby 
fizyczne od uzyskanych dochodów, a w niektórych 
przypadkach od uzyskanych przychodów. 
Ustawodawca przewidział także możliwość opłacania 
tego podatku w uproszczonej (zryczałtowanej) 
formie przez niektórych przedsiębiorców. 

http://www.podatki.egospodar
ka.pl/podatek-dochodowy-od-
osob-fizycznych-pit  
[dostęp: 31.10.2018] 

16  Podatek od towarów 
i usług (VAT) 

Rodzaj daniny publicznej, która dotyczy zarówno 
sprzedawców, jak i nabywców, ponieważ jego 
wartość jest doliczana do wartości netto transakcji 
kupna-sprzedaży. 
Wyróżniamy dwa rodzaje podatku VAT – należny  
i naliczony. Podatek VAT należny to kwota 
zobowiązania, która powstaje w momencie 
wystawienia faktury sprzedaży. Wartość VAT 
należnego podlega wpłacie do urzędu skarbowego. 
Podatek VAT naliczony to wartość, o jaką nabywca 
ma możliwość obniżyć podatek VAT należny  
w deklaracji VAT. 

https://poradnikprzedsiebiorcy
.pl/-co-to-jest-podatek-vat-
zasady-jego-dzialania 
[dostęp: 31.10.2018] 

17  Polityka rachunkowości Zasady finansowe, według których prowadzone są 
księgi rachunkowe. 
Politykę rachunkowości jako dokument opisujący 
zasady finansowe obowiązujące w organizacji 
opracowuje księgowy wspólnie z zarządem lub 
osobą odpowiedzialną za zarządzanie finansami  
w organizacji.  

https://poradnik.ngo.pl/jak-
powinna-wygladac-polityka-
rachunkowosci-material-w-
przygotowaniu-
1538140471943 
[dostęp: 31.10.2018] 

18  Rachunek przepływów 
pieniężnych 

Jeden z elementów sprawozdania finansowego. 
Prezentuje on pomiar wyniku finansowego 
działalności przedsiębiorstwa w danym okresie. 
Rachunek przepływów pieniężnych stanowi różnicę 
wszystkich gotówkowych wpływów i gotówkowych 
wydatków, czyli przepływów pieniężnych netto, 
która pod względem wartości jest równa zmianie 
stanu środków pieniężnych z bilans. Innymi słowy 
jest on wyjaśnieniem źródeł zwiększenia lub 
zmniejszenia stanu tych środków w bilansie. 

Encyklopedia zarządzania: 
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Rachunek_przep%C5%82yw%C
3%B3w_pieni%C4%99%C5%BC
nych  
[dostęp: 31.10.2018] 

19  Rachunek zysków 
i strat  

Część sprawozdania finansowego, który  
w syntetyczny sposób pokazuje wszystkie przychody, 
koszty oraz obciążenia poniesione w danym okresie 
sprawozdawczym związane z uzyskaniem przychodu. 

Rutkowski A.: Zarządzanie 
finansami. PWE, Warszawa 
2007 
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20  Spis z natury Stanowi zasadniczy sposób okresowego ustalania  
i sprawdzania stanu aktywów oraz aktualizacji ich 
wartości. Spis z natury służy do ustalenia 
rzeczywistego stanu składników majątku, 
porównania go ze stanem księgowym objętych 
inwentaryzacją aktywów, ustalenia i wyjaśnienia 
różnic między stanem faktycznym a stanem 
wynikającym z ksiąg rachunkowych i doprowadzenie 
stanu księgowego do stanu realnego. 

https://ksiegowosc.infor.pl/abc
/61751,Spis-z-natury-jako-
metoda-inwentaryzacji.html 
[dostęp: 31.10.2018] 

21  Systemy informatyczne 
klasy ERP 

Służy do wspomagania zarządzania 
przedsiębiorstwem we wszystkich obszarach 
działalności, ze szczególnym uwzględnieniem 
działów produkcyjnych. 
ERP – Enterprise Resource Planning (System do 
Zarządzania Zasobami Przedsiębiorstwa). 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
https://mfiles.pl/pl/index.php/
System_ERP 
[dostęp: 31.10.2018]  

22  Systemy informatyczne 
klasy MRP 

Zbiór procesów, który umożliwia planowanie potrzeb 
materiałowych na podstawie danych o strukturze 
wyrobu, informacji o stanach magazynowych, stanu 
zamówień w toku i planu produkcji. Umożliwia 
kontrolę rodzajów, ilości i terminów produkcji,  
a także sterowanie zapasami i ich uzupełnieniem. 
Metody MRP najczęściej oparte są ma specjalnym 
oprogramowaniu komputerowym (a jeśli to 
niemożliwe - na planowaniu ręcznym). 
(z ang. Manufacturing Resource Planning – 
Planowanie zapotrzebowania materiałowego). 

Encyklopedia zarządzania: 
https://mfiles.pl/pl/index.php/
System_MRP  
[dostęp: 31.10.2018]  

23  Urządzenia fiskalne  Służą do rejestrowania informacji o sprzedaży 
detalicznej. Pod względem konstrukcyjnym można  
je podzielić na: drukarki fiskalne, kasy fiskalne, kasy 
komputerowo-fiskalne. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
https://kasyfiskalne.pl/kasa-
fiskalna-co-to-jest  
[dostęp: 31.10.2018]  

24  Zakładowy plan kont  Jeden z elementów charakteryzujących sposób 
prowadzenia ksiąg rachunkowych jednostki 
gospodarczej. Wykazuje on ustalone konta księgi 
głównej i ksiąg pomocniczych oraz przyjęte zasady 
klasyfikacji zdarzeń. 

Encyklopedia zarządzania: 
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Zak%C5%82adowy_plan_kont 
[dostęp: 31.10.2018] 
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Wsparcie dla pracowników i klientów instytucji rynku pracy w zakresie:
•	 skutecznego podejmowania decyzji dotyczących wyboru zawodu,  

pracy/zatrudnienia,
•	 nabywania nowych lub rozszerzania już posiadanych kompetencji zawodowych,
•	 zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
•	 dopasowywania treści szkoleń kontraktowanych przez urzędy pracy do 

potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla różnych grup interesariuszy w zakresie:
•	 poradnictwa i doradztwa zawodowego,
•	 tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,
•	 dostosowania oferty kształcenia zawodowego do wymagań rynku pracy,
•	 tworzenia i aktualizacji opisów stanowisk pracy,
•	 przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych 

do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
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