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10 lat funkcjonowania CUW

Mija wtasnie 10 lat od wejscia w zycie przepisdw umozliwiajgcych tworzenie centrow
ustug wspolnych (CUW/centrum) w jednostkach samorzgdowych. To dobra okazja,
by podsumowac do$wiadczenia i zastanowi¢ sie, jak ta forma organizacyjna spraw-
dza sie w praktyce. O funkcjonowaniu CUW, jego zaletach, trudnosciach i codzien-
nych wyzwaniach rozmawiamy z Panig Martg Banach, gtéwna ksiegowa z wieloletnim
doswiadczeniem w sektorze finanséw publicznych.

MAGDALENA GROTKIEWICZ (red. prowa-
dzgca ,Rachunkowos¢ Budzetowg”) [MG]:
Jak Pani ocenia funkcjonowanie centrum
usftug wspdlnych po 10 latach od wejscia
w Zycie ustawy? Czy CUW spefnity swoje
pierwotne zafozenia?

MARTA BANACH [MB]: Centra ustug wspol-
nych stajg sie coraz bardziej popularnym roz-
wigzaniem w administracji publicznej. Sg jednym
z kluczowych narzedzi usprawniajgcych obstuge
w jednostkach samorzgdu terytorialnego. Centra
ustug wspdlnych skutecznie zarzadzajg i prze-

twarzajg zadania w zakresie ksiegowosci, zarza-
dzania kadrami, finanséw oraz innych dziedzin,
kierujgc sie ustalonymi standardami.

Dzieki CUW jednostki moga skupi¢ sie na
swojej podstawowej dziatalnosci, co stanowi ich
istote. Kierownictwu jednostek obstugiwanych
(np. jednostki oswiatowe, jednostki pomocy
spotecznej) dostarczane sg aktualne i wiary-
godne dane finansowe, niezbedne do podejmo-
wania strategicznych decyzji. To przektada sie
na wiekszg efektywnosc i stabilno$¢ dziatania.
Znika problem z zapewnieniem zastepowalnosci
na kluczowych stanowiskach, np. w przypadku
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zwolnien lekarskich. Przyktadem moze by¢ sy-
tuacja, gdy w jednostce zatrudniona jest tylko
jedna ksiegowa — jej nieobecnos¢ czesto ,pa-
ralizowata” prace. CUW, zatrudniajac zespot
ksiegowych, zapewnia automatyczng zastepo-
walnos¢ i spojnosc dziatania.

Pracownicy centrum majg mozliwos¢ wymia-
ny doswiadczen i uzupetniania wiedzy poprzez
udziat w specjalistycznych szkoleniach, a takze
mozliwos$¢ rozwoju i Scistej specjalizacji w wy-
branych obszarach.

Powstanie CUW umozliwito ujednolicenie
procedur we wszystkich jednostkach obstugi-
wanych. Wartoscig dodang jest niewatpliwie
eliminacja niejednorodnosci danych i informa-
cji zarzadczych oraz tatwiejszy nadzoér nad jed-
nostkami ze strony JST.

MG: Jakie byty najwieksze wyzwania przy
tworzeniu CUW w Pani jednostce? Czy byty
to kwestie organizacyjne, kadrowe, a moze
zwigzane z przepisami prawa?

MB: Wdrozenie i zarzgdzanie CUW wigze sig
z wieloma wyzwaniami — od aspektéw orga-
nizacyjnych i prawnych, po kwestie zwigzane
z Kkulturg organizacyjng i zarzgdzaniem zmia-
ng. Nie jest to prosty temat. Najwiekszg barierg
w tworzeniu CUW, gdzie od samego poczatku
powstania jestem gtéwng ksiegowg (to juz 9 lat),
byto przetamanie oporu kadry kierowniczej i pra-
cownikow jednostek, ktore mialy by¢ objete
wspolng obstugg. W tamtym czasie byt to ,$wie-
zy” temat, na rynku brak byto specjalistycznych
szkolen w tym zakresie, a przepisy nie dawaty
jednoznacznej odpowiedzi na wiele pytan. Nie
byt to tatwy czas. Kazda z jednostek pracowata
na réznych systemach finansowo-ksiegowych.
Trzeba byto sie zastanowic, jak to wszystko po-
taczy¢ w catosc¢, aby byto zgodne z realizacjg
zadan statutowych jednostek. Z perspektywy
czasu moge powiedzie¢, ze utworzenie CUW
byto duzym wyzwaniem — od koniecznosci do-
stosowania procedur, przez wdrozenie nowych
standardow. Zaczeto pojawiac sie wiele watpli-
wos$ci na gruncie wykonawczym. To byta rewolu-
cja, ale bardzo potrzebna.

MG: Czy centralizacja ustug ksiegowych rze-
czywiscie przyniosta oszczednosci i wiekszg
efektywnosc¢? Jak to wyglada w praktyce
z Pani doswiadczenia?

MB: Podstawowg ideg utworzenia CUW jest
m.in. centralizacja procesow, takich jak finanse
i ksiegowos¢, zarzgdzanie kadrami i ptacami
oraz technologie informacyjne. Wykorzystanie
nowoczesnych technologii i efektywnych metod
zarzgdzania umozliwia skuteczne przetwarzanie
szerokiego zakresu transakcji finansowych i ad-
ministracyjnych, co prowadzi do zwiekszenia
efektywnosci operacyjnej, standaryzacji proce-
dur oraz poprawy jakosci swiadczonych ustug
i optymalizacji kosztow.

Prawidtowe dziatanie CUW pozwala samo-
rzgdom zmniejszy¢ wydatki, szczegodlnie te
zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow, bo-
wiem wspolna obstuga daje mozliwos¢ uniknie-
cia powielania czynnosci, co powoduje redukcje
zbednych etatow, a tym samym niweluje koszty.

MG: Jak zmienita sie rola gtownego ksiegowe-
go w jednostkach obstugiwanych przez CUW?
Czy wymaga to innego podejscia do zarzgdza-
nia finansami?

MB: W jednostkach obstugiwanych przez CUW
rola gtownego ksiegowego zmienita sie o tyle,
ze nie musi by¢ on zatrudniony w kazdej takiej
jednostce osobno, poniewaz obowigzki przej-
muje gtowny ksiegowy CUW. Zmieniono trady-
cyjng role ksiegowego na bardziej strategiczng
i doradczg, ktora koncentruje sie nie tylko na
kontroli, ale takze na wspieraniu rozwoju danej
jednostki poprzez analize danych i minimalizo-
wanie ryzyka. Ta zmiana wymaga nie tylko solid-
nej wiedzy, nowych umiejetnosci i proaktywne-
go podejscia do wspotpracy z jednostkami, ale
rowniez gotowosci do adaptacji wobec ciggle
zmieniajgcych sie technologii i przepisow praw-
nych.

Gtowny ksiegowy CUW odpowiada za ca-
toksztatt  dziatalnosci  finansowo-ksiegowe;j
wszystkich jednostek obstugiwanych.

MG: Jak wyglada wspdtpraca CUW z dyrek-
torami szkot, przedszkoli i innych jednostek?
Czy udaje sie zachowac¢ dobrg komunikacje
i zaufanie?

MB: Dzisiaj komunikacja pomiedzy CUW jako
jednostka obstugujacg a dyrektorami/kierow-
nikami jednostek obstugiwanych przebiega
w atmosferze otwartosci, wzajemnego szacunku
i zrozumienia. W praktyce niejednokrotnie spoty-
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ka sie organizacje comiesigcznych spotkan nie-
formalnego zespotu oséb odpowiedzialnych za
zarzgdzanie (dyrektor/kierownik jednostki obstu-
giwanej) z kierownictwem oraz gtowng ksiegowg
i pracownikami CUW. Spotkania te sg okazjg do
wymiany doswiadczen, analizy zmieniajgcych
sie przepisow, zmian finansowych, biezgcej sy-
tuacji w poszczegolnych jednostkach.

Nalezy pamietac, ze kierownik jednostki ob-
stugiwanej ma prawo do wglagdu w dokumenta-
cje zwigzang z wykonywanymi przez jednostke
obstugujacg zadaniami w ramach wspdélinej ob-
stugi, a takze do zgdania informaciji na ten te-
mat. Prawo to dotyczy spraw, za ktore jednostka
obstugiwana jest odpowiedzialna, co pozwala
jej na kontrole i nadzér nad powierzonymi za-
daniami.

MG: Z jakimi problemami CUW borykaja sie
najczesciej po 10 latach dziatania? Czy sa
to kwestie systemowe, ludzkie czy technolo-
giczne?

MB: Centra ustug wspolnych najczesciej bory-
kajg sie z problemami zwigzanymi z nieustan-
nymi zmianami przepisow prawnych, rekrutacjg
wykwalifikowanych pracownikéw oraz wysokimi
kosztami utrzymania i rozwoju nowoczesnej in-
frastruktury IT. Dodatkowe trudnosci obejmuje
stres i wypalenie zawodowe pracownikow. Jed-
ng z najwiekszych barier sg trudnosci w znale-
zieniu i zatrzymaniu wykwalifikowanych specjali-
stow. Brak statosci przepisow wymaga ciggtego
dostosowania procedur i szkolen, co jest duzym
obcigzeniem. Obecnie przed CUW stojg nowe
wyzwania — Krajowy System e-Faktur (KSeF).

MG: Jakie zmiany w przepisach lub rozwigza-
nia organizacyjne mogfyby usprawnié prace
cuw?

MB: Prace CUW moze usprawni¢ petna digita-
lizacja i elektroniczny obieg dokumentow, ktére
polegajg na przeksztatcaniu tradycyjnych, pa-
pierowych dokumentow i proceséw w ich cyfro-
we odpowiedniki, co usprawnia funkcjonowanie
centrum i utatwia dostep do informacji. Obejmuje
to m.in. skanowanie dokumentow, tworzenie ich
cyfrowych archiwow i wdrazanie systemow, ktore
pozwalajg na elektroniczny obieg dokumentow.
Jednym z gtéwnych celow cyfryzacji CUW jest
skrocenie czasu obiegu dokumentow miedzy

CUW a jednostkami obstugiwanymi, aby umoz-
liwi¢ szybszy dostep do danych i przyspieszyc
procesy administracyjne. Istotnymi elementami
jest tez poprawa efektywnosci ustug wspolnych
oraz eliminacja lub ograniczenie transportu do-
kumentow do CUW.

Droga do petnej transformaciji cyfrowej CUW
jest jeszcze diuga. Wiekszos¢ centrow ustug
wspolnych wcigz polega na tradycyjnych na-
rzedziach obstugi jednostek, m.in. papierowym
obiegu dokumentow. Chociaz wiele CUW z suk-
cesem wdrozyto nowoczesne technologie, na-
dal istniejg wyzwania zwigzane z petng integra-
Cja systemow, bezpieczenstwem danych oraz
finansowaniem.

MG: Czy cyfryzacja i nowe technologie (np.
e-faktury, systemy finansowo-ksiegowe) uta-
twity funkcjonowanie CUW? Czy wcigz sg ob-
Szary wymagajgce poprawy?

MB: Centra usfug wspolnych stanowig innowa-
cyjne podejscie do zarzgdzania ksiegowoscig.
Pracownicy CUW korzystajg z zaawansowanych
systemow informatycznych, ktére umozliwiajg
automatyzacje wielu procesow — od ksiegowa-
nia dokumentow, poprzez uzgadnianie sald kont
ksiegowych, az po przygotowywanie szczegoto-
wych sprawozdan finansowych.

Jako gtéwna ksiegowa CUW jestem admi-
nistratorem catego systemu finansowo-ksiggo-
wego, gdzie nadawane sg odpowiednie upraw-
nienia poszczegolnym pracownikom. Tworze
w systemie rézne definicje, ktére majg za zada-
nie usprawnic¢ procesy przy sporzadzaniu rozne-
go rodzaju zestawien (np. zestawienie z realizaciji
planu wydatkow, itp.), co usprawnia prace i mi-
nimalizuje ryzyko popetniania btedéw. Dzigki au-
tomatyzacji mozna sie skupi¢ na bardziej ztozo-
nych zadaniach, wymagajgcych gtebokiej analizy
i interpretacji danych, co przektada sie na wyzszg
jakos¢ pracy i efektywnosc¢ catej organizacii.

MG: Jak, Pani zdaniem, CUW wplywaja na ja-
kos¢ obstugi finansowo-ksiggowej jednostek
samorzgdowych? Czy jednostki sa bardziej
zadowolone niz przed reformg?

MB: Centra usfug wspolnych stwarzajg mozli-
wos¢ nie tylko sprawniejszej, bardziej fachowej
obstugi rachunkowo-ksiegowej jednostek samo-
rzadu terytorialnego i ich jednostek organizacyj-
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nych, ale takze sprzyjaja mozliwosci ujednoli-
cenia zasad, w oparciu o ktore prowadzone sg
rozliczenia, w tym réwniez rozliczenia z US czy
ZUS. Wplywa na to m.in. lepsza kontrola nad ra-
chunkowos$cig oraz mozliwos¢ zastepowalnosci
personelu.

Centra ustug wspolnych zapewniajg profe-
sjonalng obstuge, wptywajg na jakos¢ obstugi fi-
nansowo-ksiegowej jednostek samorzgdowych
poprzez standaryzacje procesow (ujednolicajg
zasady i wprowadzajg wspolne procedury dla
wszystkich obstugiwanych jednostek), zwiek-
szenie efektywnosci, optymalizacje kosztow
i usprawnienie dostepu do informaciji, co uta-
twia rowniez sprawowanie nadzoru nad jed-
nostkami samorzadu terytorialnego.

MG: Na zakonczenie — czy po tych 10 latach
powiedziataby Pani, ze CUW to dobry kieru-
nek dla administracji publicznej? Co doradzi-
taby Pani tym, ktorzy dopiero planujg wpro-
wadzenie takiego rozwigzania?

MB: Tak, CUW to dobry kierunek dla administra-
cji publicznej. Co do tego nie mam najmniejszej

watpliwosci, poniewaz pozwala na optymaliza-
cje kosztow, standaryzacje procesow, poprawe
jakosci ustug i efektywniejsze zarzgdzanie zaso-
bami. Centralizacja pozwala na wiekszg kontro-
le i ograniczenie nieprawidtowosci w dziataniu
poszczegolnych jednostek.

Dobra rada — CUW lepiej utworzy¢ na poczat-
ku roku, aby zapewni¢ ciggto$¢ dziatania i unik-
na¢ probleméw z rozliczeniami w trakcie roku
obrotowego. Z perspektywy czasu i z wtasnego
doswiadczenia moge powiedziec¢, ze utworzenie
CUW w ciggu roku nie jest dobrym pomystem.
Wymaga bardziej skomplikowanych procedur
zwigzanych z rozliczeniami i modyfikacjg syste-
mow finansowo-ksiegowych.

Na koniec warto zaznaczy¢, ze CUW zawsze
bedzie mie¢ zaréwno zdecydowanych zwolenni-
kow, jak i przeciwnikow. Natomiast odpowiednie
zaplanowanie struktury jednostek w poczatko-
wej fazie procesu powotywania CUW ma ogrom-
ne znaczenie dla pozniejszej dziatalnosci.

MG: Bardzo dziekuje za rozmowe i podzie-
lenie sie z naszymi Czytelnikami cennymi
wskazowkami i radami.

10 LAT CUW

- akcja zadawania pytan

Mija wtasnie 10 lat od wejscia w zycie przepisow umozliwiajacych tworzenie centrow ustug wspolnych
(CUW/centrum) w jednostkach samorzadowych. To dobra okazja, by podsumowa¢ do$wiadczenia i za-
stanowic sie, jak ta forma organizacyjna sprawdza sie w praktyce.

Jezeli macie Panstwo swoje doswiadczenia zwigzane z tworzeniem i funkcjonowaniem CUW w Wa-

szych jednostkach — podzielcie sig tym z nami.

Najciekawsze z nich opublikujemy na tamach ,Rachunkowosci Budzetowe;”!

A dla tych, ktdrzy maja watpliwosci i pytania zwigzane z CUW, uruchamiamy specjalng akcje zadawania

pytan. Jezeli zastanawiasz sie:

m jak wdrozy¢ KSeF w jednostkach obstugiwanych przez CUW,
® jak powinna by¢ przeprowadzona inwentaryzacja w CUW i jednostkach podlegtych,
m jakie obszary mogg wchodzi¢ do obstugi wspdinej

— zapraszamy do zadawania pytan naszym ekspertom!

Watpliwosci i pytania zwigzane z tg tematyka mozna przesyta¢ do redakcji ,Rachunkowosci Budzeto-
wej” pod adresem magdalena.grotkiewicz@infor.pl z dopiskiem ,,CUW” lub zamie$ci¢ na naszym profilu
na portalu spoteczno$ciowym Facebook: http://www.facebook.com/rbinfor/

Nasi eksperci udzielg odpowiedzi na Paristwa pytania, a najciekawsze z nich opublikujemy na tamach

»-Rachunkowoséci Budzetowe;”.
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X EDYCJA KONKURSU

KSIEGOWY
BUDZETU
ROZPOCZETA!

A
KSIEGOWY

2026

Konkurs ,Ksiegowy Budzetu” spotyka sie z Panstwa ogromnym zainteresowaniem. W zwigzku z tym
rozpoczynamy X edycje konkursu - ,Ksiegowy Budzetu 2026”! Dla tych z Panstwa, ktérzy po raz
pierwszy przystapia do rozwigzywania zadan, w skrécie przypominamy warunki konkursu:

| ETAP — cze$¢ pisemna

Od tego numeru az do RB 9/2026 przy wybranych artykutach znajda Panstwo logo naszego kon-
kursu. Oznaczen konkursowych nalezy szuka¢ we wszystkich dziatach i dodatkach naszego czaso-
pisma (réwniez tych elektronicznych).

W kazdym numerze czasopisma opublikujemy zadania konkursowe z zakresu tematéw omawianych
w oznaczonych artykutach. Rozwigzania kolejnych zadan nalezy przesyta¢ do redakcji ,Rachunko-
wosci Budzetowe]” poprzez formularz zamieszczony na stronie konkursowej, po zalogowaniu sie na:

www.inforlex.pl

Uczestnicy bioracy udziat w konkursie za przestanie prawidtowych odpowiedzi otrzymuja punkty:
dwie pierwsze osoby — 5 pkt,

dwie kolejne — 4 pkt,

nastepne dwie osoby — 3 pkt,

nastepne dwie osoby — 2 pkt,

kolejne dwie po 1 pkt

— decydujaca jest kolejno$¢ wptywu prawidtowych odpowiedzi.

Czastkowe wyniki oraz biezgca punktacja dostepne beda po zalogowaniu sie na stronie internetowe;:
inforlex.pl. Punkty otrzymane za kolejne zadania sumuja sie. Osiem oséb z najwieksza liczba punktow,
wedtug stanu na dzien zakonczenia | etapu konkursu, zostanie zaproszonych na finat konkursu (Il etap),
ktory odbedzie sie w pazdzierniku 2026 r.

Il ETAP — finat

W trakcie finatu konkursu finalisci rozwigza test, a w przypadku remisu punktowego beda udzielaé
odpowiedzi na przygotowane przez redakcje pytania otwarte — w dogrywce.

SZCZEGOLY W REGULAMINIE
dostepnym po zalogowaniu sie na stronie internetowej inforlex.pl
oraz na naszym profilu na portalu spoteczno$ciowym facebook:

https://www.facebook.com/rbinforpl/



itowy KONKURS
KSIEGOWY
BUDZETU 2026 - ZADANIA

Szanowni Panstwo ponizej prezentujemy zadanie 1 w naszym konkursie ,KSIEGOWY BUDZETU 2026”.
Zgodnie z regulaminem konkursu zamieszczonym na stronie internetowe] ,Rachunkowosci Budzetowej”
(www.inforlex.pl) liczy sig kolejno$¢ przysytania prawidtowych odpowiedzi.

Rozwigzania zadan nalezy przestac do redakcji ,Rachunkowosci Budzetowej” na adres: ksiegowybudzetu@infor.pl
za posrednictwem formularza zamieszczonego na e-wydaniu ,Rachunkowosci Budzetowej”, dostepnym po
zalogowaniu sie na stronie internetowej: www.inforlex.pl.

ZADANIE 1 - Test wiedzy”

(na podstawie artykutéw z RB 1/2026)

2026

1. Rdznice kursowe dodatnie nalezy ujg¢ na koncie: 5. W przypadku dzieci niepetnosprawnych gmina

a) 750 ,Przychody finansowe”;
b) 751 ,Koszty finansowe”;
c) 760 ,Pozostate przychody operacyjne”.

Obowigzek przekazania PIT-11 podatnikom, zgod-

nie z przepisami ustawy z 26 lipca 1991 r. o po-

datku dochodowym od osob fizycznych, uptywa

z koncem:

a) marca roku nastepujgcego po roku podatko-
wym;

b) stycznia roku nastepujacego po roku podat-
kowym;

c) lutego roku nastepujgcego po roku podatko-
wym.

Gmina ma ustawowy obowigzek zapewnienia bez-
pfatnego transportu i opieki podczas przewozu lub
zawarcia z rodzicami umowy 0 zwrot kosztéw do-
jazdu, jezeli droga dziecka, w przypadku uczniow
klas I-IV szkoty podstawowej, przekracza:

musi zapewni¢ dowoz:

a) jezeli odlegtos¢ od domu do szkoty przekra-
cza 3 km;

b) jezeli odlegtos¢ od domu do szkoty przekra-
cza 2 km;

c) niezaleznie od tego, jak daleko od szkoty za-
mieszkuje dziecko.

. Od 1 stycznia 2026 r. odprawa nauczyciela prze-

chodzgcego na emeryture, rente z tytutu niezdol-
nosci do pracy lub nauczycielskie swiadczenie
kompensacyjne bedzie ustalana w zaleznosci
od stazu pracy i po 10 latach pracy bedzie to
WySOKOSC:

a) dwumiesiecznego wynagrodzenia;

b) trzymiesiecznego wynagrodzenia;

C) jednomiesiecznego wynagrodzenia.

. Ksiegi rachunkowe jednostek kontynuujgcych

a) 4 km; dziatalno$¢ w celu sporzadzenia sprawozdania
b) 3 km; finansowego zamyka sie na dzien konczacy rok
c) 5km. obrotowy, nie pdzniej niz w ciggu:

Jezeli gmina dysponuje srodkami finansowymi:

a) moze zorganizowac¢ uczniom transport nawet
wtedy, gdy odlegtos¢ od szkoty lub przedszkola
nie przekracza ustawowych limitow;

b) nie moze zorganizowac uczniom transportu na-
wet wtedy, gdy odlegtos¢ od szkoty lub przed-
szkola nie przekracza ustawowych limitow;

C) moze zorganizowac uczniom transport, ale tyl-
ko wtedy, gdy odlegto$¢ od szkoty lub przed-
szkola nie przekracza 5 km.

a) 6 miesiecy od tego dnia;
b) 3 miesigcy od tego dnia;
c) 14 dni od tego dnia.

. Roczne zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi

gtownej jednostka musi sporzadzi¢ przed upty-
wem:

a) 3 miesiecy od dnia bilansowego;

b) 1 miesigca od dnia bilansowego;

¢) 85 dni od dnia bilansowego.

* Test jednokrotnego wyboru. W formularzu odpowiedzi prosze podawac tylko numer pytania i litere wiasciwej odpowiedzi.

Czytaj uwaznie ,Rachunkowos¢ Budzetowg”, rozwigzuj zadania, wygrywaj atrakcyjne nagrody i...
Zostan KSIEGOWYM BUDZETU 2026!

cpiasa. pi 40LoCuI IS
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Kalendarium budzetowe
— styczen 2026 r.

Rodzaj dokumentu

Podmiot
sktadajacy

Podmiot
otrzymujacy

budzet panstwa: dysponenci $rodkdw budzetu pan- | dysponenci $rodkow bu-
kwartalne sprawozdanie Rb-70 stwa Il stopnia dzetu panstwa Il stopnia
za IV kwartaty 2025 r. lub dysponenci czg$ci bu-
dzetowych
budzety JST: jednostki budzetowe, jednostki ob- | zarzady JST
12 miesigczne sprawozdania Rb-278, stugujace
n Rb-288
PN 2a grudzien 2025 .
UWAGA!
Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jed-
nostki samorzadu terytorialnego (jako
jednostki budzetowej | jako organu)
-0 11 dni dfuzej
16 budzet panstwa: dysponenci $rodkow budzetu pan- | dysponenci czesci budze-
kwartalne sprawozdanie Rb-70 stwa |l stopnia oraz kierownicy | towych
pt za IV kwartaty 2025 r. uczelni publicznych
budzet panstwa: dysponenci Srodkow budzetu pan- | dysponenci Srodkow bu-
miesigczne sprawozdania Rb-23, Rb-27, | stwa lll stopnia dzetu panstwa Il stopnia
Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy, lub dysponenci cze$ci bu-
Rb-28NW Programy, dzetowych
19 Rb-28 Programy WPR
pn za grudzien 2025 .
budzet srodkéw europejskich: dysponenci $rodkdw budzetu pan- | dysponenci $rodkow bu-
miesigczne sprawozdania Rb-28UE, stwa Ill stopnia dzetu panstwa Il stopnia
Rb-28UE WPR lub dysponenci czesci bu-
za grudzien 2025 r. dzetowych
20 budzet panstwa: urzedy skarbowe dysponent czg$¢ 77
miesieczne sprawozdania Rb-24, Rb-27
wt z wykonania dochodow budzetu panstwa
za grudzien 2025 .
budzety JST: jednostki samorzadu terytorialnego | zarzady JST
miesieczne sprawozdanie jednostkowe (urzad gminy/miasta, starostwa po-
21 Rb-278 jednostki samorzadu terytorial- | wiatowe, urzedy marszatkowskie)
ér nego — jako jednostki budzetowej i jako
organu
za grudzien 2025 r.
budzety JST: zarzady JST regionalne izby obrachun-
22 | miesigczne sprawozdania Rb-27S, kowe
Rb-288
(740 za grudzien 2025 r.
budzet panstwa: dysponenci Srodkow budzetu pan- | dysponenci czeSci budze-
miesieczne sprawozdania Rb-23, Rb-27, | stwa Il stopnia towych
23 | Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy,
pt Rb-28NW Programy,
Rb-28 Programy WPR
za grudzien 2025 r.
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23 budzet srodkéw europejskich: dysponenci $rodkdw budzetu pan- | dysponenci cze$ci budze-
miesigczne sprawozdania Rb-28UE, stwa Il stopnia towych
Pt | Rb-28UE WPR
za grudzien 2025 r.
budzet panistwa: Prezes ZUS Ministerstwo  Finansow
miesigczne sprawozdanie Rb-FUS, — Departament Polityki
Rb-FEP Makroekonomiczne;j
za grudzien 2025 r.
budzet pafistwa: Prezes KRUS
miesigczne sprawozdanie Rb-FER
za grudzien 2025 r.
budzet panistwa: dysponenci $rodkdw budzetu pan- | dysponenci $rodkow bu-
kwartalne sprawozdania Rb-Z, Rb-N stwa Ill stopnia dzetu panstwa Il stopnia
za IV kwartaty 2025 r. UWAGA! Iduztzt%)‘/;;&?enci czesci bu-
W przypadku naczelnikow urzedow
Skarbowych bedacych dysponentami
Srodkow budzetu paristwa trzeciego
26 stopnia w ramach czesci 77 Podat-
ki i inne wplaty na rzecz budzetu
pn paristwa, Sprawozdania przez nich
Sporzadzane sq przekazywane wia-
sciwym dyrektorom izb administracji
Skarbowej niezaleznie od tego, czy
sq dysponentami Srodkow budzetu
panstwa Il stopnia w ramach tej cze-
sci, ktorzy w terminie wiasciwym dla
dysponentow Srodkéw budzetu pari-
stwa Il stopnia przekazujg sprawo-
Zzdania faczne na podstawie przeka-
zanych sprawozdarn jednostkowych
i wfasnego, o ile sq dysponentami
Srodkow budzetu panstwa Il stopnia
w ramach tej czesci, do dysponenta
czesci budzetowej
dysponenci Srodkow budzetu pan- | dysponenci czeSci budze-
stwa bedacy jednostkami budzeto- | towych
wymi majacymi siedzibe poza tery-
torium Rzeczypospolitej Polskiej
budzet panstwa: dysponenci czesci budzetowych Gtowny Urzad Statystycz-
kwartalne sprawozdanie Rb-70 ny, NIK
za IV kwartaty 2025 r.
budzet Srodkow europejskich: dysponent czesci 34 Ministerstwo  Finansow
miesigczne sprawozdania Rb-28UE KPO — Departament Instytucii
28 za grudzien 2025 . Ptatniczej (dane ze spra-
7 wozdan MF przekazuje
Sr NIK)
budzet srodkéw europejskich: dysponenci czg$ci budzetowych Ministerstwo  Finansow
miesieczne sprawozdania Rh-28UE, — Departament Instytucii
Rb-28UE WPR Ptatniczej (dane ze spra-
za grudzien 2025 . wozdan MF przekazuje
NIK)
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budzet Srodkow europejskich: dysponent czesci 87 Ministerstwo  Finansow
miesigczne sprawozdanie Rb-27UE — Departament Instytucji
za grudzien 2025 r. Ptatniczej, NIK
budzet panstwa: dysponenci czeSci  budzetowych | Ministerstwo  Finansow
miesigczne sprawozdania Rb-23, Rb-27, | (z wyjatkiem dysponenta czgs$ci 77) | — Departament Budzetu
28 Rb-28, Rb-28NW Panstwa (dane ze spra-
p; za grudzien 2025 . wozdan MF przekazuje
sr NIK)
budzet panstwa: dysponenci czesci budzetowych Ministerstwo  Finansow
miesieczne sprawozdania Rb-28 — Departament Instytucji
Programy, Rb-28NW Programy, Rb-28 Ptatniczej (dane ze spra-
Programy WPR wozdan MF przekazuje
za grudzien 2025 . NIK)
budzet panstwa: kierownicy jednostek, ktorzy zawarli | Ministerstwo  Finansow
kwartalne sprawozdanie Rbh-Z-PPP umowy partnerstwa publiczno-pry- | — Departament Gwarancji
za IV kwartaty 2025 r. watnego i Poreczen
Gtowny Urzad Statystycz-
30 ny
pt
budzety JST: regionalne izby obrachunkowe Ministerstwo Finansow
miesieczne sprawozdania Rb-278,
Rb-28S
za grudzien 2025 r.

Uwaga! W przypadku gdy dzien przekazania sprawozdania przypada na sobote lub dzieri ustawowo wolny od pracy — terminem prze-
kazania sprawozdania po uplywie okresu sprawozdawczego jest (nie pozniej niz) pierwszy dzieri roboczy nastepujacy po tym dniu.

o®

Podstawa prawna

® zatgcznik nr 40, zatacznik nr 41, zatacznik nr 42, do rozporzadzenia Ministra Finansow z 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2025 r. poz. 133)

® zatgcznik nr 5, zatgcznik nr 6, zatacznik nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sek-
tora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (j.t. Dz.U. z 2023 r. poz. 652)

MAGDALENA GROTKIEWICZ

prawnik specjalizujgcy sie w tematyce finanséw publicznych, rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,
redaktor prowadzacy ,Rachunkowos¢ Budzetowg”

ABONAMENT dopris

Przedtuz abonament
Rachunkowosci Budzetowej
I wybierz jeden z prezentow!

WY DANIA CYFROWE a
CZASOPISM

Zobacz wiecej:
oferta2026.infor.pl

® 2276130 30, 801 626 666 ® bok@infor.pl sklep.infor.pl




Zmiany w zakresie obliczania
stazu pracy pracownikow
od 1 stycznia 2026 .

Zaliczenie do pracowniczego stazu pracy okresOw aktywnosci zawodowej, ktdre
wczesniej nie byty przez ustawodawce brane pod uwage, maja najwieksze znaczenie
dla pracownikoéw zatrudnionych w sferze budzetowej. Bez watpienia zmiany te po-
zwolg wielu osobom cieszy¢ sie od 1 stycznia 2026 r. nowymi uprawnieniami. Dziaty
kadr i ptac beda jednak miaty teraz wiecej obowigzkéw. Jak prawidtowo sie z nich
wywigzac? Na co zwraca¢ uwage? Na te i inne pytania odpowiadamy w artykule.

Jakie okresy zalicza¢ do stazu pracy
od 1 stycznia 2026 r.

W dniu 1 stycznia 2026 r. weszty w zycie przepisy
art. 302" i art. 3022 ustawy z 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy (dalej: k.p.), ktore przewidujg zali-
czanie do okresow zatrudnienia pracownika (stazu
pracy) nieuwzglednianych dotad okresow aktywno-
$ci zawodowej. Sg to zmiany, ktore byty zapowiada-
ne w przestrzeni publicznej od wielu miesiecy, a na
ktére pracownicy niecierpliwie czekali, bo mogag
one wplyng¢ na zakres ich uprawnien pracowni-
czych, w tym rowniez wysokos¢ przystugujgcych
im $wiadczen. Pracownicy dziatow kadr i centrow
ustug wspaolnych powinni wiec spodziewac sie, ze
w poczgtkowym okresie obowigzywania znoweli-
zowanych przepiséw czeka ich zwiekszona ilos¢
pracy zwigzanej z dostarczaniem przez pracowni-
kow dokumentéw potwierdzajgcych okresy zalicza-
ne do stazu pracy, przeliczaniem tego stazu oraz
udzielaniem niezbednych wyjasnien. Warto przy
tym pamietac, ze czas na przedtozenie niezbed-
nych dokumentow jest ograniczony. W art. 5 ustawy
z 26 wrzesnia 2025 r. o zmianie ustawy — Kodeks
pracy oraz niektorych innych ustaw (dalej: usta-
wa nowelizujgca) ustawodawca wskazat bowiem
wprost, ze jezeli pracownik zatrudniony w dniu jej
wejscia w zycie u pracodawcy bedacego jednostkg
sektora finansow publicznych udokumentuje w cig-
gu 24 miesiecy od tego dnia okresy aktywnosci za-
wodowej objete nowelizacjg, pracodawca wlicza je
do okresu zatrudnienia pracownika. Okresow nieu-
dokumentowanych w tym terminie, nie wlicza.

WAZNE!

Na udokumentowanie okresow zatrudnie-
nia pracownik ma 24 miesiace.

Dodany art. 302" k.p. reguluje tzw. inne okre-
sy wliczane do okresu zatrudnienia. Oczywiscie
tymi najczesciej omawianymi i powszechnie juz
wiadomymi sg okresy prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej oraz wykonywania umowy zlece-
nia, jednak wprowadzana regulacja jest znacznie
szersza i wskazuje rowniez inne rodzaje aktyw-
nosci zawodowej, ktére dodatkowo zostaty opi-
sane w dos¢ skomplikowany sposéb. W art. 302!
§ 1 k.p. wskazano, ze do okresu zatrudnienia
wlicza sie okresy prowadzenia przez osobe fi-
zyczng pozarolniczej dziatalnosci, o ktdérej mowa
w art. 8 ust. 6 ustawy z 13 pazdziernika 1998 r.
0 systemie ubezpieczen spotecznych oraz okre-
Sy pozostawania osobg wspotpracujgcg z osobg
fizyczng prowadzacay te dziatalnosc¢, za ktore zo-
staty optacone sktadki na ubezpieczenia emery-
talne, rentowe lub wypadkowe.

Dziatalno$¢, o ktorej mowa we wskazane;
regulacji, to nie tylko pozarolnicza dziatalno$c¢
gospodarcza w powszechnym rozumieniu, ale
rowniez dziatalnos¢ prowadzona przez:

1) tworce i artyste;
2) osobe prowadzgcg dziatalnos¢ w zakresie
wolnego zawodu:

a) wrozumieniu przepisow o zryczaftowanym
podatku dochodowym od niektérych przy-
chodow osigganych przez osoby fizyczne,

b) z ktorej przychody sg przychodami z dzia-
talno$ci gospodarczej w rozumieniu prze-
pisow o podatku dochodowym od osob
fizycznych;

3) wspdlinika jednoosobowej spdtki z ograni-
czong odpowiedzialnoscig oraz wspolnikow
spotki jawnej, komandytowej lub partnerskiej;

TEMAT NUMERU
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4) akcjonariusza prostej spotki akcyjnej wnosza-
cego do spotki wktad, ktérego przedmiotem
jest Swiadczenie pracy lub ustug;

5) komplementariusza w spotce komandytowo-
-akcyjnej;

6) osobe prowadzgcg publiczng lub niepub-
liczna szkote, inng forme wychowania przed-
szkolnego, placéwke lub ich zespdt, na pod-
stawie przepisow ustawy z 14 grudnia 2016 r.
— Prawo oswiatowe.

Dodatkowo, w art. 302" § 2 k.p. wskazano, ze
do okresu zatrudnienia wlicza sie réwniez okre-
sy:

1) wykonywania przez osobe fizyczng umo-
wy zlecenia lub innej umowy o swiadczenie
ustug, do ktorej stosuje sie przepisy dotycza-
ce zlecenia,

2) wykonywania przez osobe fizyczng umowy
agencyjnej,

3) pozostawania przez osobe fizyczng oso-
bg wspodtpracujgcg z osobg, o ktdérej mowa
w pkt 1 lub 2,

4) pozostawania przez osobe fizyczng czton-
kiem rolniczej spoétdzielni produkeyjnej,

5) pozostawania przez osobe fizyczng czton-
kiem spotdzielni kotek rolniczych

— w ktérych ta osoba fizyczna podlegata

ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym.

Szczegdlna regulacja zostata poswiecona
zaliczaniu omawianych okreséw do okresu za-
trudnienia u danego pracodawcy (a wiec do
tzw. zaktadowego stazu pracy), ktory moze mie¢
wptyw np. na dtugos¢ okresu wypowiedzenia
czy wysokos$¢ odpraw. Z art. 302" § 8 k.p. wyni-
ka jasno, ze jezeli praca w ramach wskazanych
okresow (z wyjatkiem okresu zawieszenia dzia-
talnosci gospodarczej w celu sprawowania 0so-
bistej opieki nad dzieckiem i sprawowania tej
opieki przez osobe wspotpracujgcg z osobg pro-
wadzgcg dziatalnos¢ gospodarcza) byta swiad-
czona na rzecz danego pracodawcy, to okresy
te zalicza sie do okresu zatrudnienia u niego.
Zasadg, o ktorej nalezy pamietac, przeliczajgc
staz pracy, jest rowniez ta, zgodnie z ktérg w sy-
tuacji, gdy udokumentowane przez pracownika
okresy aktywnos$ci zawodowej naktadajg sie na
siebie lub na okres pozostawania w stosunku
pracy, do okresu zatrudnienia wlicza sie okres
najkorzystniejszy dla pracownika.

Wptyw stazu pracy na uprawnienia
pracownikow

Wymiar urlopu wypoczynkowego

Wymiar urlopu wypoczynkowego przystugujgce-

go pracownikowi jest uzalezniony od dtugosci

okresu zatrudnienia i wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony kro-
cej niz 10 lat,

2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co
najmniej 10 lat.

Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza sie okresy poprzedniego
zatrudnienia oraz okresy nauki. Jezeli pracownik
pobierat nauke w czasie zatrudnienia, to do okre-
Su pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu wlicza
sie badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobie-
rana nauka, bgadz okres nauki, zaleznie od tego,
co jest korzystniejsze dla pracownika. O zasadzie
tej nalezy pamietac szczegdlnie w przypadku stu-
dentow, ktorzy w okresie nauki czesto podejmujg
dorazne prace zarobkowe na podstawie umow
cywilnoprawnych, a po zmianie przepiséw mogag
przedstawi¢ pracodawcom dokumenty w celu za-
liczenia ich do stazu pracy.

PRZYKLAD 1

Anna S. jest zatrudniona w Urzedzie Gminy X od
pot roku. Ukonczyta studia wyzsze i z tego tytutu
do jej urlopowego stazu pracy pracodawca zali-
czyt 8 lat. Dowiedziawszy sie o zmianach, kiore
zaszly w przepisach, pracownica przedstawita
pracodawcy szereg umow zlecenia, na podsta-
wie ktorych wykonywata prace w czasie studiow.
Miata nadzieje, ze okres ten, wynoszacy tacz-
nie 14 miesiecy, zostanie zaliczony do jej stazu
pracy. Pracodawca nie moze jednak zaliczy¢ do
stazu okresu pracy pokrywajgcego sie z okre-
sem nauki, a zaliczenie tego drugiego jest dla
pracownicy korzystniejsze.

Dodatek stazowy

Dodatek stazowy (za wieloletnig prace, za wystu-
ge lat) moze przystugiwac¢ pracownikom na pod-
stawie réznych regulacji. Dla przykfadu, obowig-
zek wyptacania go przewiduje np. art. 36 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzg-
dowych czy art. 30 ustawy z 26 stycznia 1982 r.
— Karta Nauczyciela. Co do zasady do okresow
pracy uprawniajgcych do tych dodatkéw wlicza
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sie okresy poprzedniego zatrudnienia we wszyst-
kich zaktadach pracy oraz inne udowodnione
okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw pod-
legajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktore-
go zalezg uprawnienia pracownicze. Oznacza to,
ze przedtozenie dokumentow potwierdzajgcych
okresy wliczane od 1 stycznia 2026 r. do stazu
pracy wptynie na wysokos$¢ dodatkow wyptaca-
nych pracownikom (patrz: PRZYKLAD 2).

PRZYKLAD 2

Artur C. jest pracownikiem wydziatu zamoéwien
publicznych urzedu miasta. Ukonczyt studia
prawnicze i przez 15 lat Swiadczyt ustugi w ra-
mach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.
Z uwagi na sytuacje osobistg zakonczyt jednak
jej prowadzenie i podjal zatrudnienie w urze-
dzie. Pomimo wieloletniego doswiadczenia
zawodowego pracownik nie posiadat okresow,
ktore mogtyby zosta¢ wliczone do jego stazu
pracy i wplyna¢ na wysokos¢ przysfugujacego
mu dodatku do wynagrodzenia zasadniczego.
Po zmianie obowigzujgcych w tym zakresie re-
gulacji pracownik moze uzyska¢ odpowiednie
zaswiadczenie z ZUS, a po przediozeniu go
pracodawcy jego staz pracy zostanie powiek-
szony o wspomniane 15 lat, a wysokos¢ przy-
stugujacego mu od 1 stycznia 2026 r. dodatku
przeliczona.

Nagroda jubileuszowa

W przypadku nagréd jubileuszowych sytuacja
przedstawia sie analogicznie jak w przypadku
dodatku stazowego. Wyptate tego sSwiadczenia
przewiduja rézne regulacje prawne, a jego wy-
sokos$¢ jest uzalezniona od okresu zatrudnienia.
Przedtozenie dodatkowych dokumentow, ktore
wptyna na te okresy, bedzie réwniez miato wptyw
na prawo pracownikdw do nagrod wyzszego
stopniu. W tym przypadku nalezy jednak zwroci¢
uwage na przepisy wskazujgce, jakimi zasadami
nalezy sie w takich przypadkach kierowac.

Jak wynika z § 8 rozporzadzenia Rady Mini-
strow z 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wyna-
gradzania pracownikow samorzgdowych, jezeli
w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajg-
cych zaliczalnos¢ do okresow, od ktorych uza-
leznia sie uprawnienia pracownicze, okresow
niepodlegajacych dotychczas wliczeniu uptywa
okres uprawniajgcy pracownika samorzgdowe-
go do dwadch lub wiecej nagrod jubileuszowych,

wyptaca mu sie tylko jedng nagrode — najwyzsza.
Natomiast jezeli pracownikowi samorzgdowemu,
ktory w dniu wejscia w zycie takich przepisow ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wlicza-
nymi do tego okresu, dtuzszy niz wymagany do
nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciggu
12 miesiecy od tego dnia uptynie okres upraw-
niajgcy go do nabycia nagrody jubileuszowej
wyzszego stopnia, nagrode nizszg wyptaca sie
w petnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do
nagrody wyzszej — roznice miedzy kwotg nagrody
wyzszej a kwotg nagrody nizszej (patrz: PRZY-
KLAD 3). Analogiczne zasady zostaty przewidzia-
ne w rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodo-
wej i Sportu z 30 pazdziernika 2001 r. w sprawie
szczegotowych zasad ustalania okreséw pracy
i innych okresow uprawniajgcych nauczyciela do
nagrody jubileuszowej oraz szczegodtowych za-
sad jej obliczania i wyptacania.

PRZYKLAD 3

Staz pracy Artura C., o ktérym mowa w PRZY-
KELADZIE 2, po udokumentowaniu okresu pro-
wadzenia dziafalnosci gospodarczej wyniost
24 lata i 6 miesiecy. Pracodawca wyptaci mu
w zwigzku z tym nagrode za 20 lat pracy w wyso-
kosci 75% wynagrodzenia miesiecznego, a po
uzyskaniu stazu 25 lat pracy roznice pomiedzy
kwotg nagrody za 25 lat pracy a kwotg nagrody
za 20 lat pracy.

PRZYKLAD 4

Gdyby po udokumentowaniu okresow pracy
w zwigzku ze zmiang przepisow staz pracy Ar-
tura C., o ktérym mowa w PRZYKLADACH 2
i 3, wyniost 23 lata i 10 miesiecy, pracodawca
wyptacitby mu nagrode za 20 lat pracy w petne;
wysokosci, a nastepnie po uptywie 14 miesie-
cy kolejng nagrode — za 25 lat pracy — rowniez
w petnej wysokosci. Pomiedzy tymi wyptatami
uptynetoby juz bowiem wiecej niz 12 miesiecy.

Dtugos$¢é okresu wypowiedzenia

Kazda ze stron moze rozwigzaC umowe
0 prace za wypowiedzeniem. Diugosc¢ okresow
wypowiedzenia umowy zawartej na czas okreslony
lub nieokreslony jest uzalezniona od okresu za-
trudnienia u danego pracodawcy, a okres ten wy-
nosi:

1) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony

krécej niz 6 miesiecy;
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2) 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co
najmniej 6 miesiecy;

3) 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony
co najmniej 3 lata.

Oznacza to, ze w przypadku pracownikow, kto-
rzy przed podjeciem zatrudnienia na podstawie
umowy 0 prace wspotpracowali z danym praco-
dawcg na innej podstawie, np. umowy zlecenia,
czy w ramach B2B, to okres ten trzeba bedzie za-
liczy¢ nie tylko do ich ogdlnego stazu pracy, ale
rowniez do stazu zaktadowego, co w konsekwencji
moze wptyng¢ na dtugosc¢ okresu wypowiedzenia,
ktory bedzie miat zastosowanie w ich przypadku.
Co istotne, w art. 8 ustawy nowelizujgcej wskaza-
no jednak wprost, ze okresow wliczanych do stazu
pracy od 1 stycznia 2026 r. nie wlicza sie do okre-
su zatrudnienia, od ktérego jest uzalezniony okres
wypowiedzenia umowy o prace trwajgcy w dniu
wejscia w zycie ustawy nowelizujgcej. Oznacza to,
ze w zaleznosci od okolicznosci konkretnego przy-
padku okres ten moze przedtuzy¢ okres wypowie-
dzenia albo nie (patrz: PRZYKLADY 5 6).

PRZYKLAD 5

Anna B. od 1 stycznia 2025 r. jest zatrudniona
w gminnym osrodku sportu na podstawie umo-
wy O prace na czas nieokreslony. Bezposrednio
przed podjeciem pracy w tej jednostce wielo-
krotnie wspotpracowata z nig okazjonalnie na
podstawie umowy zlecenia. tgcznie staz z tytutu
tej wspotpracy wyniost az 24 miesigce. Oznacza
to, ze po udokumentowaniu tych okresow jej
staz pracy u tego pracodawcy wynosi juz 3 lata,
a w przypadku checi rozwigzania umowy pra-
cownice bedzie obowigzywat najdiuzszy okres
wypowiedzenia.

PRZYKLAD 6

Gdyby pracodawca ztozyt os$wiadczenie
0 wypowiedzeniu umowy o prace tgczgcej go
z Anng B., o kitdrej mowa w PRZYKLADZIE 5,
jeszcze w grudniu 2025 r., to dtugos¢ obowigzu-
jacego w tym przypadku okresu wypowiedzenia
nie zmienitaby sie w zwigzku z wejsciem w zycie
w dniu 1 stycznia 2026 r. znowelizowanych regu-
lacji dotyczacych obliczania stazu pracy.

Odprawy: posmiertna i z tytufu zwolnien
grupowych

Przepisy prawa pracy przewidujg obowigzek
wyptaty pracownikom lub ich rodzinom odpraw

zwigzanych z wystgpieniem szczegolnych oko-
licznosci. Mowa tu np. o odprawie posmiertnej,
czy tez zwigzanej ze zwolnieniami grupowymi.
W kazdym z tych przypadkow wysokos¢ swiad-
czenia, ktére nalezy wyptaci¢, jest uzalezniona
od dfugosci zaktadowego stazu pracy. Oznacza
to, ze réwniez w tym przypadku mozemy mie¢ do
czynienia z omawianym juz wczesniej szczegol-
nym przypadkiem, w ktérym przediozenie przez
pracownika dokumentéw dotyczgcych jego ak-
tywnosci zawodowej majgcej miejsce przed roz-
poczeciem zatrudnienia u danego pracodawcy
moze wplyngc¢ nie tylko na jego ogdlny staz pracy,
ale réwniez na staz zaktadowy, jesli ta aktywnosc
byta podejmowana u tego konkretnego praco-
dawcy (patrz: PRZYKLAD 7).

PRZYKLAD 7

Gdyby Anna B., o ktéorej mowa w PRZYKLA-
DZIE 5, zostata zwolniona w okolicznosciach
uzasadniajgcych zastosowanie regulacji doty-
czgcych zwolnien grupowych, okres wspotpracy
z osrodkiem sportu na podstawie umowy zlece-
nia nalezatoby zaliczy¢ do jej zaktadowego sta-
ZU pracy.

Przeliczanie zasitkow

Skoro udokumentowanie dodatkowych okresow
aktywnosci zawodowe] wplynie na wysokos¢
dodatku stazowego pracownikdéw, to w konse-
kwencji moze ono rowniez pociggna¢ za sobg
koniecznos¢ ponownego przeliczenia swiadczen
wyptacanych z ubezpieczenia chorobowego. Co
do zasady podstawe wymiaru zasitku ustala sie
poprzez obliczenie przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia z 12 miesiecy kalendarzowych
poprzedzajgcych miesigce, za ktéry wyptacany jest
zasitek, a dokonujgc obliczen nalezy uwzgledni¢
te sktadniki wynagrodzenia, ktore nie sg wypta-
cane za okres pobierania zasitku (art. 41 ust. 1
ustawy z 25 czerwca 1999 r. 0 $wiadczeniach pie-
nieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa). Dodatek stazowy co
prawda jest wyptacany za okres pobierania wy-
nagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowego
oraz zasitku opiekunczego, co oznacza, ze nie na-
lezy uwzglednia¢ go w podstawie obliczenia tych
Swiadczen, jednak nie wyptaca sie go za okres
pobierania zasitku macierzynskiego i $wiadczenia
rehabilitacyjnego, co niestety komplikuje spra-
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we. Oznacza bowiem, ze dodatek za te okresy
nalezy wliczy¢ do podstawy, a wigc jesli zostanie
podwyzszony w zwigzku z przediozeniem przez
pracownika niezbednych dokumentow dokumen-
tujacych staz pracy, to bedzie to miato wptyw na
wysoko$¢ wyptaconego zasitku macierzynskiego
i Swiadczenia rehabilitacyjnego (patrz: PRZY-
KLAD 8).

PRZYKLAD 8

Mateusz M. zatrudniony w urzedzie gminy
otrzymuje dodatek stazowy w wysokosci 15%.
W lutym 2026 r. wykorzystat urlop ojcowski i wy-
pfacono mu z tego tytutu zasitek macierzynski.
W kwietniu 2026 r. pracownik udokumentowat
dodatkowe lata pracy, a pracodawca przeliczyt
wysokos¢ dodatku, ktéry wyptacat mu od stycz-
nia 2026 r. Oznacza to, ze musi rowniez prze-
liczy¢ wysokos¢ wyptaconego pracownikowi
zasitku macierzynskiego.

Dokumentowanie stazu pracy

Zasadg jest, ze okresy aktywnosci zawodowej,
ktore trzeba zaliczy¢ od 1 stycznia 2026 r. do
stazu pracy, nalezy udokumentowac¢ odpowied-
nimi zaswiadczeniami o optaceniu za dany okres
sktadek na ubezpieczenia wydanymi przez ZUS.
Nalezy jednak pamietac o tym, ze do stazu pracy
bedg tez na zasadzie wyjgtku zaliczane okresy,
za ktore te sktadki nie byty optacane, a co za tym
idzie, nie bedzie mozliwosci potwierdzenia ich
takim zaswiadczeniem. W takich przypadkach
potwierdzenie przez pracownika danego okre-
su moze odby¢ sie na ogoélnych zasadach, np.
przez przediozenie odpowiedniej umowy.

PODSUMOWANIE

1.

Od 1 stycznia 2026 r. do stazu pracy nalezy
zalicza¢ m.in. okresy prowadzenia pozarol-
niczej dziatalno$ci gospodarczej, wykony-
wania umowy zlecenia czy pozostawania
osoba wspotpracujaca z takimi osobami.

. Co do zasady zaliczeniu do stazu podle-

gaja okresy, za ktore odprowadzano odpo-
wiednie sktadki na ubezpieczenia, jednak
od tej zasady istnieja wyjatki.

. Pracownicy maja 24 miesigce na udoku-

mentowanie okresow, ktore chcieliby wli-
czy¢ do swojego stazu pracy.

Jezeli praca w ramach wskazanych okre-
sow byta swiadczona na rzecz danego pra-
codawcy, to okresy te zalicza sie do okresu
zatrudnienia u niego.

. Gdy udokumentowane okresy aktywnosci

zawodowej naktadaja sie na siebie lub na
okres pozostawania w stosunku pracy, do
okresu zatrudnienia wlicza sie okres najko-
rzystniejszy dla pracownika.

Zasada jest, ze okresy aktywnosci zawodo-
wej zaliczane do stazu pracy nalezy doku-
mentowaé odpowiednimi zaswiadczeniami
wydanymi przez ZUS.

Okresy, za ktore sktadki na ubezpieczenia
nie byty optacane, moga zosta¢ udokumen-
towane na ogélnych zasadach, np. przez
przedtozenie odpowiedniej umowy.

Przeliczenie stazu pracy pracownika moze
mie¢ wptyw m.in. na wymiar przystuguja-
cego mu urlopu wypoczynkowego, wyso-
kos$¢ dodatku stazowego i nagrody jubile-
uszowej, diugos¢ okresu wypowiedzenia,
wysoko$¢ wyptacanych odpraw, a takze
koniecznos$¢ przeliczenia wyptaconego za-
sitku macierzynskiego i rehabilitacyjnego.

©o®

Podstawa prawna

o art. 3027, art. 3022 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 277; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1423)
© art. 5 ustawy z 26 wrzesnia 2025 r. 0 zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2025 r. poz. 1423)
® art. 8 ust. 6 ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 350; ost.zm. Dz.U. z 2025 r.

poz. 1409)

© art. 36 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)
© art. 30 ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 986; ost.zm. Dz.U. z 2025 . poz. 1189)
® art. 41 ust. 1 ustawy z 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa

(i4. Dz.U. 2 2025 1. poz. 501)

® § 8 rozporzadzenia Rady Ministrow z 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2024 r.

poz. 1638; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1260)

©® rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 30 pazdziernika 2001 r. w sprawie szczeg6towych zasad ustalania okresow pracy
i innych okresow uprawniajacych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegdtowych zasad jej obliczania i wyptacania (Dz.U. z 2001 r.

poz. 1418)

MALGORZATA CZOtCZYNSKA

prawnik, specjalista w zakresie prawa pracy, autorka wielu publikaciji

dotyczgcych zatrudnienia w jednostkach budzetowych
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EWIDENCJA, KLASYFIKACJA, SPRAWOZDAWCZO0OSC

Nieprawidtowosci

NIEPRAWIDLOWOSCI

w zakresie spraw finansowych
wystepujgce w zespole szkoft

[=] OPIS NIEPRAWIDLOWOSCI

Zespoty szkét jako jednostki budzetowe nalezace do sektora finansdéw publicznych
zobowigzane sg stosowac i przestrzegac przepisow wiasciwych jednostkom sekto-
ra finanséw publicznych zarbwno w kwestii spraw finansowych, jak i rachunkowo-
$ci. W trakcie kontroli ksigag rachunkowych i ewidencji ksiegowej w gminnym zespole
szkét stwierdzono naruszenia przepiséw prawa, jakie podmioty te zobowigzane sag
stosowac jako jednostki sektora finanséw publicznych. Nieprawidtowo$ci dotyczyty:

1) btednego ewidencjonowania zobowigzan wobec pracownikéw z tytutu zwrotéw

kosztow podrézy stuzbowych,

2) zlej klasyfikacji budzetowej odsetek od nieterminowo uregulowanych zobowigzan

wobec kontrahenta,

3) nieprzekazania lub nieterminowego przekazania na rachunek urzedu skarbowego
kwoty pobranych zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych,

4) braku wskazania tytutéw dtuznych we wtasciwym sprawozdaniu budzetowym,
5) niewyptacenia pracownikowi naleznego ekwiwalentu pienieznego za urlop wypo-

czynkowy,

6) nieprawidtowego przekazania sktadki na rzecz Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego
(ZNP), pobranej z wynagrodzen pracownikdw.

[m] KOMENTARZ

Jednostki organizacyjne ze sfery prawa oswiato-

wego zobowigzane sg do przestrzegania prze-

pisdw zwigzanych z organizacjg i zatrudnianiem

wiasciwych placowkom o$wiatowym, takich jak:

1) ustawa z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiato-
we (dalej: Prawo o$wiatowe),

2) ustawa z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczy-
ciela.

W przypadku jednostek, jakimi sg powszech-
nie nazywane zespoty szkdt, mamy do czynienia
z forma organizacyjna placéwek edukacyjnych
powszechng w sektorze publicznym.

Zgodnie z art. 91 Prawa oswiatowego organ
prowadzgcy szkoty réznych typdéw lub placow-
ki moze je potaczy¢ w zespot.

Potgczenie moze dotyczy¢ rdéznego rodzaju
placowek, np. liceum ogolnoksztatcgcego dla
mtodziezy i liceum ogolnoksztatcgcego dla doro-
stych, szkoty podstawowej z prowadzonymi przez

siebie przedszkolami majgcymi siedzibe na ob-
szarze objetym obwodem tej szkoty, przedszkola
majgcego siedzibe na obszarze objetym obwo-
dem jednej szkoty podstawowe;.

WAZNE!

Zespoty funkcjonujace i powstate z pota-
czenia publicznych szkét maja obowiazek
stosowania w zakresie spraw finansowych
tych samych przepisow co wszystkie jed-
nostki sektora finanséw publicznych.

W zakresie spraw finansowych w jednostkach
takich obowigzujg przepisy wtasciwe jednostkom
sektora finansoéw publicznych, czyli m.in.:

1) ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach pub-
licznych,

2) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow
z 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowo-
&ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialne-
go, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych fundu-
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szy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza grani-
cami Rzeczypospolitej Polskiej (dalej: rozpo-
rzgdzenie w sprawie rachunkowosci oraz pla-
now kont),

3) rozporzadzenie Ministra Finansow z 2 marca
2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji do-
chodow, wydatkow, przychoddw i rozchoddw
oraz $rodkéw pochodzgcych ze zrodet zagra-
nicznych (dalej: rozporzgadzenie w sprawie kla-
syfikacji budzetowej).

Nieprawidtowe ewidencjonowanie
zobowigzan wobec pracownikow
z tytutu zwrotow kosztow podrozy
stuzbowych

Zobowigzania wobec pracownikow zespotu szkot
z tytutu zwrotéw kosztow podrézy stuzbowych
zaewidencjonowano na koncie 201 ,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”.

W podmiocie, jakim jest zespot szkot, zobowig-
zania wobec pracownikow z tytutu zwrotow kosz-
téw podrézy stuzbowych nalezy ewidencjonowac
na koncie 234 ,Pozostate rozrachunki z pracowni-
kami”, stosownie do zasad funkcjonowania konta
okreslonych w zafgczniku nr 3 do rozporzadzenia
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont.

WAZNE!

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci,
roszczen i zobowigzan wobec pracowni-
kéw z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szcze-
golnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do
rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokona-
nych przez jednostke swiadczen odptatnych;
3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych;
4) naleznosciiroszczenia od pracownikow z tytu-
tu niedoboréw i szkod;
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szcze-

golnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imie-
niu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pieniez-
nych;

3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach
obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozlicze-
nia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej
przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta
234 powinna zapewni¢ mozliwosc¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wediug tytu-
tow rozrachunkow.

Nieprawidtowa klasyfikacja
budzetowa odsetek od nieterminowo
uregulowanych zobowigzan wobec
kontrahenta

Wydatki z tytutu odsetek od nieterminowo uregu-
lowanych zobowigzan wobec kontrahenta zakla-
syfikowano do § 426 ,Zakup energii” lub do § 443
,Ro6zne optaty i sktadki”, zamiast do § 458 ,Pozo-
state odsetki” .

Z kolei wydatki z tytutu odsetek od nietermino-
wo odprowadzonych sktadek do Zakfadu Ubez-
pieczen Spotecznych zaklasyfikowano do § 443
,Rozne optaty i sktadki” zamiast do § 458 ,Pozo-
stafe odsetki”.

Wydatki nalezy klasyfikowa¢ do wtasciwego
paragrafu, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do rozpo-
rzgdzenia w sprawie klasyfikacji budzetowe;.

Nieprzekazanie lub nieterminowe
przekazanie na rachunek urzedu
skarbowego kwoty pobranych zaliczek
na podatek dochodowy od oso6b
fizycznych

W toku kontroli stwierdzono, ze nie przekazano
lub nieterminowo przekazano na rachunek urzedu
skarbowego kwoty pobranych zaliczek na poda-
tek dochodowy od o0séb fizycznych.

Kwoty pobranych zaliczek na podatek docho-
dowy od 0so6b fizycznych nalezy przekazywac na
rachunek urzedu skarbowego w terminie do 20.
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w kto-
rym pobrano zaliczki, stosownie do art. 38 ust. 1
ustawy z 26 lipca 1991 r. 0 podatku dochodowym
od o0sob fizycznych (dalej: updof).

Zgodnie z tym przepisem, ptatnicy, o ktérych
mowa w art. 32-35 updof, przekazujg, z pewny-
mi ustawowymi wyjgtkami, kwoty pobranych zali-
czek na podatek w terminie do 20. dnia miesigca
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nastepujgcego po miesigcu, w ktérym pobrano
zaliczki, na rachunek urzedu skarbowego, przy
pomocy ktdérego naczelnik urzedu skarbowego
wfasciwy wedtug miejsca zamieszkania pfatnika
wykonuje swoje zadania, a jezeli ptatnik nie jest
osobg fizyczng, wediug siedziby bgdz miejsca
prowadzenia dziatalnosci, gdy ptatnik nie posiada
siedziby. Jezeli miedzy kwotg potrgconego podat-
ku a kwotg wptaconego podatku wystepuje rozni-
ca, nalezy jg wyjasni¢ w deklaracji.

Brak wskazania tytutéw dtuznych
we wtasciwym sprawozdaniu

W kwartalnym sprawozdaniu jednostkowym Rb-Z
0 stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych
oraz poreczen i gwarancji wykazano nieprawidto-
wa kwote zobowigzan wymagalnych.

W sprawozdaniu jednostkowym Rb-Z zobo-
wigzania wymagalne wykazywac nalezy w kwocie
odpowiadajgcej bezspornym zobowigzaniom,
ktorych termin ptatnosci dla dtuznika mingt, a kto-
re nie zostaty ani przedawnione, ani umorzone,
stosownie do § 2 ust. 1 pkt 4 Instrukcji sporza-
dzania sprawozdan, stanowigcej zatgcznik nr 8
do rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy
i Polityki Regionalnej z 17 grudnia 2020 r. w spra-
wie sprawozdan jednostek sektora finanséw pub-
licznych w zakresie operacji finansowych.

Niewyptacenie pracownikowi
naleznego ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy

Ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy, do
ktorego pracownik nabywa prawo w dacie rozwig-
zania lub wygasniecia stosunku pracy i w tym dniu
roszczenie o ten ekwiwalent staje sie wymagalne,
nalezy wyptaca¢ pracownikowi najpdzniej w dniu
ustania stosunku pracy, biorgc pod uwage art. 171
§ 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

WAZNE!

W przypadku niewykorzystania przystuguja-
cego urlopu w catosci lub w czesci z powo-
du rozwiazania lub wygas$niecia stosunku
pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia
ekwiwalentu pienieznego, w przypadku gdy stro-
ny postanowig o wykorzystaniu urlopu w czasie

pozostawania pracownika w stosunku pracy na
podstawie kolejnej umowy o prace zawartej z tym
samym pracodawcg bezposrednio po rozwigza-
niu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace
z tym pracodawca.

Nieprawidtowe przekazanie sktadki
na rzecz ZNP, pobranej z wynagrodzen
pracownikow

Sktadki na rzecz ZNP, pobrane z wynagrodzen pra-
cownikéw w kwietniu 2025 r. i maju 2025 r., prze-
kazano na rachunek bankowy ZNP 5 lipca 2025 r.

Zgodnie z art. 33" ust. 2 w zw. z ust. 1 ustawy
z 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych, praco-
dawca, na pisemny wniosek zakfadowej organiza-
cji zwigzkowej i za pisemng zgodg osoby wykonu-
jacej prace zarobkowg, jest obowigzany pobierac
z wynagrodzenia tej osoby sktadke zwigzkowg
w zadeklarowanej przez nig wysokosci.

Pracodawca jest obowigzany niezwtocznie
przekazywa¢ kwoty pobranych sktadek zwigzko-
wych na rachunek bankowy lub rachunek w spot-
dzielczejkasie oszczednosciowo-kredytowej wska-
zany przez zaktadowg organizacje zwigzkowa.

Niezwtocznie oznacza ,bez zbednej uzasad-
nionej zwtoki”.

Rozwigzanie problemu
— podsumowanie

W celu uniknigcia w przysztosci opisanych w tek-

Scie nieprawidtowosci jednostka powinna:

1) ewidencjonowa¢ zobowigzania wobec pra-
cownikow z tytutu zwrotow kosztow podrdzy
stuzbowych na koncie 234 ,Pozostate rozra-
chunki z pracownikami”;

2) dokonywac klasyfikacji budzetowej z uwzgled-
nieniem przepiséw rozporzadzenia w sprawie
klasyfikacji budzetowej;

3) przekazywac kwoty pobranych zaliczek na po-
datek dochodowy od osdb fizycznych na ra-
chunek urzedu skarbowego w terminie do 20.
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktorym pobrano zaliczki;

4) wykazywac w sprawozdaniach jednostkowych
Rb-Z prawidtowg kwote zobowigzan wymagal-
nych;

5) wyptaca¢ pracownikom nalezny ekwiwalent
pieniezny za urlop wypoczynkowy zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa;
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6) przekazywac¢ niezwtocznie skfadki na rzecz
ZNP, pobrane z wynagrodzen pracownikow,
na rachunek bankowy ZNP.

Y 0®

Podstawa prawna

® art. 91 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (j.t. Dz.U.
22025 . poz. 1043; ost.zm. Dz.U. 2 2025 . poz. 1160)

® art. 38 ust. 1 ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym
od osob fizycznych (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 163; ost.zm. Dz.U.
22025 . poz. 1302)

©® art. 171 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U.
22025 1. poz. 277)

® art. 33" ust. 2w zw. zust. 1 ustawy z 23 maja 1991 r. 0 zwigzkach
zawodowych (j.t. Dz.U. 2 2025 . poz. 440)

@ zafacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu tery-
torialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow

Ewidencja ksiegowa roznic

kursowych

® zatgcznik nr 4 do

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwo-
wych jednostek budzetowych majagcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 342; ost.zm.
Dz.U.z2025r. poz. 347)

rozporzadzenia Ministra  Finansow
z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 513; ost.zm.
Dz.U.z2025r. poz. 1241)

® zafgcznik nr 8 do rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy

i Polityki Regionalnej z 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansdw publicznych w zakresie operacji finan-
sowych (j.t. Dz.U. 2 2023 r. poz. 652)

ADAM BtASZKO

doktor nauk prawnych, radca prawny, absolwent
studiéw podyplomowych z zakresu rachunkowosci
i podatkow, wieloletni pracownik administraciji
publicznej i stuzb skarbowych, autor publikaciji

z zakresu prawa i finanséw samorzadowych

A
KSIEGOWY

2026

W ramach projektu realizowanego ze srodkow Funduszu Matych Projektow w Pro-
gramie Wspotpracy Interreg bedziemy ponosi¢ wydatki m.in. na zajecia edukacyj-
ne $wiadczone na terytorium Niemiec. Ptatnosci bedziemy dokonywac na podstawie
rachunku wystawionego przez kontrahenta zagranicznego. Koszty zostang zaksie-
gowane po przeliczeniu euro na walute polska wedtug sredniego kursu NBP z dnia
poprzedzajgcego date wystawienia dokumentu. Warto$¢ wydatku zostanie zaewiden-
cjonowana zgodnie z wyciggiem bankowym i kursem waluty zastosowanym przez
bank. Co z powstatymi roznicami kursowymi? Jak nalezy zaksiegowac roznice kurso-

we ujemne, a jak dodatnie? Czy nalezy uja¢ je w sprawozdaniu budzetowym?

Operacje na rachunkach bankowych wyrazone
w walutach obcych powinny zosta¢ ujete na kon-
tach bilansowych jednostki, z uwzglednieniem za-
sad okreslonych dla tego rodzaju operacji zapisa-
mi ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(dalej: uor), jak i rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie ra-
chunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu pan-
stwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorial-
nego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzeto-
wych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczy-
pospolitej Polskiej (dalej: rozporzadzenie w spra-
wie rachunkowosci oraz plandw kont).

Stosownie do zapisow art. 30 ust. 2 uor, wyra-
zone w walutach obcych operacje gospodarcze

ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich

przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy nie sta-

nowig inaczej — odpowiednio po kursie:

m faktycznie zastosowanym w tym dniu, wyni-
kajgcym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty nalez-
nosci lub zobowigzan lub

m S$rednim ogtoszonym dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzaja-
cego ten dzien — w przypadku zaptaty nalez-
nosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne
zastosowanie kursu z dnia przeprowadzenia
transakcji, a takze w przypadku pozostatych
operaciji.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki
aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych,
zgodnie z zapisami § 12 rozporzadzenia w spra-

|d-x8l104ut eu [8231M — (1.09) | Ju gY

21



EWIDENCJA, KLASYFIKACJA, SPRAWOZDAWCZOSC

19202 ewzofis G/ (109) I Ju gy

22

wie rachunkowosci oraz planéw kont, wycenia sie
nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowigzujgcych na dzien bilansowy.

Rdoznice kursowe powstajg na dzien przepro-
wadzenia operacji gospodarczych lub w trakcie
wyceny bilansowej; w przypadku jednostki bu-
dzetowej taka wycena powinna odbyc¢ sie co naj-
mniej raz na kwartat.

Jednostka budzetowa realizujgca projekt In-
terreg przyjeta w polityce rachunkowosci zasa-
de wyceny operacji gospodarczych po srednim
kursie ogtoszonym przez Narodowy Bank Polski
z dnia poprzedzajgcego dzien wystawienia doku-
mentu. Taki sposob wyceny jest zgodny z art. 30
ust. 2 uor i zapewnia jednolitos¢ ewidenciji. Jed-
noczesnie warto$¢ wydatku ewidencjonowana
jest zgodnie z wyciggiem bankowym, w ktorym
bank stosuje kurs waluty obowigzujgcy w dniu re-
alizacji przelewu.

WAZNE!

Roéznica miedzy kursem zastosowanym do
wyceny dokumentu a kursem bankowym
stanowi réznice kursowa, ktéra wymaga
ujecia w ewidencji ksiegowej.

Roéznice kursowe ujemne

Roznice kursowe ujemne powstajg, gdy kurs
waluty zastosowany przez bank w dniu realizaciji
przelewu jest wyzszy niz kurs zastosowany do
wyceny dokumentu. W takiej sytuacji jednostka
ponosi strate wynikajgcg z niekorzystnej zmiany
kursu waluty.

WAZNE!

Réznice kursowe ujemne ewidencjonuje
sie na koncie 751 , Koszty finansowe”.

Zgodnie z objasnieniami zatgcznika nr 3 do
rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont, konto 751 stuzy do ewidencji kosz-
tow z tytutu operacji finansowych, w tym ujem-
nych roznic kursowych.

Roznice kursowe dodatnie

Roznice kursowe dodatnie powstajg, gdy kurs
waluty zastosowany przez bank w dniu realiza-
cji przelewu jest nizszy niz kurs zastosowany do
wyceny dokumentu. W takiej sytuacji jednostka
osigga korzys¢ wynikajacg z korzystnej zmiany
kursu waluty.

WAZNE!

Réznice kursowe dodatnie ewidencjonuje
sie na koncie 750 ,,Przychody finansowe”.

Zgodnie z objasnieniami zatgcznika nr 3 do
rozporzgdzenia w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont, konto 750 stuzy do ewidencji przy-
chodow z tytutu operaciji finansowych, w tym do-
datnich réznic kursowych. Zapis ksiegowy ma po-
stac obcigzenia konta 130 i uznania konta 750.

Ujecie roznic kursowych w ewidencji bilanso-
wej jednostki moze by¢ zgodne z przebiegiem
operacji  gospodarczych  zaprezentowanych

w SCHEMACIE.

SCHEMAT. Ewidencja
w rozrachunkach

réznic kursowych

201
750 Rozrachunki
Przychody z odbiorcami
finansowe i dostawcami

751 Koszty
finansowe

Objasnienia do schematu:

1. Dodatnie réznice kursowe w rozrachunkach
—Wn 201, Ma 750

2. Ujemne réznice kursowe w rozrachunkach
- Wn 751, Ma 201

©o®

Podstawa prawna

© art. 30 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.
Dz.U.z2023 r. poz. 120; ost.zm. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1218)

® zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (j.t. Dz.U.z 2020 . poz. 342; ost.zm. Dz.U. 2025 . poz. 347)

JAROStAW JURGA

ekonomista, certyfikowany ksiegowy posiadajgcy
wieloletnie doswiadczenie w zakresie finanséw
publicznych, praktyk specjalizujacy sie w zagadnieniach
rachunkowosci budzetowej. Ukonczyt studia
podyplomowe z zakresu polskich i miedzynarodowych
standardéw rachunkowosci oraz audytu wewnetrznego
w jsfp. Szkoleniowiec, wyktadowca na studiach
podyplomowych z zakresu finansow i rachunkowosci
JST, autor i wspotautor kilkunastu publikacii
ksigzkowych oraz licznych publikacji z obszaru
rachunkowosci budzetowej oraz finanséw publicznych
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Ksiegowanie faktur na przetomie

roku

W jaki sposob uja¢ w ewidenciji ksiegowej jednostki budzetowej koszty wystepujace

na przetomie roku w dwoch nastepujacych sytuacjach:

1) faktura wystawiona 31 grudnia dotyczgca grudnia otrzymana w styczniu, ksiego-
wanie do grudnia — 4../201; styczen 201/130,

2) faktura wystawiona w styczniu dotyczaca grudnia otrzymana w styczniu — ksiego-
wanie do grudnia — 4../300; styczen 300/201 i 201/1307?

Czy w obu sytuacjach nalezy to zdarzenie wykaza¢ w Rb-28S w grudniu jako zobo-

wigzanie?

Prawidtowe ujecie kosztéw na przetomie roku ob-
rotowego, szczegolnie gdy faktury dokumentujgce
zdarzenia gospodarcze grudnia wptywajg do jed-
nostki w styczniu nastepnego roku, budzi czesto
watpliwosci. Btedna kwalifikacja czasowa kosz-
téw prowadzi do znieksztatcenia wyniku finanso-
wego oraz nieprawidtowosci w sprawozdawczo-
$ci budzetowej, co stanowi przedmiot zastrzezen
organow kontrolnych. Ustawa z 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci (dalej: uor) w artykule 4
ust. 1 stanowi, ze jednostki obowigzane sg sto-
sowaé przyjete zasady rachunkowosci, rzetel-
nie i jasno przedstawiajgc sytuacje majatko-
wg i finansowg oraz wynik finansowy. Przepis
ten wprowadza fundamentalng zasade przewagi
tresci ekonomicznej nad forma, nakazujac ujmo-
wanie zdarzen gospodarczych zgodnie z ich rze-
czywistym charakterem ekonomicznym. Artykut 6
ust. 1 uor precyzuje, ze w ksiegach rachunkowych
jednostki nalezy ujg¢ wszystkie osiggniete, przy-
padajgce na jej rzecz przychody i obcigzajace ja
koszty, zwigzane z tymi przychodami, dotyczgce
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu
ich zaptaty.

Komunikat Ministra Finanséw z 27 grudnia
2018 r. w sprawie ogtoszenia uchwaty Komitetu
Standardéw Rachunkowosci w sprawie przyjecia
aktualizacji Krajowego Standardu Rachunkowosci
numer 7 w punkcie 6.1 jednoznacznie wskazuje,
ze jesli po dniu bilansowym wptynety do jed-
nostki dowody dotyczace zdarzen majgcych
miejsce przed dniem bilansowym, cho¢by do-
wody te jako date wystawienia nosity date roku
obrotowego nastepujgcego po roku obroto-
wym, za kitory sporzadza sig sprawozdanie fi-
nansowe, to nalezy ujg¢ je w roku bilansowym,

ktérego dotyczg, jezeli ma to miejsce przed za-
twierdzeniem sprawozdania finansowego.

W pierwszej sytuacji, gdy faktura zostata wy-
stawiona 31 grudnia roku biezgcego, dokumen-
tujac koszty grudnia, lecz wptyneta do jednostki
w styczniu roku nastepnego, jednostka ujmuje
koszt w ksiggach grudnia poprzez zapis na kon-
tach zespotu 4 w korespondenciji z kontem 201
,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”. Otrzy-
manie faktury w styczniu skutkuje analogicznym
zapisem.

W drugiej sytuacji faktura wystawiona w stycz-
niu, dokumentujgca koszty grudnia roku poprzed-
niego, wymaga zastosowania konta przejsciowe-
go 300 ,Rozliczenie zakupu”.

Zgodnie z objasnieniami zafgcznika nr 3 do
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budze-
téw jednostek samorzadu terytorialnego, jedno-
stek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych ma-
jacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite
Polskiej, konto 300 stuzy do ewidencji rozlicze-
nia zakupu materiatow, towaréw (artykutéw spo-
zywcezych), robot i ustug, a w szczegodinosci do
ustalenia wartosci materiatow, towarow w drodze
oraz wartosci dostaw niefakturowanych. Na stro-
nie Wn konta 300 ujmuje sie faktury dostawcow
krajowych i zagranicznych tgcznie z naliczonym
podatkiem od towardow i ustug, podatek VAT, po-
datek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie. Na
stronie Ma konta 300 ujmuje sig: wartos¢ przyje-
tych dostaw i ustug; naliczony podatek VAT do roz-
liczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub
po spefnieniu okreslonych warunkdw; naliczony
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podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odlicze-
niu od podatku naleznego, dotyczacy sktadnikow
majatku obrotowego, zwiekszajacy ich wartosc lub
obcigzajgcy wiasciwe koszty albo rozliczenia mie-
dzyokresowe kosztéw czynne; naliczony podatek
VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od
podatku naleznego, dotyczacy srodkow trwatych,
inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych, zwiekszajacy ich wartosc.

Konto 300 moze wykazywaé¢ dwa salda:

1) saldo po stronie Wn oznacza stan dostaw
w drodze (materiaty i towary w drodze),

2) saldo po stronie Ma — stan dostaw lub ustug
niefakturowanych.

W grudniu jednostka ujmuje koszt zapisem
na kontach zespotu 4 w korespondencji z kon-
tem 300, uznajgc ekonomiczne powstanie kosz-
tu mimo braku dokumentu. Otrzymanie faktury
w styczniu powoduje przeksiegowanie zobowig-
zania z konta 300 na konto 201, a nastepnie jego
przeniesienie na konto 130.

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z 29 stycznia
2025 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
w zafgczniku nr 38 okresla zasady sporzadzania
sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkéw
budzetu panstwa. W obu analizowanych przypad-
kach zobowigzania wykazuje sie w sprawozdaniu
Rb-28S za grudzien, poniewaz dotyczg one kosz-
tow tego okresu sprawozdawczego niezaleznie od
daty wystawienia czy otrzymania faktury.

WAZNE!

Moment otrzymania dokumentu ksiegowe-
go nie wptywa na okres wykazania zobo-
wigzania w sprawozdawczosci budzetowej,

decyduje wylacznie tre$¢ ekonomiczna zda-
rzenia gospodarczego oraz moment jego

wystapienia.

Jednostka w sprawozdaniu Rb-28S za gru-
dzien wykazuje zobowigzania wynikajace z obu
faktur w kolumnie zobowigzan ogdtem oraz w ko-
lumnie zobowigzan wymagalnych, jesli termin
ptatnosci uptynat do konca okresu sprawozdaw-
czego. Prawidiowe ujecie zapewnia zgodnosc¢
sprawozdawczosci budzetowe] z ewidencjg
ksiegowg oraz realizacje zasady memoriatowej
w sektorze finansow publicznych, co stanowi
podstawe rzetelnego przedstawienia sytuaciji fi-
nansowe;j jednostki.

Przytoczona wczeséniej zasada memoriatu ma
pierwszenstwo w zastosowaniu, nalezy jednak
w polityce rachunkowosci wyznaczy¢ racjonalny
,punkt odciecia” dla dokumentow wptywajgcych
po dniu bilansowym. Do chwili zatwierdzenia
sprawozdania finansowego dokumenty doty-
czgce minionego roku ujmuje w tym roku, jezeli
odnoszg sie do zdarzen sprzed dnia bilansowe-
go i ich warto$¢ mozna wiarygodnie oszacowac.
Uproszczenia sg dopuszczalne wytacznie w gra-
nicach istotnosci wynikajgcej z art. 4 ust. 4 i 4a
uor, tak aby ewentualne przeniesienie pozycji do
roku biezgcego nie znieksztalcato obrazu sytuacii
jednostki, ani nie wptywato na decyzje uzytkowni-
kow sprawozdan. Jezeli jednak faktura powinna
zostac ujeta w ksiegach danego roku, a jednostka
nie ma przewidzianego konta 300 w zaktadowym
planie kont, nalezy rozwazy¢ wydzielenie konta
analitycznego do konta 201 np. ,NF” dostawy
niefakturowane.

©o®

Podstawa prawna

©® art.4ust. 1,4i4a, art. 6 ustawy o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2023 r. poz. 120; ost.zm. Dz.U. 2 2025 . poz. 1218)

® zatagcznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla bu-
dzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panistwo-
wych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U.

22020 r. poz. 342; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 347)

® zafacznik nr 38 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. z 2025 1. poz. 133)

JAROStAW JURGA

ekonomista, certyfikowany ksiegowy posiadajgcy wieloletnie doswiadczenie w zakresie finansoéw publicznych,
praktyk specjalizujacy sie w zagadnieniach rachunkowosci budzetowej. Ukonczyt studia podyplomowe

z zakresu polskich i miedzynarodowych standardéw rachunkowosci oraz audytu wewnetrznego w jsfp.
Szkoleniowiec, wyktadowca na studiach podyplomowych z zakresu finanséw i rachunkowosci JST, autor

i wspotautor kilkunastu publikacii ksigzkowych oraz licznych publikacji z obszaru rachunkowosci budzetowe;j

oraz finanséw publicznych
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Czynsz, energia i podatek
— wiasciwe paragrafy klasyfikacji

[=] PROBLEM

Jednostka w tresci umowy ma zapis, ze obok czynszu ptacimy w ustalonym udziale
(18%) za refakturowane koszty energii elektrycznej, energii cieplnej i podatku od nie-
ruchomosci. Czy prawidtowe jest stanowisko, ze podatek od nieruchomosci nalezy
zaptacic¢ z § 448, energie z § 426, a czynsz z § 4407

[=] RADA

Wtasciwym paragrafem klasyfikacji budzetowej
dla wydatku zwigzanego z zaptatg czynszu be-
dzie § 440 ,Optaty za administrowanie i czynsze
za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”,
z refakturowaniem kosztéw energii elektrycznej
— 8§ 426 ,Zakup energii”, a podatku od nierucho-
mosci — § 448 ,Podatek od nieruchomosci”.

[m] UZASADNIENIE

Kazdorazowe zaklasyfikowanie wydatkow wy-
maga przeprowadzenia szczegotowej analizy
charakteru wydatkow i okreslenia przestanek
stuzgcych jego zaklasyfikowania do konkretnego
paragrafu.

Zgodnie z zapisami art. 39 ust. 2 ustawy
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
wydatki publiczne klasyfikuje sie wedtug pa-
ragraféw okres$lajacych rodzaj wydatku.

Ustugom najmu nieruchomosci czesto to-
warzyszy tzw. refakturowanie. Jest to sytuacija,
ktéra ma miejsce wowczas, gdy dany podmiot
nabywa ustugi (np. najem lub najczesciej sg to
ustugi zwigzane z mediami, tj. dotyczgce energii
elektrycznej, wody, gazu, itp.), ktorych faktycz-
nym odbiorcg jest inny podmiot (np. jednostka
budzetowa) i w zwigzku z tym odsprzedaje te
ustugi temu podmiotowi. Dany podmiot petni
wowczas role posrednika pomiedzy sprzedawcyg
ustfug a ich faktycznym, ostatecznym odbiorca.
Refakturowanie mozna wykorzysta¢ wytgcznie
w sytuaciji, gdy obie strony tgczy umowa okresla-
jaca sprzedaz o charakterze zasadniczym — np.
umowa najmu, wtedy mamy do czynienia z re-
fakturowaniem wydatkoéw za media.

WAZNE!

Refakturowanie polega na obciazeniu na-
jemcy budynku jako ostatecznego odbior-
cy kosztami poniesionymi przez refakturu-
jaca jednostke.

Ustawa z 29 wrzeénia 1994 r. o rachunko-
wosci zobowigzuje jednostki do wprowadzenia
do ksigg rachunkowych danego okresu sprawo-
zdawczego kazdego zdarzenia, ktore nastgpito
w tym okresie. Podstawg zapiséw w ksiegach
rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdza-
jace dokonanie operacji gospodarczej. Jednak
ustawa o rachunkowosci nie zawiera regulaciji
dotyczacych rozliczania operacji zwigzanych
z refakturowaniem kosztow. Regulacje takie
powinny znalez¢ odzwierciedlenie w polityce
rachunkowosci danej jednostki, za ktérg odpo-
wiada kierownik jednostki.

Jezeli w ramach podpisanej umowy najmu
jednostka obok czynszu zobowigzana jest row-
niez do pokrywania kosztéw za energie elek-
tryczng oraz podatek od nieruchomosci, ktére
sg obliczane na zasadzie ustalonego udziatu
w caftosci kosztow (w omawianym przypadku
jestto 18%), to zgodnie z objasnieniami zawarty-
mi w zatgczniku nr 4 do rozporzgdzenia Ministra
Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie szczego-
towej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przycho-
déw i rozchodow oraz $rodkow pochodzgcych
ze zrodet zagranicznych:

m wydatek zwigzany z zaptatg czynszu powi-
nien by¢ zaklasyfikowany do § 440 ,Optaty za
administrowanie i czynsze za budynki, lokale
i pomieszczenia garazowe”. Zgodnie z ob-
jasnieniami, w § 440 ujmuje sie m.in. wydatki
Zwigzane z Cczynszem za wynajem pomiesz-
czen,
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m wydatek zwigzany z refakturowaniem kosztow
za energie elektryczng powinien byc¢ zaklasyfi-
kowany do § 426 ,,Zakup energii”, gdzie zgod-
nie z objasnieniami, paragraf ten obejmuje

powinien by¢ zaklasyfikowany do § 448 ,Po-
datek od nieruchomosci”.

WAZNE!

Wydatki zwiazane z realizacja okreslo-
nych zadan powinny by¢ ujmowane w po-
dziatkach klasyfikacji budzetowej najlepiej
oddajacej charakter ewidencjonowanych
$srodkow.

m.in. opfaty za dostawe energii elektrycznej,
cieplnej i innej, gazu oraz wody,

m wydatek zwigzany z optatg za podatek od nie-
ruchomosci od zajmowanych pomieszczen

o®

Podstawa prawna
©® art. 39 ust. 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483)
® zatacznik nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 513; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1241)
MARTA BANACH

gtéwna ksiegowa w jednostkach samorzgdowych, absolwentka studiow podyplomowych z zakresu finansow

i rachunkowosci, audytu wewnetrznego i kontroli zarzgdczej w jsfp, Master of Business Administration (MBA).
Autorka licznych publikacji z zakresu rachunkowosci i finansow jednostek samorzadowych. Trzykrotna
zdobywczyni | miejsca w konkursie ,,Rachunkowos$ci Budzetowej” — Ksiegowy Budzetu. Uhonorowana w 2024 r.
przez Ministra Finansow odznakg ,Za Zastugi dla Finansow Publicznych Rzeczypospolitej Polskiej”

Jak ujac¢ w sprawozdawczosci
budzetowej sprzedaz samochodu
nabytego z otrzymanej dotac;ji

Nadzo6r budowalny sprzedat samochdd osobowy, ktéry uprzednio nabyt z otrzyma-
nej dotacji z budzetu panstwa. Czy uzyskane dochody nalezy uja¢ w sprawozdaniu
Rb-27ZZ7 i przekaza¢ w 100% do budzetu wojewody, czy nie sg to dochody podlega-
jace wykazaniu w tym sprawozdaniu? Jaka jest prawidiowa $ciezka postepowania

w takiej sytuac;ji?

W przedstawionym stanie faktycznym istotne
znaczenie ma ustalenie, do majatku jakiej jed-
nostki ten samochdd byt przypisany, gdzie byt
i w jaki sposob zostat zaewidencjonowany ksie-
gowo. W pytaniu wskazano, ze nadzor budowla-
ny sprzedat samochdd osobowy, ktdry uprzednio
nabyt z otrzymanej dotacji z budzetu panstwa,
nalezy przez to rozumie¢ terenowg jednostke
nadzoru budowlanego, jakg jest powiatowy in-
spektorat nadzoru budowlanego.

Jednostka ta dziata na podstawie przepisow
ustawy z 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

Powiatowy inspektorat nadzoru budowlane-
go jest organem administracji rzadowej funk-

cjonujgcym w zespolonej administracji powiatu
pod zwierzchnictwem starosty.

Ponadto jednostka taka jak powiatowy in-
spektor nadzoru budowlanego, bedacy jednost-
ka sektora finansow publicznych, ma obowigzek
stosowania przepisow:

m ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach pub-
licznych (dalej: uofp),

m rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowo-
8ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzgdu terytorial-
nego, jednostek budzetowych, samorzgdo-
wych zaktadow budzetowych, panstwowych



EWIDENCJA, KLASYFIKACJA, SPRAWOZDAWCZOSC

funduszy celowych oraz panstwowych jedno-
stek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

m rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 mar-
ca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasy-
fikacji dochodow, wydatkow, przychodéw
i rozchodow oraz srodkéw pochodzgcych ze
zrodet zagranicznych (dalej: rozporzgdzenie
w sprawie klasyfikacji budzetowej).

Warto zwrdéci¢ uwage takze na przepisy
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 7 grudnia
2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospo-
darki finansowej jednostek budzetowych.

Poniewaz inspektorat dziata na zasadach
wtasciwych jednostce budzetowej, zobowigzany
jest stosowac zasady wskazane w art. 11 i nast.
uofp.

WAZNE!

Jednostkami budzetowymi sa jednostki or-
ganizacyjne sektora finansow publicznych,
nieposiadajace osobowosci prawnej, kto-
re pokrywaja swoje wydatki bezposrednio
z budzetu, a pobrane dochody odprowa-
dzaja na rachunek odpowiednio dochodéw
budzetu panstwa albo budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

W opisanym stanie prawnym nie ma innej
mozliwosci niz przekazanie przedmiotowych do-
chodow ze sprzedazy do budzetu centralnego.
Uzyskane dochody nalezy przekaza¢ w 100%

ABONAMENT rdopis]

WHDANIACYFROWE ¢

= CzasORISM

il =

o

do budzetu panstwa i ujga¢ we wtasciwym spra-
wozdaniu budzetowym.

Rozporzagdzenie Ministra Finansow
z 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdaw-
czo$ci budzetowe| stanowi, ze sprawozdanie
Rb-27ZZ to sprawozdanie z wykonania planu
dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan z za-
kresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialne-
go ustawami.

Sprzedaz samochodu nie jest zadaniem
z zakresu administracji rzgdowej oraz innym za-
daniem zleconym jednostkom samorzadu tery-
torialnego, nawet gdy jego zakup wczesniej byt
finansowany dotacjg.

Dochody ze sprzedazy samochodu w jed-
nostce budzetowej nalezy ujmowaé w spra-
wozdaniu Rb-27S, poniewaz dotyczy ono
wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki. Sprawozdanie Rb-27ZZ dotyczy wy-
tacznie dochoddéw zwigzanych z realizacjg za-
dan z zakresu administracji rzgdowej oraz in-
nych zadan zleconych jednostkom samorzgdu
terytorialnego.

Dochody wykonane wykazuje sie na podsta-
wie danych ksiegowosci analitycznej dochodow
budzetowych do rachunku biezgcego (subkonto
dochoddéw powiekszone o srodki w drodze, kto-

Przedtuz abonament
Rachunkowosci Budzetowej
na 2026 rok

Zawsze aktualne i wiarygodne informacje
na temat zmian przepisdw znajdziesz na

@ 22 761 30 30, 801 626 666

@ bok@infor.pl

@ sklep.infor.pl
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re nie wptynety na rachunek biezacy) — subkonto
dochoddw do konca okresu sprawozdawczego,
stanowigce wptaty z tytutu dochodow dokona-
nych w kasie jednostki i zaptaconych kartg ptat-
niczg oraz wptaty przekazane do bankéw w ra-
mach zastepczej obstugi kasowe;.

Zgodnie z przepisami  rozporzgdzenia

w sprawie klasyfikacji budzetowej, wptywy ze

sprzedazy takiego samochodu klasyfikuje sie

w § 087 ,Wplywy ze sprzedazy skfadnikéw ma-
jatkowych”.

o®

Podstawa prawna

©® art. 11 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1483)
©® zatacznik nr 38 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. z 2025 .

poz. 133)

® zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz Srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 513; ost.zm. Dz.U. z 2025 .

poz. 1241)

ADAM BtASZKO

doktor nauk prawnych, radca prawny, absolwent studiow podyplomowych z zakresu rachunkowosci i podatkow,
wieloletni pracownik administracji publicznej i stuzb skarbowych, autor publikacji z zakresu prawa i finansow

samorzadowych

Zestaw do podpisu
elektronicznego - § 421 czy § 430

[®] PROBLEM

W jednostce budzetowej dokonywane sa zakupy zestawow do podpisu elektronicz-
nego (certyfikatu kwalifikowanego) oraz ustugi aktywaciji i przedtuzenia certyfikatu. Na
fakturze zakupu wystepuja takie pozycje, jak: podpis elektroniczny z karta i czytnikiem
z etui lub zestaw z czytnikiem i etui (lub bez etui) na 3 lata, aktywacja certyfikatu, ustu-
ga potwierdzenia tozsamosci. W ocenie naszej jednostki, wszystkie elementy sktada-
jace sie na zakup podpisu elektronicznego nalezy uja¢ w § 430, gdyz dotaczone na-
rzedzia techniczne sa niezbedne do skorzystania z ustugi identyfikacji elektronicznej
i nie stanowig oddzielnych zakupdw, nie sg oddzielnie wyszczegdlnione na fakturze.
Czy takie stanowisko jest prawidtowe? Czy nalezy zastosowac¢ § 421 ,Zakup materia-
tow i wyposazenia” do zakupu zestawu z kartg, czytnikiem, etui?

[w] RADA

Tres$¢ zobowigzania dostawcy wyznacza zasadni-
czo ustuga zwigzana z umozliwieniem sktadania
o$wiadczen woli w formie elektronicznej, zas urza-
dzenie (zestaw) jedynie stuzy realizaciji tej ustugi,

V=IO \ VANV IS NN 2026

Przedtuz abonament i odbierz prezent!

stajgc sie niezbednym elementem kompleksowo
pojmowanej ustugi. Zatem wydatki w podanym
w pytaniu zakresie przedmiotowym powinny byc¢
w calosci zaliczone do § 430 ,Zakup ustug pozo-
statych”.

oferta2026.infor
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[m] UZASADNIENIE

Ocene prawng pod wzgledem Klasyfikacji budze-
towe] warto poprzedzi¢ przypomnieniem istoty tzw.
ustugi zaufania, o ktérej mowa w rozporzadze-
niu PE i Rady (UE) Nr 910/2014 z 23 lipca 2014 r.
w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug za-
ufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych
na rynku wewnetrznym oraz uchylajgce dyrektywe
1999/93/WE (Dz.U.UE.L.2014.257.73).

Tamze m.in. okreslono, ze: ,ustuga zaufania”
oznacza ustuge elektroniczng zazwyczaj Swiad-
czong za wynagrodzeniem i obejmujacg ktora-
kolwiek z nastepujgcych czynnosci:

a) wydawanie certyfikatow podpiséw elektronicz-
nych, certyfikatow pieczeci elektronicznych,
certyfikatow uwierzytelniania witryn interneto-
wych lub certyfikatow do celéw $wiadczenia
innych ustug zaufania;

b) walidacje certyfikatow podpisow elektronicz-
nych, certyfikatow pieczeci elektronicznych,
certyfikatow uwierzytelniania witryn interneto-
wych lub certyfikatow do celéw swiadczenia
innych ustug zaufania;

c) tworzenie podpiséw elektronicznych lub pie-
czeci elektronicznych;

d) walidacje podpisow elektronicznych lub pie-
czeci elektronicznych;

e) konserwacje podpisow elektronicznych, pie-
czeci elektronicznych, certyfikatow podpisow
elektronicznych lub certyfikatéw pieczeci elek-
tronicznych;

f) zarzadzanie urzgdzeniami do sktadania pod-
pisu elektronicznego na odlegtos¢ lub urza-
dzeniami do skfadania pieczeci elektroniczne;
na odlegtosc

— oraz inne tamze wymienione.

Natomiast w ramach ustawy z 5 wrzesnia
2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elek-
tronicznej wskazano m.in., ze dostawca ustug za-
ufania jest obowigzany posiada¢ polityke $wiad-
czenia ustugi.

SLOWNICZEK

Polityka $wiadczenia ustugi — zestaw regut,
w szczegolnosci takich jak polityka certyfikacii,

okreslajacy zasady swiadczenia ustugi, odpo-
wiedzialnos¢ stron, zasady postepowania z da-
nymi i majgcy zastosowanie do okreslonego
kregu podmiotéw lub zastosowan, o wspolnych
dla tego kregu wymaganiach bezpieczenstwa,
opracowywany na podstawie norm lub stan-
dardow okreslajgcych wymagania dla polityk
Swiadczenia ustug.

Istotne znaczenie ma tutaj fakt, ze ustuga
zaufania (elektroniczna) zwigzana z podpisem
elektronicznym jest scisle powigzana z tech-
nicznym aspektem, w tym funkcjonowaniem
urzgdzen (zestawu) umozliwiajgcych sktadanie
podpisu elektronicznego. Aby zapewnic¢ realiza-
cje ustugi, musi wspotistnie¢ szereg przestanek,
przy czym brak ktorejkolwiek z nich w zasadzie
uniemozliwia skuteczne sktadanie oswiadcze-
nia woli przez podmiot zainteresowany ustugg.
Nalezy zwr6cic uwage na ostateczny cel, ja-
kiemu stuzg te regulacje prawne, a ktérym jest
w zasadzie zapewnienie sktadania skutecznych
oswiadczen woli za posrednictwem stosownego
urzadzenia.

Biorgc pod uwage opisane uwarunkowania
prawne, wydaje sie, ze wydatek opisywany na
fakturze jako:

m podpis elektroniczny z kartg i czytnikiem z etui
lub
m zestaw z czytnikiem i etui (lub bez etui) na

3 lata albo
m aktywacja certyfikatu, ustuga potwierdzenia

tozsamosci
— W zasadzie dotyczy tego samego zakre-
su przedmiotowego, czyli finalnie zapewnienia
Swiadczenia ustugi poprzez sktadanie podpisu
elektronicznego.

Natomiast okolicznos¢ tego rodzaju, ze na
fakturze nie wyodrebnia sie oddzielnie narzedzi
technicznych stuzacych realizacji ustugi, moze
tylko stanowi¢ pewne potwierdzenie przytoczo-
nej koncepciji.

Dotychczas bowiem — jesli chodzi o wyste-
powanie roznych pozycji na jednej fakturze do-
kumentujacych zakup okreslonych urzadzen
i ustug — niektdre regionalne izby obrachunkowe
wyraznie opowiadaly sie za klasyfikowaniem ca-
tej faktury w ramach jednego paragrafu ustugo-
wego (patrz: PISMIENNICTWO).
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PISMIENNICTWO

(...) podstawy do zaklasyfikowania wydatku nie
stanowi zas$ wyszczegolnienie zawarte na faktu-
rze lub specyfikacji zatgczonej do faktury. Dane
(...) stanowig jedynie informacje dodatkowg dla
zamawiajgcego ustuge.

Pismo RIO w Kielcach z 27 sierpnia 2018 r.,
znak WI.44.30.2018

W literaturze przedmiotu wskazuje sie, ze pod-
miot $wiadczgcy ustugi certyfikacyjne wydaje cer-
tyfikat na podstawie umowy. Podkresla sie row-
niez, ze zdarzenia, w tym operacje gospodarcze,
ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje

w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig
ekonomiczna. Nie forma (tres¢ faktury) stanowi te
tres¢, lecz rzeczywista operacja gospodarcza,
w tym przypadku zwigzana z cigglym poswiad-
czaniem wiarygodno$ci sktadanych podpisow
elektronicznych.

Wynika z tego, ze jednostka powinna ujgc
wydatek w zakresie zakupu czytnika (certyfika-
tu) w § 430 ,Zakup ustug pozostatych”, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca
2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji do-
chodow, wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz
Srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

©o®

Podstawa prawna

© art. 19 ustawy z 5 wrzes$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1725)
® zafacznik nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 513; ost.zm. Dz.U. z 2025 .

poz. 1241)

Powotane pismiennictwo

® pismo RIO w Kielcach z 27 sierpnia 2018 r. (znak W1.44.30.2018)

MARCIN NAGOREK

radca prawny, byty pracownik banku panstwowego,
obecnie pracownik jednostki budzetowej

Jak wdrozy¢ KSeF
w sektorze finansow
publicznych

Wdrozenie w sektorze finansow
publicznych

84
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Wydanie 2

INFORMACJE | ZAMOWIENIA:
bok@infor.pl @ 227613030 www.sklep.infor.pl




Prawa i obowigzki dyrektora szkoty

Publikacja ,Prawa i obowigzki dyrektora szkoty” stanowi praktyczne kompendium
wiedzy o zadaniach, kompetencjach i odpowiedzialnosci dyrektora placéwki oswia-
towej. Stanowi podreczne narzedzie, ktére moze by¢ wykorzystywane w codzienne;

pracy dyrektora szkoty.

W publikacji ,Prawa i obowigzki dyrektora
szkoty” przedstawiono problematyke kompe-
tencji i obowigzkow dyrektora szkoty lub pla-
cowki oswiatowej. Szczegotowo wyjasniono
kwestie zwigzane z powierzeniem stanowiska
dyrektora — w tym w kontekscie kontroli sgdo-
wej, z uwzglednieniem bogatego orzecznictwa
sgdowego, zadan organu prowadzgcego, praw
i obowigzkéw uczestnikow konkursu.

Przedstawiono réwniez sposob realizacji za-
dan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem
— takze w zakresie ochrony sygnalistow, proble-
matyke czasu pracy, a ponadio zagadnienia
zwigzane z odwotaniem z zajmowanego stano-
wiska i jego mozliwymi podstawami.

W opracowaniu ,Prawa i obowigzki dyrek-
tora szkoty” poruszono ponadto problematyke:
m powierzenia stanowiska dyrektora osobie

niebedacej nauczycielem oraz pojawiajace

sie w tym zakresie watpliwosci natury prak-
tycznej, a w szczegolnosci dotyczgce statusu
takiej osoby,

m rozgraniczenia kompetencji miedzy dy-
rektorem szkoty a dyrektorem jednostki
obstugujacej, jezeli taka zostata powotana
przez organ prowadzgcy.

Atutem publikaciji jest zaprezentowane w nigj
bogate orzecznictwo sgdowe w zakresie przed-
stawianych zagadnien. W opracowaniu ujeto
rowniez przydatne wzory dokumentow zwigza-
ne z omawiang tematyka.

Szczegolng uwage zwrécono na biezgce pro-
blemy, spowodowane sytuacjami nadzwyczajny-
mi, ktére wptywajg na sytuacje faktyczng i praw-
ng przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych.
Do kwestii tych nalezg m.in.:

B przyjmowanie uczniow z Ukrainy,

m zatrudnianie specjalistow,

B zmiany w zakresie awansu zawodowego na-
uczycieli, godzin ponadwymiarowych i za-
stepstw, odpraw i nagréd jubileuszowych
oraz urlopéw dla poratowania zdrowia,

m standardy ochrony matoletnich,

B nauczanie prowadzone z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegtosc,

m praca zdalna.

Publikacja ,Prawa i obowiazki dyrektora
szkoty” adresowana jest przede wszystkim do
dyrektorow szkot i placowek, jak rowniez do or-
ganow prowadzgcych szkoty i placowki, w tym
do podmiotéw prywatnych.

WSZYSTKO O PRAWACH
| OBOWIAZKACH
DYREKTORA SZKOtY LUB
PLACOWKI OSWIATOWEJ

d

PRAWA | OBOWIAZH
DYREKTORA SZKOtY

* Kompetencje + Zadania + Odwotanie
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Wydanie 6
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Ekwiwalent pieniezny za uzywanie
wiasnych instrumentow podczas
prowadzonych zajec

Pracownik artystyczny, ktdry uzywa wiasnych instrumentéw podczas prowadzonych
zaje¢, ma prawo do ekwiwalentu pienieznego za ich uzywanie. Warunkiem ustalenia
prawa do ekwiwalentu jest zawarcie przez pracodawce z pracownikiem umowy o uzy-
waniu w pracy przez pracownika prywatnego instrumentu.

Sktadniki wynagrodzen pracownikéw
instytuciji kultury

Wynagrodzenie pracownika instytucji kultury
sktada sie z: wynagrodzenia zasadniczego i do-
datku za wieloletnig prace oraz dodatku funkcyj-
nego — przystugujgcego pracownikom petnig-
cym funkcje kierownicze (art. 31 ust. 1 ustawy
z 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i pro-
wadzeniu dziatalnosci kulturalnej; dalej: ustawa
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kul-
turalnej).

Za wykonywanie dodatkowych, powierzo-
nych przez pracodawce zadan albo za prace
w szczegolnych warunkach lub w szczegdlnym
charakterze pracownik instytucji kultury moze
otrzymac¢ dodatek specjalny (art. 31 ust. 4 usta-
wy O organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej).

WAZNE!

Pracownik instytucji kultury moze otrzyma¢
dodatek specjalny Za wykonywanie dodat-
kowych, powierzonych przez pracodawce
zadan albo za prace w szczegoélnych warun-
kach lub w szczegélnym charakterze.

Ponadto pracownik artystyczny moze otrzy-
mywac¢ dodatkowe wynagrodzenie, w szcze-
golnosci za: udziat w okreslonej roli w przed-
stawieniu lub koncercie, rezyserie, scenografie,
choreografie lub kierownictwo muzyczne przed-
stawienia lub wspottworzenie utworu audiowizu-
alnego oraz ekwiwalent pieniezny za uzywanie
w pracy wtasnego instrumentu, rekwizytu czy
narzedzi (art. 31a ust. 1 i 2 ustawy o organizo-
waniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej).

Ekwiwalent za uzywanie wtasnych
instrumentéw muzycznych

Pracownikowi artystycznemu, ktory uzywa w pra-
¢y, za zgoda pracodawcy, wtasnego instrumentu
lub wtasnych akcesoriow do instrumentu, ubioru
scenicznego, rekwizytu lub narzedzi, przystugu-
je ekwiwalent pienigezny za ich uzywanie (art. 31a
ust. 2 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzia-
talnosci kulturalnej). Nalezy podkreslic, ze w za-
kresie uzywania w pracy wtasnych narzedzi czy
instrumentow niezbedna jest zgoda pracodawcy.

Umowa o uzywanie wtasnego
instrumentu

Warunkiem ustalenia prawa do ekwiwalentu pie-
nieznego, w tym jego wysokosci, z tytutu uzy-
wania w pracy przez pracownika artystycznego
wfasnego instrumentu, akcesoriéw do instrumen-
tu, ubioru scenicznego, rekwizytu lub narzedzi,
jest zawarcie przez pracodawce z pracownikiem
umowy O uzywaniu w pracy przez pracownika
artystycznego wtasnego, np. instrumentu czy na-
rzedzi (§ 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultu-
ry i Dziedzictwa Narodowego z 22 pazdziernika

2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

instytucji kultury; dalej: rozporzgdzenie w sprawie

wynagradzania pracownikow instytuciji kultury).
Umowa taka powinna zawierac:

1) os$wiadczenie pracownika o prawie do wtasno-
Sci rzeczy,

2) okreslenie zasad i sposobu uzywania rzeczy
przez pracownika,

3) okreslenie wysokosci ekwiwalentu pieniezne-
go z tytutu uzywania rzeczy przez pracownika,
uwzgledniajgcej koszty poniesione przez pra-
cownika w zwigzku z zakupem lub utrzymaniem



INSTYTUCJE KULTURY

w nalezytym stanie rzeczy, w tym w szczegolno-
$ci normy zuzycia rzeczy lub jego cene rynkowa,
4) termin wyptaty ekwiwalentu pienigznego
— § 3 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie wyna-
gradzania pracownikéw instytuciji kultury.

WAZNE!

Zeby otrzymaé ekwiwalent za uzywanie wias-
nego instrumentu do nauki na zajeciach, pra-
cownik artystyczny musi koniecznie zawrze¢
z pracodawca umowe O uzywaniu w pracy
wiasnego sprzetu, np. instrumentu.

Dokumentowanie prawa
do ekwiwalentu za uzywanie
prywatnego instrumentu

Istnieja rozne sposoby ustalania wysokosci ekwi-
walentu za uzywanie na potrzeby pracodawcy
instrumentu muzycznego bedgcego wtasnos-
cig pracownika. Szczegotowe kwestie dotycza-
ce ustalania wysokosci tego ekwiwalentu nalezy
okresli¢ w umowie zawieranej miedzy pracodaw-
cg a pracownikiem.

Dokonujac  kalkulacji  kwoty ekwiwalentu,
uwzglednia sie, np. wartos¢ i stopien zuzycia

Zapraszamy do grup
na naszym facebooku

GRUPA
RACHUNKOWOSC BUDZETOWA

W grupie omawiamy m.in.:
e klasyfikacje budzetowa,
e ewidencje ksiegowa
e sprawozdawczosc budzetows i finansowa

Grupa Rachunkowos$¢ Budzetowa
- POMOC SPOLECZNA

W grupie omawiamy m.in.:
o klasyfikacje budzetowa wydatkow OPS,
e zasady finansowania pobytu w DPS

W poszczegolnych grupach
sa omawiane takze inne zagadnienia
bezposrednio zwigzane z codzienng praca.

]

instrumentu, liczbe godzin wykorzystywania do
celow stuzbowych instrumentu stanowigcego
wfasnosc¢ pracownika, a takze nieobecnosci pra-
cownika w pracy. Dokumentacjg prowadzong
przez pracodawce na potrzeby wyptaty ekwiwa-
lentu moze by¢ np. ewidencja godzin uzywania
instrumentu czy ewidencja czasu pracy pracowni-
ka artystycznego.

WAZNE!

Nieobecno$¢é pracownika korzystajacego
podczas zaje¢ z wltasnego sprzetu moze
mie¢ wptyw na wysoko$¢ ekwiwalentu za
uzywanie tego sprzetu - jezeli taki warunek
zostat zapisany w umowie.

o®

Podstawa prawna

® art.31ust. 1i4,art. 31aust. 1i2 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (j.t. Dz.U.
22024 . poz. 87)

® § 3 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
instytucji kultury (Dz.U. z 2015 r. poz. 1798)

ANNA RYL

doktor nauk prawnych, specjalista w zakresie
prawa pracy i finanséw publicznych, biegty sgdowy

www.facebook.com/rbinforpl

Grupa Rachunkowos¢ Budzetowa
- OSWIATA

Jest nas juz ponad 7466
W grupie omawiamy m.in.:
e zmiany w Karcie Nauczyciela,

e nowe regulacje wynikajace z ustawy
o finansowaniu zadan oswiatowych

Grupa Rachunkowos¢ Budzetowa
- StUZBY MUNDUROWE

Jest nas juz ponad 835
W grupie omawiamy m.in.:
e biezace problemy ksiegowe stuzb
mundurowych,

e zasady finansowania zakupow
z przyznanych srodkow

Obszerne odpowiedzi naszych ekspertow
na niektore z zadawanych pytan mozna znalezc
na tamach ,Rachunkowosci Budzetowej"
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PIT-11 — formy | sposoby
przekazywania informacji

W okreslonych przepisami przypadkach podmioty (w szczegdlnosci podmioty petnia-
ce funkcje ptatnikdow podatku dochodowego) obowigzane sg sporzadzac¢ oraz prze-
syta¢ podatnikom i wtasciwym dla nich urzedom skarbowym informacje PIT-11. Sg to
informacje o przychodach z innych zrédet oraz o dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy.

Podmioty obowigzane do sporzgdzania

i przekazywania informacji PIT-11

Obowigzek sporzadzenia i przekazania PIT-11,
zgodnie z przepisami ustawy z 26 lipca 1991 r.
0 podatku dochodowym od osoéb fizycznych
(dalej: updof), spoczywa na ptatnikach podat-
ku dochodowego, czyli osobach fizycznych,
prawnych lub jednostkach organizacyjnych nie-
majgcych osobowosci prawnej, ktére pobierajg
zaliczki na podatek od dochoddéw podatnika
(patrz: TABELA).

A
KSIEGOWY

2026

Terminy przesytania informac;ji PIT-11

Informacije PIT-11 przesytane sg podatnikom oraz

ust. 1 pkt 2 updof).

wfasciwym dla nich urzedom skarbowym. Przy
czym urzedom skarbowym informacje PIT-11
muszg by¢ przesytane wczesniej, tj. w terminie
do konca stycznia roku nastepujgcego po roku
podatkowym (zob. art. 42g ust. 1 pkt 1 updof).
Natomiast termin przestania informacji PIT-11
podatnikom uptywa z koncem lutego roku na-
stepujgcego po roku podatkowym (zob. art. 429

TABELA. Podmioty obowigzane do sporzadzania i przekazywania informaciji PIT-11

. Podstawa
Lp. Ptatnicy prawna
1 Ptatnicy, o ktérych mowa w art. 32, art. 33 i art. 35 updof (np. zaktady pracy) art. 39 ust. 1
updof
2 | Ptatnicy stypendiéw, o ktérych mowa w art. 21 ust. 1 pkt 40b updof art. 35 ust. 6
updof
3 | Ptatnicy, o ktérych mowa w art. 42 ust. 1 updof, przekazujacy kwoty zaliczek na po- | art. 42 ust. 2
datek (np. od dochoddéw z umoéw zlecen) od podatnikéw objetych nieograniczonym pkt 1 updof
obowiagzkiem podatkowym
4 | Osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza, osoby prawne i ich jednostki | art. 42a ust. 1
organizacyjne oraz jednostki organizacyjne niemajace osobowosci prawnej, ktére do- updof
konujg wyptaty naleznosci lub $wiadczen stanowigcych przychody z innych Zrédet
5 | Organy egzekucyjne oraz podmioty niebedace nastepcami prawnymi zaktaddéw pracy, | art. 42e ust. 6
dokonujgce wyptaty Swiadczen okreslonych w art. 12 updof (w szczegdlnosci wyna- updof
grodzen z tytutu uméw o prace) za zaktady pracy

Wiecej on-line

DZIAL
»Tylko w e-wydaniu”

Dodatkowe artykuty i materiaty specjalne
dostepne po zalogowaniu na inforlex.pl
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WAZNE!

Ptatnicy sporzadzaja i przekazuja formularz

PIT-11:

B do urzedu skarbowego - do konca stycz-
nia roku nastepujacego po roku podatko-

wym,
B podatnikowi — do konca lutego nastepne-
go roku nastepujacego po roku podatko-

wym.

Szczegodlna sytuacja ma miejsce, jezeli
przed uptywem wskazanych terminéw pod-
miot obowigzany do przestania informaciji
PIT-11 zaprzestanie prowadzenia dziatalno-
$ci. Woéwczas jest on obowigzany przestaé in-
formacjeg PIT-11 nie p6zniej niz w dniu zaprze-
stania prowadzenia dziatalnosci (zob. art. 42g
ust. 2 updof).

Przesytanie informaciji PIT-11 urzedom
skarbowym

Z art. 45ba updof wynika, ze informacje PIT-11
sktada sie urzedowi skarbowemu za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej zgodnie
z przepisami ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Or-
dynacja podatkowa (nie jest zatem dopuszczal-
ne przesytanie do urzedu skarbowego informaciji
PIT-11 w formie papierowej).

W praktyce przestanie PIT-11 do urzedu skar-
bowego jest mozliwe:

B poprzez wypetnienie formularza w ustudze
e-Urzad Skarbowy,

B poprzez wypetnienie formularza online i podpi-
sanie certyfikatem kwalifikowanym lub danymi
autoryzujgcymi,

B z wykorzystaniem posiadajacego odpowied-
nig funkcjonalno$¢ systemu finansowo-ksig-
gowego lub aplikacji.

Przesytanie informaciji PIT-11
podatnikom

Sposob przesytania informacii PIT-11 podatnikom
nie zostat uregulowany przepisami. W konse-
kwenciji informacje PIT-11 mogag by¢ przesytane
w dowolny sposdb, a wiec:

B przekazywane osobiscie w formie papierowej,
B przesytane pocztg w formie papierowe;j,

B przesytane w formie elektronicznej w dowolny

uzgodniony z podatnikiem sposob.

WAZNE!

Ustawa o podatku dochodowym od oséb
fizycznych nie zawiera regulacji dotyczacej
formy i sposobu przekazywania PIT-11 po-
datnikom. PIT-11 moze byé przekazywany
podatnikom zgodnie z zasadami obowiazuja-
cymi u danego ptatnika, czy innego podmio-
tu sporzadzajacego ten formularz.

Dopuszczalnos¢ przesytania podatnikom infor-
maciji PIT-11 w tej ostatniej formie (a posrednio takze
w dwadch pierwszych formach) potwierdzit Dyrektor
KIS w interpretacji indywidualnej z 3 wrzesnia 2024 r.
(nr 0113-KDIPT2-3.4011.443.2024.1.MS). W inter-
pretacji tej czytamy, ze przekazanie/przestanie po-
datnikom informacji PIT-11 przez pfatnikow moze
nastgpic nie tylko przez bezposrednie jej doreczenie
W SpoSOb zwyczajowo przyjety w kazdym miejscu,
w ktdrym zastanie sie adresata, czy tez przez ope-
ratora pocztowego, ale rdwniez za pomocg Srod-
kow komunikacji elektronicznej. Wykorzystywanie
platform internetowych, systemow elektronicznych,
aplikacji itp. jest obecnie popularnym i powszechnie
przyjetym sposobem komunikacji z pracownikami.
Niejednokrotnie korzystanie z ww. platform interneto-
wych, systemdw elektronicznych, aplikacji jest obo-
wigzkiermn pracownika okreslonym przez wewnetrzne
regulacje jednostki, np. w regulaminie pracy, umo-
wie 0 prace, umowie zlecenia, zarzadzeniu, itp.

Do tego sposobu wykorzystywana moze byc¢
firmowa platforma internetowa (patrz: INTER-
PRETACJA).

INTERPRETACJA

(...) przekazanie pracownikom informacji PIT-11
W opisany we Wwniosku Sposob, 1. poprzez ich
udostepnienie przy uzyciu indywidualnego loginu
i hasfa pracownika w formie elektronicznej (jako
nieedytowalnego pliku w formacie PDF zgodnie
z obowigzujgcym wzorem informacji okreslonym
W rozporzgdzeniu Ministra Finansdw, zawierajg-
cych imie i nazwisko oraz stanowisko osoby wy-
zZnaczonej do obliczenia i poboru podatku) na
zabezpieczonej platformie internetoweyj (firmowym
intranecie), przy jednoczesnie przeprowadzonej
kampanii informujgcej pracownikdw o zmianie
Sposobu przekazywania informacji PIT-11 i wydania
odpowiedniego aktu wewnetrznego regulujgcego
nowy sposob jej dostarczania — stanowi realizacje
obowigzku wynikajacego z art. 39 ust. 1 ustawy
0 podatku dochodowym od 0sob fizycznych.

Interpretacja indywidualna Dyrektora KIS
z 12 marca 2024 r.,
nr 0115-KDIT2.4011.58.2024.1.ENB

|d-x8104ul eu [8231M — (1.09) | Ju gY

35



PODATKI

19202 ewzofis G/ (109) I Ju gy

36

Obowigzujgce przepisy nie wymagajg przy
tym posiadania przez obowigzane podmioty
potwierdzen przekazania podatnikom informa-
cji PIT-11, jak rowniez nie wskazujg sposobu
potwierdzania przekazania pracownikom infor-
macji PIT-11. Profilaktyczne wskazane jest jednak
gromadzenie takich potwierdzen, np. wymagajac
ich podpisywania przez podatnikéw otrzymuja-
cych informacje PIT-11 osobiscie, czy wysytajgc
informacje PIT-11 listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

W przypadku informacji PIT-11 potwierdzenia
mogag mie¢ np. forme zwrotnej wiadomosci elek-
tronicznej czy generowanego przez system in-

formatyczny raportu. Jak czytamy w interpretaciji
indywidualnej Dyrektora KIS z 3 wrzesnia 2024 .
(nr 0113-KDIPT2-3.4011.443.2024.1.MS), w sytu-
acji, gdy z wygenerowanego przez system infor-
matyczny raportu wynika¢ bedzie data umieszcze-
nia tej informacji na platformie internetowej, a wiec
udostepnienia informacji PIT-11 przez pflatnika,
Cco z kolei umozliwi swobodne jej pobranie przez
pracownika poprzez przeglgdarke internetowg za
posrednictwem sprzetu stuzbowego — to uznac
nalezy, ze raport ten potwierdzi realizacje przez
Panstwa obowigzku przekazania informacji pra-
cownikom.

o®

Podstawa prawna

©® art. 35 ust. 6, art. 39 ust. 1, art. 42 ust. 2 pkt 1, art. 42a ust. 1, art. 42e ust. 6, art. 42g, art. 45ba ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku docho-
dowym od 0s6b fizycznych (j.t. Dz.U. 2 2025 1. poz. 163; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1366)

Powotane pismiennictwo

@ interpretacja indywidualna Dyrektora KIS z 3 wrze$nia 2024 r. (nr 0113-KDIPT2-3.4011.443.2024.1.MS)
@ interpretacja indywidualna Dyrektora KIS z 12 marca 2024 r. (nr 0115-KDIT2.4011.58.2024.1.ENB)

TOMASZ KRYWAN

prawnik, doradca podatkowy, wtasciciel kancelarii doradztwa podatkowego,

Czy wdrozenie KSeF

autor wielu publikacji z zakresu podatkéw

2 KSeF

wymaga aktualizacji NIP
jednostek podrzednych

[=] PROBLEM

Zobacz wigcej inforlex.pl @

Czy w zwigzku z wdrozeniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) nalezy dokonac¢
aktualizacji numerdw identyfikacji podatkowej (NIP) jednostek podrzednych?

[=] RADA

Z przepisdw prawa podatkowego nie wynika
obowigzek postugiwania sie przez jednostki pod-
rzedne gminy odrebnym numerem NIP ani innym
numerem identyfikacyjnym. Podatnikiem VAT
pozostaje bowiem jednostka samorzgdu teryto-
rialnego (JST), a nie jej jednostki organizacyjne.
W zwigzku z tym to numer NIP JST powinien by¢
wskazany na fakturze jako numer nabywcy.
Jednoczesnie dopuszczalne, a w niektorych
przypadkach nawet zalecane bedzie dodatkowe

wskazanie danych jednostki organizacyjnej be-
dacej faktycznym nabywcg towardw lub ustug
— w celu usprawnienia obiegu i ewidencji do-
kumentéw zakupowych. W tym celu jednostka
podrzedna JST moze postugiwaé sig wiasnym
numerem identyfikacyjnym — np. indywidual-
nym numerem NIP lub nadanym wewnetrznie
numerem identyfikacyjnym (IDWew).

Nalezy jednak podkresli¢, ze zaden z tych
numerow nie zastepuje NIP przypisanego po-
datnikowi VAT, czyli jednostce samorzgdu tery-
torialnego.
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[m] UZASADNIENIE

Zasady wystawiania faktur
po centralizacji rozliczen VAT

W zwigzku z wprowadzong od 1 stycznia 2017 r.
centralizacjg rozliczen VAT w jednostkach samo-
rzadu terytorialnego (JST) i jednostkach podrzed-
nych, obecnie to JST jest podatnikiem VAT, a jej
jednostki organizacyjne (podrzedne) nie majg
odrebnej podmiotowosci podatkowej w tej dani-
nie. W konsekwenciji, na fakturach zakupowych
i sprzedazowych jako podatnik wystepuje JST
wraz z jej numerem VAT (NIP).

WAZNE!

Centralizacja dotyczy tylko i wytacznie roz-
liczen w podatku VAT.

W praktyce niejednokrotnie, by nie stwierdzi¢
,c0 do zasady”, wyglada to tak, ze na faktu-
rach pojawia sie dodatkowa informacja na te-
mat jednostki podrzednej faktycznie biorgcej
udziat w transakcji. Co wiecej, czesto to w ra-
mach jej struktur prowadzony jest proces fakturo-
wania, a takze do niej sptywajg faktury zakupowe
do transakcji, w ktérych uczestniczy.

KSeF: narzedzia zapewniajgce
dostep do faktur jednostkom
podrzednym JST

Wprowadzenie faktur ustrukturyzowanych wysta-
wianych, ale przede wszystkim dostarczanych za
posrednictwem KSeF moze w pewnym stopniu
zmieni¢ dotychczasowe zasady.

W istocie bowiem faktura ustrukturyzowana do-
starczana jest do odbiorcy bedgcego podatnikiem
VAT i/albo postugujacego sie numerem podatko-
wym, poprzez KSeF bedac przyporzgdkowang ze
wzgledu na uzyty numer nabywcy.

Wedtug takiej zasady, w przypadku gdy jako
nabywca (Podmiot2) figuruje w fakturze gmina
i przywotany jest jej numer VAT (NIP), dokument
trafi do takiej jednostki samorzgdu terytorialnego
do wspolnego ,koszyka”, ktory w niektorych gmi-
nach moze zawierac tysigce faktur. Ze wzgledu na
zgtaszane od poczatku projektu KSeF obawy co
do takiego stanu rzeczy, przygotowujgc kolejne
schematy, w jakich bedag funkcjonowaty faktury
ustrukturyzowane, resort finanséw wprowadzit po

stronie podmiotowe| dodatkowy podmiot, moga-
cy wystgpic¢ jako sprzedawca i nabywca, identyfi-
kowany w wezle Podmiot3.

To w tym wezle mogg by¢ zamieszczone do-
datkowe informacje, dotyczgce kolejnych uczest-
nikéw transakcji (np. gdy jest wiecej niz jeden
nabywca), ale rowniez doprecyzowujgce, informu-
jace o dodatkowych danych uczestnika. | to wtas-
nie w elemencie Podmiot3 znalez¢ sie moga
dodatkowe dane, dane jednostki podrzed-
nej jednostki samorzadu terytorialnego jako
sprzedawcy lub nabywcy swiadczenia. Nalezy
podkresli¢: to sg dane dodatkowe, a nie zastepu-
jace dane podatnika, czyli JST, ktére bezwzgled-
nie muszg by¢ wykazane w elemencie Podmiot1
(gdy dokonuje sprzedazy) lub Podmiot2 (gdy wy-
stepuje jako nabywca).

WAZNE!

Dane jednostki podrzednej JST (np. samo-
rzadowej jednostki budzetowej) podaje sie
w elemencie Podmiot3 (wraz z jej identyfi-
katorem podatkowym NIP).

Przy czym element Podmiot3 ma charakter
fakultatywny, co oznacza, ze uzupetniany jest,
jezeli wystawca faktury uzna to za stosowne.

WAZNE!

Kazdy podatnik, ktéry bedzie wystawiat
fakture, bedzie zobligowany do wskazania
na niej, czy dotyczy ona jednostki podrzed-
nej JST.

Okolicznoscig skianiajgca do weryfikacji, czy
adresatem faktury nie jest przypadkiem jednostka
organizacyjna jednostki samorzgdu, jest wprowa-
dzone w bloku Podmiot2, jako obligatoryjne, pole
JST, ktére w musi by¢ uzupetnione, by faktura
przeszta pozytywnie walidacje i zostata skutecz-
nie wystana za posrednictwem KSeF. Co prawda
wprowadzenie takiego obowigzku narusza unijne
zasady fakturowania, jednak zmusza wystawce
faktury od podjecia dziatania i odznaczenia:

B ,1” —gdy faktura dotyczy jednostki podrzedne;j

JST (jednostki samorzadu terytorialnego) lub
B ,2” —gdy jestinaczej, ale i tak nie daje gwaran-

cji, ze element Podmiot3 bedzie uzupetniony.

Nalezy zaznaczy¢, ze nawet w przypadku wy-
boru ,1” w polu JST uzupetnienie elementu Pod-
miot3 nie stanie sie obowigzkiem uzalezniajgcym
pozytywng walidacje faktury w KSeF.
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Wskazanie w tym elemencie informaciji o tym,
ze nabywcg jest jednostka podrzedna JST, jest
o tyle istotne, ze skieruje fakture zakupowa bez-
posrednio do takiej jednostki, nie wpadnie ona
od ogdlnego ,koszyka” podatnika, co w istotny
Sposéb moze przyspieszy¢ ,obrobke” dokumen-
tu, a w przypadku kredytu kupieckiego pozwaoli
na terminowe uregulowanie zobowigzana.

Aby jednak mozliwe byto takie przyporzad-
kowanie i wskazanie w strukturze e-faktury pod-
miotu w bloku Podmiot3, konieczne jest nada-
nie mu numeru identyfikacyjnego, ktory zostanie
tam ujety i na podstawie ktérego nastgpi precy-
zyjne przypisanie faktury do konkretnej jednost-
ki organizacyjnej w ramach jednostki samorza-
du terytorialnego (JST).

Tym numerem, w zaleznosci od dokonane-
go przez JST lub jej jednostke wyboru, jest NIP
jednostki podporzgdkowanej lub nadany numer
IDWew.

WAZNE!

Na fakturach, w elemencie Podmiot3 moze
byé¢ podawany tzw. IDWew jednostki pod-
rzednej (wzglednie NIP jednostki pod-
rzednej).

Jak czytamy w informacjach udostepnionych
przez resort finansow: Identyfikator wewnetrzny
jest to unikalny identyfikator zakfadu (oddziatu)
osoby prawnej bgdz innej wyodrebnionej jed-
nostki wewnetrznej podatnika. Jest on utworzony

Najwieksza
baza certyfikowanych
wideoszkolen

dla ksiegowych, kadrowych
i biur rachunkowych

=]z =] ) .
Sprawdz na stronie
=] inforakademia.pl

zgodnie z zasadami okreslonymi w specyfika-
cji oprogramowania interfejsowego. Skfada sie
z identyfikatora podatkowego (NIP) podatnika
i ciggu znakdw numerycznych, np. 1111111111-
33334. (zob. Podrecznik KSeF 2.0 — Czesc I
Rozpoczecie korzystania z KSeF).

Jednak w przypadku jednostek podrzednych
JST, takich jak samorzgdowe jednostki budze-
towe, samorzgdowe zaktady budzetowe, urzedy
gminy, starostwa powiatowe ani urzedy marszat-
kowskie wskazywana jest raczej zasadnosc¢ po-
stugiwania sie NIP, ktére czesto majg takie pod-
mioty, np. jako ptatnicy PIT.

Zatem dla zastosowania modelu przyzna-
wania uprawnien dodatkowych dla jednost-
ki podporzgdkowanej jednostki samorzadu
terytorialnego i wtasciwego prezentowania
jej danych w elemencie Podmiot3 jednost-
ka podporzadkowana powinna, w oparciu
o zgtoszenie NIP-2, postugiwaé sie¢ wiasnym
NIP. Numer taki musi by¢ uwzgledniony przy
nadawaniu uprawnien takiej jednostce.

Czy w zwigzku z wejsciem KSeF nalezy
dokonac aktualizacji NIP jednostek
podrzednych

Opierajgc sie na aktualnej wersji NIP-2, nie ma
podstaw do tego, aby w zwigzku z wprowadze-
niem KSeF konieczne bylo dokonanie aktuali-
zacji uprzednio ztozonego juz przez jednostke

v
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-
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NIP-2. Takiej informacji wprost na to wskazuja-
cej nie odnajdujemy w informacjach ze strony
Ministerstwa Finanséw. Co prawda w czesci IV
Podrecznika KSeF 2.0 wyjasniono, ze warun-
kiem skutecznego dziatania uprawnieri w mo-
delu uprawniern dedykowanym JST jest wskaza-
nie identyfikatorow podatkowych NIP jednostek

podrzednych w formularzu NIP-2 ztozonym przez
JST, jednak nie wynika z tego obowigzek aktua-
lizacji juz ztozonych NIP-2. Warto jednak $ledzi¢,
czy przed lutym 2026 r. nie pojawi sie nowa wer-
sja formularza, zawierajgca dodatkowe dane,

dotyczgce KSeF.
©JC)

Podstawa prawna

® art. 15 ust. 1, art. 106ga ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 775; ost.zm. Dz.U. z 2025 r.

poz. 1203)

Powotane pismiennictwo

® Podrecznik KSeF 2.0 — Czg$¢ I: Rozpoczecie korzystania z KSeF (dostepny na stronie: www.ksef.podatki.gov.pl)
® Podrecznik KSeF 2.0 — Czgs¢ IV: KSeF w JST i GV oraz pozostate modele uprawnien (dostepny na stronie: www.ksef.podatki.gov.pl)

RADOStAW KOWALSKI

prawnik, doradca podatkowy, wyktadowca i szkoleniowiec, autor licznych publikacji z zakresu prawa

Refaktura — czy jednostka

gospodarczego i podatkowego

2 KSeF

samorzgdowa bedzie zobowigzana
do wystawiania faktur w KSeF

[®] PROBLEM

Samorzadowa jednostka budzetowa refakturuje koszty ustug telefonicznych orga-
nizacji pozarzadowej korzystajacej z lokalu na potrzeby dziatalnosci statutowe;.
Rozliczenie kosztow odbywa sie na podstawie bilingu. Wartos¢ faktur jest nie-
wielka — ok. 2 zt. Czy takie faktury od 1 lutego/1 kwietnia 2026 r. nalezy wystawiac
w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF)?

[=] RADA

Tak, takie faktury nalezy wystawia¢ rowniez
w KSeF. Samorzadowa jednostka budzetowa
bedzie zobowigzana rozpoczgé wystawianie
faktur w KSeF w tym samym terminie co JST,
ktorej jest czescig. Dla celow rozliczen VAT gmi-
na (powiat) i jej samorzgdowa jednostka budze-
towa to jeden podatnik VAT. Dotyczy to réwniez
wystawiania faktur w KSeF.

[w] UZASADNIENIE

Obowigzek wystawiania faktur w KSeF dotyczy
wszystkich podatnikéw (zaréwno czynnych, jak

i zwolnionych z VAT). Podatnicy bedg mieli obo-

wigzek rozpoczecia ewidencjonowania od:

B 1 lutego 2026 r. — jesli wartos¢ sprzedazy
(wraz z kwotg podatku) przekroczyta u nich
w 2024 r. 200 min zt,

B 1 kwietnia 2026 r. — gdy wartos¢ sprzeda-
zy (wraz z kwotg podatku) nie przekroczyta
w 2024 r. 200 min zt oraz wystawiajg faktury
w danym miesigcu na tgczng wartos¢ przekra-
czajgcg 10 000 zt brutto lub przy uzyciu kas
rejestrujgcych,

B 1 stycznia 2027 r. — jedli tgczna wartosc
sprzedazy brutto udokumentowana fakturami
wystawionymi w danym miesigcu jest mniejsza
lub réwna 10 000 zt lub wystawiajq faktury przy
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uzyciu kas rejestrujacych albo paragony uzna-
ne za faktury uproszczone.

Wskazane limity dotyczg danego podatnika,
a nie jego poszczegolnych jednostek wewnetrz-
nych. Podatnikiem VAT na gruncie art. 15 usta-
wy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (dalej: ustawa o VAT) jest JST wraz
z urzedem jg obstugujgcym, samorzgdowymi
jednostkami budzZzetowymi oraz samorzado-
wymi zaktadami budzetowymi. Dlatego o tym,
kiedy samorzadowa jednostka budzetowa be-
dzie zobowigzana wystawia¢ faktury w KSeF,
decyduje obrét w catej JST. Nie ma znaczenia
wartos¢ sprzedazy w danej jednostce.

W omawianym przypadku nie ma rowniez
znaczenia, ze organizacja pozarzgdowa, ktoéra
korzysta z lokalu, prowadzi dziatalno$¢ statuto-
wag, nie gospodarczg. Na podstawie art. 106ga
ustawy o VAT nie ma obowigzku wystawienia
faktury w KSeF tylko dla osoby fizycznej niepro-
wadzgcej dziatalnosci gospodarczej. Wytgcze-
nie to nie dotyczy jednak osob prawnych czy
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej. Taka faktura bedzie réw-
niez dostarczana organizacji w KSeF, gdy be-
dzie posiadata NIP.

‘ KSeF

’ Janina Fornalik, kla udyna Matys

-Frioy, Krzysz

NSeF

Wdrozenie w sektorze finansow

Nie ma rowniez znaczenia, ze jest to refaktu-
ra, gdyz na podstawie przepisow ustawy o VAT
jest uznawana za ,zwyktg” fakture.

WAZNE!

Refakturowanie realizuje sie poprzez wy-
stawienie faktury.

Ze stosowania KSeF nie zwalnia takze
fakt, ze dane faktury dokumentujg niewielkie
kwoty. Do konca 2026 r. z KSeF wytgczone sg
tylko paragony uznane za faktury uproszczone
(paragon z NIP nabywcy do 450 zf). Nie dotyczy
to zwyktych faktur uproszczonych do 450 zt, wy-
stawionych poza kasg rejestrujaca.

Dlatego, mimo ze kwoty za telefon sg niewiel-
kie, to w przypadku gdy JST musi wystawia¢ fak-
tury od 1 lutego 2026 r., to obowigzek ten dotyczy
rowniez samorzgdowej jednostki budzetowe;.

WAZNE!

Wysokos¢ kwoty wykazanej na fakturze
nie ma wptywu na obowiazek jej wystawie-
nia w KSeF.

Faktura w KSeF, tak jak do tej pory, bedzie
zawierata dane JST, w tym jej NIP, ktérym po-
stuguje sie do celéw VAT, nazwe oraz swoj
adres rejestracyjny (adres siedziby urzedu
obstugujacego JST) jako sprzedawcy. Nie ma

Jak wdrozy¢ KSeF
w sektorze finansow
publicznych

publicznych

84
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jednak przeciwskazan, aby faktury zawieraty do-
datkowo dane jednostki podrzednej, np. samo-
rzgdowej jednostki budzetowej, ktdra faktycznie
dokonuje czynnosci dokumentowanej faktura.

Dlatego, wystawiajgc fakture w strukturze
FA(3), gdy faktycznym sprzedawca bedzie jed-
nostka samorzgdowa, mozna podac¢ oprocz da-

nych sprzedawcy, czyli JST w elemencie Pod-
miot1 (wraz z identyfikatorem podatkowym NIP
JST nadanym na cele VAT), dodatkowo — dane
tej jednostki w elemencie Podmiot3 (wraz z jej
identyfikatorem podatkowym NIP albo IDWew
oraz wypetnionym polem Rola — ,7” — JST wy-
stawca).

©o®

Podstawa prawna

o art. 15, art. 106ga, art. 1451, art. 145m, art. 145n ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 775;
ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1203)

JOANNA DMOWSKA
ekspert w zakresie VAT, redaktor naczelny ,Biuletynu VAT”, autor wielu publikaciji

Samorzadowe spofki
prawa handlowego
a opodatkowanie VAT

We wrzesniu 2025 r. Naczelny Sad Administracyjny w sktadzie 7 sedziow wydat wy-
rok niezwykle istotny z punktu widzenia dziatalnosci samorzadowych spotek prawa
handlowego. Wskazat w nim cechy dziatalno$ci prowadzonej przez te podmioty, kto-
re przesadzaja o tym, ze nie jest to dziatalnos¢ gospodarcza w rozumieniu ustawy
z 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (dalej: ustawa o VAT), a tym samym
nie podlega ona opodatkowaniu tym podatkiem. Jakie bedg konsekwencje tego wy-

roku dla samorzadow?

Opodatkowanie VAT w jednostkach
samorzgdu terytorialnego

Sytuacja jednostek samorzadu terytorialnego
na gruncie podatku od towardw i ustug jest nie-
zwykle skomplikowana. Wptywa na to nie tylko
fakt, ze sg one scentralizowanymi podatnikami
o ztozonej strukturze, dziatajgcymi za posredni-
ctwem wielu jednostek, ale réwniez to, ze zna-
czgca czes¢ wykonywanych przez nie czynnosci
nie ma charakteru dziatalno$ci gospodarczej,
a wykonujgce je jednostki dziatajg jako organy
wtadzy publicznej.

Trudnosci zwigzane z rozliczaniem VAT do-
tycza réwniez dziatalnosci spotek zaleznych,
w odniesieniu do ktérych sady rozwazajgce
mozliwos¢ przypisania im statusu organéw

wtadzy publicznej od lat prezentowaty w wy-
dawanych wyrokach rozbiezne stanowiska.

Ten brak jednolitosci przynidst niespodzie-
wane konsekwencje. Sprawit, ze trzyosobowy
sktad Naczelnego Sgdu Administracyjnego, do
ktorego trafita skarga kasacyjna od wyroku WSA
w todzi z 26 stycznia 2021 r. (sygn. akt | SA/L
525/20), wydanego w sprawie dotyczgce| tej
problematyki, przedstawit do rozstrzygniecia
sktadowi siedmiu sedzidw NSA zagadnienie
prawne. Zapytat: Czy wykonywanie na podstawie
umowy czynnosci przez spotke prawa handlowe-
go utworzonej przez jednostke samorzgdu teryto-
rialnego, ktorej jedynym dziataniem jest realiza-
cja zadan wtasnych samorzgdu gminy, powiatu
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lub wojewddztwa i gdy otrzymanie przez spotke
Srodkdw powierzonych nie powoduje powstania
przychodu po stronie spotki, a koszty dziatalnosci
operacyjnej ponoszone przez spotke w zwigzku
z realizacjg umowy w okresie jej obowigzywania
Sg pokrywane przez jednostke samorzadu teryto-
rialnego w formie rekompensaty z tytutu sSwiad-
czenia ustug publicznych, podlega opodatkowa-
niu podatkiem od towardw i ustug (...).

Jednak Naczelny Sgd Administracyjny w po-
szerzonym sktadzie siedmiu sedzidw, po zapo-
znaniu sie ze stanowiskami stron w przedmiocie
przedstawionego mu do rozpoznania zagadnie-
nia prawnego, nie podjat uchwalty, lecz przejat
sprawe do rozpoznania.

Spoétka celowa nie prowadzi
dziatalnosci gospodarczej

Po przeanalizowaniu sprawy, w wyroku z 22 wrzes-
nia 2025 r. (sygn. akt | FSK 678/21), NSA stwier-
dzit, ze dziatalnos¢ spotki kapitatfowej, ktorej je-
dynym udziatowcem jest jednostka samorzadu
terytorialnego, polegajgca wytgcznie na wykony-
waniu niektérych zadan publicznych tej jednost-
ki, na podstawie umowy zawartej miedzy spotkg
a jednostka, finansowana jedynie w formie rekom-
pensaty, nie ma charakteru gospodarczego w ro-
zumieniu art. 15 ust. 1 ustawy o VAT i nie podlega
tym samym opodatkowaniu tym podatkiem.

ABONAMENT | 2026 |

\W/YDANIA CYFROWE
& czasOPIEM

(&) 2276130 320, 801 626 666

@ bok@infor.pl

Oznacza to, ze sad nie przeszedt nawet
do bedacych przedmiotem postepowania na
wczedniejszym etapie rozwazan w zakresie tego,
czy spotka samorzgdowa jest organem wtadzy
publicznej, bo juz na etapie wczesniejszej ana-
lizy doszedt do wniosku, ze dziatalnos¢ wyko-
nywana przez ten podmiot nie ma cech dziatal-
nosci gospodarczej w rozumieniu podatku od
towardw i ustug, a tym samym pozostaje poza
zakresem VAT.

WAZNE!

NSA uznal, ze dziatalno$¢ realizowana
wylacznie w celu wykonania zadan pub-
licznych, finansowana w formie rekom-
pensat, nie ma charakteru gospodarczego
i nie podlega VAT.

Rozpatrujgc sprawe, sad — obok regulacji
prawnych europejskich i krajowych — przeanali-
zowat szereg rozstrzygnie¢ Trybunatu Sprawied-
liwosci Unii Europejskiej dotyczgcych analo-
gicznej tematyki i zwrécit uwage na nastepujgce
aspekty sprawy:

B spotka zostata powotana wytgcznie w celu
realizacji zadania publicznego i nie prowadzi
dziatalnosci w innym zakresie, w tym nie pro-
wadzi dziatalnosci komercyjne;j,

B dziatalnos¢ spdtki jest finansowana wytgcz-
nie w formie rekompensaty, ktéra obejmuje
zwrot kosztéw spotki i rozsgdny, scisle limito-

Przedtuz abonament
Rachunkowosci Budzetowej
I wybierz jeden z prezentow!

Zobacz wiecej:
oferta2026.infor.pl

@ sklep.infor.pl
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wany zysk, przy czym zysk jako taki nie jest
celem prowadzonej dziatalnosci,

B spotka nie ma mozliwosci ksztattowania wy-
nagrodzenia.

Na tej podstawie NSA doszedt do wniosku,
ze spotka nie dziata na rynku konkurencyjnym
i nie ponosi ryzyka gospodarczego. W konse-
kwencji nie prowadzi ona dziatalnosci gospo-
darczej w rozumieniu ustawy o VAT i dyrektywy
VAT. Co za tym idzie, nie ma koniecznosci ana-
lizowania jej statusu pod katem tego, czy jest
organem wtadzy publicznej, czy tez nie. Fakt ten
pozostaje bez znaczenia wobec tego, ze pro-
wadzona przez nig dziatalno$¢ pozostaje poza
zakresem VAT.

Konsekwencje wyroku dla spoétek
samorzgdowych

Najwazniejsze pytanie, jakie sie pojawia po wy-
daniu omawianego wyroku, jest takie, jakie beda
jego konsekwencje dla spotek samorzgdowych?
W dotychczasowej praktyce watpliwosci kon-
centrowaly sie wokot tego, czy sg one organami
wtadzy publicznej, czy podmiotami dziatajgcymi
w warunkach rynku konkurencyjnego, a sady
prezentowaty w tym zakresie rozbiezne poglady.
Obecnie wiadomo juz, ze o statusie podatni-
ka VAT nie przesgdza forma prawna, w jakiej
dany podmiot dziata, a jedynie cechy dziatal-
nosci, ktérg prowadzi. Oznacza to, ze przed
celowymi spotkami samorzgdowymi pojawita
sie szansa na ograniczenie obowigzkéw zwigza-
nych z opodatkowaniem prowadzonej dziatalno-
&ci podatkiem od towarow i ustug.

W tym celu powinny one przeanalizowac
specyfike prowadzonej przez siebie dziatalno-
&ci pod katem cech wskazanych przez Naczel-
ny Sad Administracyjny w uzasadnieniu wyda-
nego wyroku.

Utatwi to udzielenie odpowiedzi na nastepu-
jace pytania:

B czy spotka jest samorzadowg spoétka ce-
lowa,

B czy spotka realizuje zadania publiczne,

B czy spoétka prowadzi dziatalnosé¢ komer-
cyjna i dziata na rynku konkurencyjnym,

B czy celem spotki jest osiggnigcie zysku,

B jakie jest Zrédto finansowania dziatalnosci
spotki?

Wiecej on-line

DZIAL
»Tylko w e-wydaniu”

Dodatkowe artykuty
I Materiaty specjalne

dostepne po zalogowaniu
na inforlex.pl

Nalezy jednak pamieta¢ o tym, ze zarow-
no dziatalno$¢ samorzadodw, jak i powotanych
przez nie spotek celowych ma niejednorodny
i skomplikowany charakter. Udzielenie odpowie-
dzi na postawione pytanie moze wiec jedynie
stanowi¢ wstep do podjecia bardziej szczego-
towej analizy prawnej, obejmujacej swym zakre-
sem m.in. zasady finansowania prowadzone;
przez nie dziatalnosci. Co do zasady jednak wy-
rok wydany w poszerzonym sktadzie 7 sedziow
Naczelnego Sadu Administracyjnego dla wielu
samorzadowych spotek celowych bez watpienia
bedzie mogt stanowi¢ istotny punkt odniesienia,
pozwalajgcy przyjac, ze prowadzona przez nie
dziatalnosc¢ nie podlega opodatkowaniu VAT.

©o®

Podstawa prawna

® art. 15 ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(j.t. Dz.U. 2 2025 1. poz. 775; ost.zm. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1203)

Powotane orzecznictwo

® wyrok NSA z 22 wrzesnia 2025 r (sygn. akt | FSK 678/21)
® wyrok WSA wtodziz 26 stycznia 2021 r. (sygn. akt | SA/t 525/20)

MALGORZATA MAStOWSKA

prawnik specjalizujgcy sie w tematyce prawa
podatkowego i prawa pracy, mediator staty dla
obszaru wtasciwosci Sgdu Okregowego w todzi
specijalizujgcy sie w mediacjach pracowniczych,
redaktor i dziennikarz portalu INFOR.PL
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Czy mozna podpisa¢ umowe
w sprawie zamowienia publicznego
podpisem zaufanym

[®] PROBLEM

Zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego stanowi finalny etap zwigzany
z procedurg udzielenia zaméwienia publicznego. Jednakze réwniez ten etap moze
by¢ przedmiotem pewnych watpliwosci, ktére dotycza aspektu wtasciwego jej pod-
pisywania (sktadania oswiadczenia woli). Moga sie pojawi¢ watpliwosci, co oznacza
koniecznos¢ zachowania formy pisemnej przy zawieraniu umowy, w szczegolnosci,
czy réwnorzedne beda w tym zakresie postacie: podpis zaufany i certyfikowany pod-
pis elektroniczny. Zdarza sie bowiem, ze strony umodw rozwazajg stosowanie podpi-
su zaufanego, ktéry jest mniej sformalizowany od ww. formy certyfikowanej. Aby od-
powiedzie¢ na to pytanie, niezbedne bedzie przeprowadzenie kompleksowej oceny

prawnej réznych regulacji prawnych.

[m] RADA

Niedochowanie nalezytej formy pisemnej
—w tym przypadku brak opatrzenia umowy kwa-
lifikowanym podpisem elektronicznym bedzie
traktowane w skutkach jako niewaznos$¢ umo-
wy w sprawie zamowienia publicznego. Wynika
to z faktu, ze forma pisemna (art. 432 ustawy
z 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien pub-
licznych; dalej: upzp) zostata dla tej umowy
zastrzezona pod rygorem niewaznos$ci (z mocy
samej ustawy). Wtdrnie moze to powodowac
wiele negatywnych skutkéw zaréwno po stro-
nie zamawiajgcego, jak i po stronie wykonawcy.
Prowadzi to do dalszego wniosku, ze nie mozna
akceptowac¢ podpisywania takich umow z uzy-
ciem podpisu zaufanego.

[m] UZASADNIENIE

Z racji podanego zakresu przedmiotowego za
punkt wyjscia nalezy mie¢ stosowne regulacje
prawne zawarte w Prawie zamowien publicz-
nych, w tym i te dotyczace umow, ujete w dziale
VIl ,Umowa w sprawie zamowienia publicznego
i jej wykonanie”. W art. 431 upzp postanowiono,
ze zamawiajgcy i wykonawca wybrany w poste-
powaniu o udzielenie zamoéwienia zobowigzani sg
wspotdziata¢ przy wykonaniu umowy w sprawie

zamowienia publicznego w celu nalezytej realiza-
cji zamowienia.

WAZNE!

Umowa wymaga, pod rygorem niewazno-
$ci, zachowania formy pisemnej, chyba ze
przepisy odrebne wymagaja formy szcze-
golnej — art. 432 upzp.

Zgodnie z art. 8 upzp: do czynnosci podej-
mowanych przez zamawiajgcego, wykonawcow
oraz uczestnikdw Kkonkursu w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia | konkursie oraz do
umow w sprawach zamdwier publicznych stosu-
Jje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
— Kodeks cywilny, jezeli przepisy ustawy nie sta-
nowig inaczej.

Z konstrukcji art. 8 upzp nalezy wnioskowac,
ze przepisy ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Ko-
deks cywilny (dalej: k.c.) powinno sie stosowac
wprost.

Konsekwencjg takich zatozen jest m.in. sto-
sowalnos¢ wprost przepiséw Kodeksu cywilne-
go, w tym regulacji zawartych w art. 78 i art. 78".
Z podanych przepisow wynika za$, ze do za-
chowania pisemnej formy czynnosci prawnej
wystarcza ztozenie wtasnorecznego podpisu na
dokumencie obejmujgcym tres¢ oswiadczenia
woli. Do zawarcia umowy wystarcza wymiana
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dokumentéw obejmujgcych tres¢ oswiadczen

woli, z ktérych kazdy jest podpisany przez jedng

ze stron lub dokumentdw, z ktorych kazdy obej-

muje tres¢ oswiadczenia woli jednej ze stron

i jest przez nig podpisany. Ponadto do zacho-

wania elektronicznej formy czynnosci prawne;j

wystarcza:

m ztozenie os$wiadczenia woli
elektronicznej i

m opatrzenie go kwaliflkowanym podpisem
elektronicznym.

w postaci

WAZNE!

Oswiadczenie woli ztozone w formie elek-
tronicznej jest rownowazne z oswiadcze-
niem woli ztozonym w formie pisemnej.

Przywotane przepisy Kodeksu cywilnego na-
dal jednak nie rozstrzygajg kluczowej kwestii,
a mianowicie — jak traktowacC zawieranie umow
z wykorzystaniem podpisu zaufanego, bowiem
stosowanie certyfikowanego podpisu elektro-
nicznego nie budzi w tym wzgledzie watpliwosci.

Dlatego tez niezbedne jest odniesienie sie
do stanowisk w doktrynie oraz w rozporza-
dzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr910/2014 z 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfi-
kaciji elektronicznejiustug zaufania w odniesieniu
do transakciji elektronicznych na rynku wewnetrz-
nym oraz uchylajgce dyrektywe 1999/93/WE
(Dz.Urz. UE.L Nr 257, str. 73; dalej: rozporzgdze-

Najwieksza
baza certyfikowanych
wideoszkolen

dla ksiegowych, kadrowych
I biur rachunkowych

[=] , .
Sprawdz na stronie

0| inforakademia.pl

nie w sprawie identyfikacji elektronicznej) oraz do
ustawy z 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzia-
talnosci podmiotdéw realizujgcych zadania pub-
liczne (dalej: ustawa o informatyzacji dziatalno-
$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne).
Przywotanie tych podstaw prawnych ma na celu
odkodowanie zakresu znaczeniowego (definicji)
wskazanych postaci podpiséw elektronicznych.

W art. 3 pkt 12 rozporzadzenia w sprawie
identyfikacji elektronicznej podano definicje kwa-
lifikowanego podpisu elektronicznego, ktory
oznacza: zaawansowany podpis elektroniczny,
ktory jest skfadany za pomoca kwalifikowanego
urzgdzenia do skfadania podpisu elektronicznego
i ktory opiera sie na kwalifikowanym certyfikacie
podpisu elektronicznego.

Zgodnie zas z art. 3 pkt 14a ustawy o infor-
matyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne, podpis zaufany oznacza:
podpis elektroniczny, ktorego autentycznosc i inte-
gralnosc sg zapewniane przy uzyciu pieczeci elek-
tronicznej ministra wlasciwego do spraw informa-
tyzacji, zawierajgcy:

a) dane identyfikujgce osobe, ustalone na
podstawie srodka identyfikacji elektronicz-
nej wydanego w systemie, o ktdrym mowa
w art. 20aa pkt 1, obejmujgce:

m imie (imiona),

® nazwisko,

m numer PESEL;

v
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b) identyfikator srodka identyfikacji elektronicz-
nej, przy uzyciu ktorego zostat ztozony,
c) czas jego zfozenia.

Z przytoczonych regulacji prawnych oraz stano-
wisk wyrazanych w doktrynie nalezy wnioskowac,
ze certyfikowany podpis elektroniczny jest zrowna-
ny w skutkach prawnych z podpisem wfasnorecz-
nym. Jednoczesnie jednak nalezy dodac, ze takie-
go skutku nie ma podpis zaufany, poniewaz nie
posiada przymiotu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego. Przepisy powyzsze prowadzg
wiec do jednoznacznego wniosku, ze umowa
w sprawie zamowienia publicznego nie moze
by¢ zawierana z uzyciem — podpisu zaufanego.

Moze sie jednak zdarzy¢, ze umowa zostanie
opatrzona takim podpisem, a wéwczas powstanie
problem, jak ocenia¢ jej skutecznos¢, ewentual-
nie waznos$¢ na gruncie cywilnoprawnym.

ORZECZNICTWO

Co zrobié, gdy umowa
jest podpisana przy uzyciu
podpisu zaufanego
W tym zakresie ponownie pomocne bedg stano-
wiska zawarte w doktrynie oraz w orzecznictwie.
Co do zasady, skutki niedochowania odpo-
wiedniej formy elektronicznej (np. postuzenie
sie formg podpisu zaufanego) moga by¢ rézne,
tj. od niewaznosci umowy po jej waznosc¢ — w za-
leznosci od zapisdw samej umowy, przy czym
w przypadku zamodwien publicznych istnieje jed-
nak wymaog wynikajgcy z art. 432 upzp. Istnienie
tego wymogu wymusza niejako stosowanie formy
kwalifikowanej podpisu.

Z Kkolei problem zwigzany ze skutkami stoso-
wania roznych form czynnosci prawnych byt juz
dostrzegany w orzecznictwie (patrz;. ORZECZNI-
CTWO).

Przepisy KC wymieniajg forme pisemna, dokumentowa i elektroniczng oraz inne formy szczegdlne. Nato-
miast ze wzgledu na skutki niedochowania zastrzezonej przez ustawe lub umowe formy nalezy wyréznic:
forme pod rygorem niewaznosci (ad solemnitatem), forme zastrzezong dla wywotania szczegodlnych skut-
kow prawnych (ad eventum), forme dla celow dowodowych (ad probationem). Skutkiem niedochowania
formy pisemnej, dokumentowej albo elektronicznej zastrzezonej przez ustawe pod rygorem niewaznosci
jest niewaznos¢ dokonanej czynnosci prawnej (art. 73 § 1 k.c.). W wypadku niedochowania innej formy
szczegolnej zastrzezonej przez ustawe czynnos¢ dokonana bez zachowania tej formy jest niewazna, chyba
ze zachowanie formy szczegolnej zostato zastrzezone jedynie dla wywotania okreslonych skutkéw czyn-
nosci prawnej (art. 73 § 2 k.c.) Natomiast niezachowanie formy pisemnej, dokumentowej albo elektronicz-
nej zastrzezonej przez ustawe bez rygoru niewaznosci powoduje niedopuszczalno$¢ dowodow z zeznan
Swiadkow lub z przestuchania stron na fakt dokonania tej czynnosci, chyba ze zastrzezony zostat w ustawie
skutek ad eventum (art. 74 § 1 k.c.). Zastrzezenie w umowie formy pisemnej, dokumentowej albo elektro-
nicznej bez okreslenia skutkow niezachowania zastrzezonej formy uznawane jest za zastrzezenie formy
dla celow dowodowych. Wskazac nalezy, ze tres¢ art. 246 k.p.c. nie zostata dostosowana do obecnego
brzmienia przepiséw KC dotyczacych, obok formy pisemnej, rowniez formy dokumentowe;j i elektronicznej.

Wyrok Sadu Okregowego w Piotrkowie Trybunalskim z 13 lutego 2025 r.,

sygn. akt | C 499/24

o®

Podstawa prawna

® art. 78, art. 78"ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1071; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1508)
o art. 8, art. 431, art. 432 ustawy z 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320; ost.zm. Dz.U. z 2025 r.

poz. 1235)

©® art. 3 pkt 14austawy z 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (j.t. Dz.U. 2 2024 r. poz. 1557,

ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1301)

Powotane orzecznictwo

©® wyrok Sadu Okregowego w Piotrkowie Trybunalskim z 13 lutego 2025 r. (sygn. akt | C 499/24)

MARCIN NAGOREK

radca prawny, byly pracownik banku panstwowego, obecnie pracownik jednostki budzetowej
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Ewa Drzewiecka

Dr nauk prawnych,
specjalista prawa
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Ewa Preis

Radca prawny.
Specjalizuje sie

w zakresie prawa
pracy, w szczegolnosci
w pragmatykach
zawodowych
nauczycieli,
pracownikéw
samorzqdowych,

jak réwniez w prawie
oswiatowym

Odpowiedzi na pytania Ksiegowych

Czy zawsze nalezy podpisywac¢ z pracownikiem JST
umowe szkoleniowg

W jednostce budzetowej jest zatrudniony pracownik, ktory zostat skierowany do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Czy w takim przypadku zawarcie z nim
umowy szkoleniowej jest obowigzkowe?

Umowa szkoleniowa jest stosowana tylko wtedy, gdy pracodawca chce zobowigzac
pracownika do kontynuowania zatrudnienia do skonczenia ksztatcenia. Jesli jed-
nostka nie ma zamiaru skorzystac z tej mozliwosci, to nie ma tez powodu do zawie-
rania takiej umowy. Przyjmuje sie, ze dla celéw dowodowych umowa taka powinna
by¢ zawarta na pismie, bo utatwia to ewentualne uzyskanie zwrotu dodatkowych
kosztow poniesionych na edukacije zatrudnionej osoby.

Czy pracownik musi podawa¢ przyczyne wypowiedzenia
przez siebie umowy o prace

Pracownik zatrudniony w szkole ztozyt wypowiedzenie umowy o prace. Czy szko-
ta w tym przypadku moze domagac sie od niego, zeby uzasadnit swojg decyzje?

Nie, Kodeks pracy naktada obowigzek uzasadniania o$wiadczenia o wypowiedzeniu
umowy o prace w zasadzie tylko na pracodawce. Pracownik nie musi sie ttuma-
czy¢, dlaczego postanowit odejs¢ z pracy. W przypadku rozwigzania umowy o prace
bez wypowiedzenia przez pracownika z powodu mobbingu doprowadzajacego do
ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw pracodawcy wobec pracownika
nalezy wskazac tenze mobbing jako przyczyne zastosowania takiego rozwigzania.

Czy dla cudzoziemca méwigcego po polsku trzeba ttumaczyé
umowe o prace

Urzad chce zatrudni¢ cudzoziemca, ktory swietnie mowi po polsku. Czy w takim
przypadku mozna mu wrgeczy¢ umowe o prace napisang po polsku? Czy moze
nalezy ja przettumaczy¢ na jezyk zrozumiaty dla tego cudzoziemca?

Jesli cudzoziemiec rozumie jezyk polski, nie ma potrzeby ttumaczenia przygotowa-
nej dla niego umowy na jezyk obcy. Taki obowigzek istnieje tylko wtedy, gdy obcokra-
jowiec nie postuguje sie jezykiem polskim. Przepisy nakazujg, by w takim przypadku
przygotowac¢ dla niego dokumenty w jezyku, ktory jest dla niego zrozumiaty. Dla
bezpieczenstwa warto poprosi¢ cudzoziemca rozumiejgcego polski, zeby ztozyt pi-
semne oswiadczenie, ze postuguje sie tym jezykiem i rozumie tresci zawarte w umo-
wie o prace.

V
INFOR/«

KOMPLEKSOWA
BAZA WIEDZY

U nas odpowiedzi

czekaja na Ciebie!

W INFORLEX aktualnosci i wszystko
0 zmianach w prawie i rachunkowosci

Wyprébuj bezptatnie
inforlex.pl

|d-xaji04ul eu [2051M - (1.09) | Ju Y

47



PRAWO PRACY

19202 ewzolis G/ (109) L Ju gy

48

Jakie wynagrodzenie
wyptacic pracownikowi
petnigcemu funkcje tawnika

[®] PROBLEM

Czy nieobecnos$¢ spowodowana petnieniem przez pracownika funkcji tawnika jest
nieobecnoscig usprawiedliwiong ptatng czy nieptatng?

[=] RADA

Nieobecnosc¢ tawnika, ktéry sprawuje swe obo-
wigzki w sadzie, jest — w swietle obowigzujgcych
przepisow — obecnoscig usprawiedliwiong, za
ktérg nie przystuguje wynagrodzenie.

[m] UZASADNIENIE

W mysl art. 172 ustawy z 27 lipca 2001 r. — Pra-
w0 0O ustroju sgdéw powszechnych, pracodaw-
ca zatrudniajgcy tawnika jest obowigzany zwol-
ni¢ go od pracy na czas wykonywania czynnosci
w sgdzie. Ten obowigzek jest potwierdzony tak-
ze w § 4 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy,
zgodnie z ktorym pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wyko-
nawczych do Kodeksu pracy albo z innych prze-
pisow prawa.

WAZNE!

Za czas zwolnienia od pracy tawnik zacho-
wuje prawo do swiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy, z wyjatkiem prawa do wyna-
grodzenia.

W zamian za to tawnik otrzymuje rekompen-
sate pieniezng za czas wykonywania czynnosci
w sgdzie. Chodzi tutaj o udziat w rozprawie lub
posiedzeniu, uczestnictwo w naradzie nad wy-
rokiem, sporzadzenie uzasadnienia lub uczest-
nictwo w posiedzeniu rady tawnicze;j.

Wysokos$¢ rekompensaty dla tawnikow biorg-
cych udziat w rozpoznawaniu spraw w sgdach
powszechnych za jeden dzien petnienia obo-
wigzkoéw tawnika wynosi 2,64% podstawy usta-
lenia wynagrodzenia zasadniczego sedziego.

ORZECZNICTWO

Rekompensata pienigzna wyptacana fawnikom
sgdowym (...) nie jest dietg w rozumieniu art. 21
ust. 1 pkt 17 ustawy z 26 lipca 1991 r. o podat-
ku dochodowym od 0so6b fizycznych i z tego
wzgledu nie jest objeta zwolnieniem z opodat-
kowania tym podatkiem.

Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego
z 13 lutego 2009 r., sygn. akt Il FSK 302/08

tawnikowi przystuguje takze ryczatt na po-
krycie kosztéw dojazdu do sadu Srodkami
komunikacji miejscowej w celu wykonywania
czynnos$ci w sgdzie w wysokosci 0,25% podsta-
wy ustalenia wynagrodzenia zasadniczego se-
dziego.

©o®

Podstawa prawna

©® art. 172 ustawy z 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sagdow powszechnych (j.t. Dz.U. 2 2024 r. poz. 334; ost.zm. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1178)
® § 4 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1632)

Powotane orzecznictwo
© wyrok NSA z 13 lutego 2009 r. (sygn. akt Il FSK 302/08)

RADOSEAW MICHAL STEPIEN

adwokat, radca prawny, autor licznych artykutéw z zakresu prawa pracy i podatkowego
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Czy trzeba wystawi¢ swiadectwo
pracy przy przenoszeniu
pracownika z urzedu do starostwa

Pracownika zatrudnionego w urzedzie miasta mozna przenies¢ stuzbowo do pracy
w starostwie powiatowym. Dokonuje sie tego w drodze porozumienia pracodaw-
cow, tj. burmistrza i starosty. Stosunek pracy przenoszonego samorzgdowca nie
rozwigzuje sie, nastepuje jedynie zmiana pracodawcy. Czy w tej sytuacji nalezy
wystawi¢ pracownikowi swiadectwo pracy?

Status pracownika samorzgdowego

Zgodnie z art. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (dalej: u.p.s.),
pracownikami samorzgdowymi sg osoby zatrud-
nione w:

1) urzedach marszatkowskich oraz wojewddz-
kich samorzgdowych jednostkach organiza-
cyjnych,

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych
jednostkach organizacyjnych,

3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych
gmin, gminnych jednostkach budzetowych
i samorzgadowych zaktadach budzetowych,

4) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow jed-
nostek samorzadu terytorialnego oraz samo-
rzgdowych zaktadéw budzetowych utworzo-
nych przez te zwigzki,

5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek ad-
ministracyjnych jednostek samorzadu teryto-
rialnego.

Stanowiska, na ktorych zatrudniani sg
pracownicy samorzgdowi

Zgodnie z art. 4 ust. 2 u.p.s., pracownicy zatrud-

niani sg na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowi-
skach urzedniczych,

2) pomocniczych i obstugi.

Przeniesienie samorzgdowca do pracy
w innej jednostce

Pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wnio-

sek lub za jego zgodg przenies¢ w kazdym cza-
sie do pracy w innej jednostce samorzgdowej,
w tej samej lub innej miejscowosci. Jest to jednak
dopuszczalne, pod warunkiem ze przeniesienie
nie narusza waznego interesu jednostki, ktdra
dotychczas zatrudniata tego pracownika oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie
jednostki przejmujacej. Przeniesienia dokonuje
sie w drodze porozumienia pracodawcow, a wiec
ich zgodnego oswiadczenia woli (art. 22 ust. 1
i2u.p.s.).

W porozumieniu ustala sie warunki przenie-
sienia pracownika, w tym date zakonczenia za-
trudnienia u aktualnego pracodawcy i rozpocze-
cia zatrudnienia u nowego pracodawcy, a takze
Sposob przekazania akt osobowych i pozostate;
dokumentacji pracowniczej.

Przeniesienie do pracy w innej jednostce w dro-
dze porozumienia miedzy pracodawcami dotyczy
wytgcznie 0sob zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym. Nie jest zatem mozliwe przeniesie-
nie pracownika samorzgdowego zatrudnionego
na stanowisku pomocniczym lub obstugi.

Przeniesienie nie powoduje
rozwigzania stosunku pracy

Przeniesienie pracownika samorzgdowego do
pracy w innej jednostce samorzgdowej w dro-
dze porozumienia miedzy pracodawcami nie
powoduje rozwigzania stosunku pracy z dotych-
czasowym pracodawcg i nawigzania z nowym
pracodawcyg. Nastepuje wytgcznie modyfikacja
samego stosunku pracy np. w zakresie pod-
miotu zatrudniajgcego. Nie wystawia sie zatem
pracownikowi $wiadectwa pracy. Stanowisko to

|d"xapo4ul eu [8251m — (1.09) | Ju g4

49



PRAWO PRACY

19202 ewzofis G/ (109) I Ju gy

50

potwierdzit Sad Najwyzszy w wyroku z 12 czerw-
ca 2013 r. (sygn. akt | OK 2/13), w ktorym orzekt,
ze przeniesienie pracownika Ssamorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym do
pracy w innej jednostce samorzgdowej w drodze
porozumienia pracodawcow na podstawie art. 22
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracowni-
kach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458
ze zm.) nie powoduje rozwigzania stosunku pra-
cy z pracodawcg dotychczasowym i nawigzania
nowego stosunku pracy z jednostkg, w ktorej
pracownik ma by¢ zatrudniony.

Ponadto SN wskazat, ze zmiana pracodawcy
dokonywana w trybie art. 22 ustawy z 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych nastepuje w ra-
mach tego samego stosunku pracy, ktdry podle-

ga jedynie modyfikacji, miedzy innymi w zakresie
podmiotu zatrudniajgcego (...).

Przekazanie dokumentacji
pracowniczej do nowej jednostki

W zwigzku z przeniesieniem pracownika do innej
jednostki jego akta osobowe oraz pozostata doku-
mentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy przekazywane sg do jednostki, w ktorej ma
by¢ on zatrudniony (art. 22 ust. 3 u.p.s.). Zatem
dotychczasowy pracodawca oprocz teczki akt
osobowych przekaze nowemu pracodawcy row-
niez dokumentacje ptacowg, podatkowg, urlopo-
wg oraz ubezpieczeniowg dotyczacg przenoszo-
nego stuzbowo pracownika.

©®
Podstawa prawna
o art. 2,art. 4 ust. 2, art. 22 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. 2 2024 r. poz. 1135)
Powotane orzecznictwo
©® wyrok SN z 12 czerwca 2013 r. (sygn. akt | PK 2/13)
ANNA RYL

doktor nauk prawnych, specjalista w zakresie prawa pracy i finanséw publicznych, biegly sadowy

Obstuga kadrowo-ptacowa
wykonywana przez CUW

Jedna ze sfer, w ktorych moga dziata¢ samorzadowe centra ustug wspdlnych
(CUW), jest obstuga kadrowo-ptacowa samorzgdowych jednostek organizacyj-
nych. W praktyce jej organizacja przysparza jednak pewnych trudnosci, a pra-
cownicy jednostek, ktére sg nig objete i pracownicy CUW maja wiele watpliwosci
zwigzanych z tym, jak powinien wyglada¢ podziat obowigzkéw miedzy nimi i jak
ksztattuje sie zakres ich praw i obowigzkéw. Jak rozstrzyga¢ tego rodzaju wat-
pliwosci i dziata¢ w zgodzie z obowigzujacymi przepisami? Na te i inne pytania

odpowiadamy w artykule.

Tworzenie centrow ustug wspoélnych

Jednostki samorzadu terytorialnego majg moz-
liwos¢ tworzenia centrow ustug wspdlnych od
2016 r. Podstawg takiego dziatania sg: art. 10a
ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym, art. 6a ustawy z 5 czerwca 1998 r. 0 samo-
rzadzie powiatowym oraz art. 8c ustawy z 5 czerw-
ca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa. Przepisy
te regulujg omawiang tematyke w jednolity spo-
s6b, a to, co je odrdznia, to jedynie odestania do

odpowiednich instytucji dziatajgcych na danym
szczeblu samorzadu.

Uwagi formutowane w dalszej czesci tekstu
w odniesieniu do jednostek gminnych bedg wiec
mialy odpowiednie zastosowanie réwniez do jed-
nostek powiatowych i wojewddzkich.

Gmina moze zapewni¢ wspolng obstuge,
w szczegolnosci administracyjng, finansowa i or-
ganizacyjna:
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1) jednostkom organizacyjnym gminy zaliczanym
do sektora finansow publicznych,

2) gminnym instytucjom kultury,

3) innym zaliczanym do sektora finanséw pub-
licznych gminnym osobom prawnym utworzo-
nym na podstawie odrebnych ustaw w celu
wykonywania zadan publicznych, z wytgcze-
niem przedsiebiorstw, instytutow badawczych,
bankow i spoétek prawa handlowego.

Jesli w gminie zachodzi potrzeba zapewnie-
nia wspolnej obstugi jednostkom organizacyjnym
gminy zaliczanym do sektora finanséw publicz-
nych, to aby mogto do tego dojs¢ zgodnie z pra-
wem, rada gminy musi w pierwszej kolejnosci
podja¢ odpowiednig uchwate, w ktorej okresli
w szczegolnosci:

1) jednostki obstugujgce,

2) jednostki obstugiwane,

3) zakres obowigzkow powierzonych jednostkom
obstugujagcym w ramach wspolnej obstugi.

W przypadku gminnych instytucji kultury oraz
innych zaliczanych do sektora finansow publicz-
nych gminnych osoéb prawnych utworzonych na
podstawie odrebnych ustaw w celu wykonywa-
nia zadan publicznych, z wytgczeniem przedsie-
biorstw, instytutéw badawczych, bankow i spotek
prawa handlowego, wystarczajgce jest zawarcie
przez nie z jednostkg obstugujgcg odpowiednie-
go porozumienia, a nastepnie przystgpienie do
wspolnej obstugi, po uprzednim zgtoszeniu tego
zamiaru wojtowi. W takich przypadkach zakres
wspolnej obstugi okresla zawarte porozumienie.

Kompetencje kadrowe CUW

Jak wynika z przytoczonych regulacji, obowia-
zujgce przepisy nie okreslajg zakresu czynnosci
kadrowych (ani innych), ktére moze wykonywac
CUW jako jednostka obstugujgca. Samorzg-
dom pozostawiono duzg swobode w okreslaniu
zasad takiej obstugi, co daje im mozliwosc¢ do-
stosowania jej zasad do potrzeb i mozliwosci,
ktore istniejg w konkretnym przypadku. Jedynym
ograniczeniem, ktore zastosowat w tym przy-
padku ustawodawca, a ktére moze byc istotne
w przypadku obstugi kadrowej, jest to, ze zakres
wspolnej obstugi nie moze obejmowac kom-
petencji kierownikow jednostek zaliczanych do
sektora finansow publicznych do dysponowania

Srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowig-
zan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu
finansowego oraz przeniesien wydatkow w tym
planie. W pozostatym zakresie o tym, jaki bedzie
podziat praw i obowigzkow, decyduje rada gmi-
ny, cho¢ oczywiscie powinna zrobi¢ to po zapo-
znaniu sie z potrzebami i mozliwosciami jedno-
stek, ktorych ta obstuga bedzie dotyczyta.

Wsrdd przyktadowych czynnosci kadrowych,
kiore moga zosta¢ przekazane do CUW, nalezy
wskazac:

1) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pra-
cownikow obstugiwanych jednostek,

2) naliczanie i wyptata wynagrodzen,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem
ubezpieczen spotecznych,

4) przygotowywanie zaswiadczen i dokumentow
zwigzanych z zatrudnieniem,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem
$wiadczen z ZFSS,

6) przygotowywanie danych do sporzgdzenia
okresowych sprawozdan statystycznych, do-
tyczgcych zatrudnienia w jednostce obstugi-
wanej,

7) aktualizowanie danych kadrowych w SIO.

Odpowiedzi na pytanie o to, jaki jest zakres
obowigzkdw konkretnego CUW, nalezy wiec kaz-
dorazowo poszukiwa¢ w postanowieniach od-
powiedniej uchwaty podjetej przez rade gminy
lub odpowiednio w postanowieniach zawartego
porozumienia. Ich znajomos$¢ jest szczegolnie
istotna rowniez dlatego, ze jednostka obstugu-
jaca (CUW) ma prawo zgdac¢ od jednostki obstu-
giwanej informaciji oraz wgladu w dokumentacije
tylko w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan w ramach wspdlnej obstugi tej jednostki.
Ustawodawca dat jej w zwigzku z tym prawo do
przetwarzania danych osobowych przetwarza-
nych przez jednostke obstugiwang w zakresie
i celu niezbednych do wykonywania zadan w ra-
mach wspolnej obstugi tej jednostki.

Oznacza to, ze nieznajomos¢ katalogu za-
dan, ktore majg by¢ wykonywane w ramach
obstugi wspadlnej, bedzie skutkowata nie tylko
trudnosciami w codziennej wspotpracy, ale
rowniez niezgodnym z prawem udostepnianiem
informaciji oraz dokumentaciji i zwigzanym z tym
niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych
osobowych.
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Btedy i zagrozenia zwigzane
z obstugg kadrowg prowadzong
przez CUW

Aby obstuga wspodlna prowadzona przez CUW
mogta odbywac sie z korzyscig dla obstugiwa-
nych jednostek samorzgdowych, konieczne jest
wyeliminowanie podstawowych btedow juz na
etapie jej organizowania. To one stanowig w tym
przypadku najwieksze zagrozenie i mogag sprawic,
ze dziatalnos¢ CUW stanie sie ciezarem, zamiast
utatwieniem, a ryzyko dziatania z naruszeniem
przepisdéw wzrosnie. To dlatego tym, o co nalezy
zadbac juz na samym poczatku, jest:

1) optymalne dla danego przypadku ustalenie
zakresu spraw obejmowanych wspolng ob-
stuga i wyrazne rozgraniczenie pomiedzy nimi
a sprawami, ktore pozostang w kompeten-
cjach jednostki,

2) umozliwienie Scistej wspotpracy pomiedzy kie-
rownikiem obstugiwanej jednostki a CUW.

Kolejnym krokiem wynikajgcym bezposrednio
z tych dziatan powinno by¢ stworzenie dopasowa-
nej do konkretnego przypadku i zakresu czynnosci
objetych obstugg instrukcji kancelaryjnej okresla-

sfugiwang a CUW. W przypadku obstugi kadrowej

nalezy przy tym pamieta¢ m.in. o tym, ze:

1) cho¢ CUW zajmuje sie obstugg kadrowg jed-
nostki, to nie wchodzi w role pracodawcy, co
oznacza, ze nie moze dokonywacC czynnosci
z zakresu prawa pracy (np. zawiera¢, zmienia¢
czy wypowiada¢ umaow, wymierzac kar porzad-
kowych, wydawac pracownikom polecen),

2) ptatnikiem podatku dochodowego od osoéb fi-
zycznych oraz skfadek na ubezpieczenia spo-
teczne pozostaje jednostka obstugiwana,

3) nalezy unika¢ btedow zwigzanych ze sSwiad-
czeniem przez te samg osobe pracy na rzecz
kilku jednostek obstugiwanych przez CUW
(z takimi przypadkami mamy szczegolnie cze-
sto do czynienia w przypadku jednostek oswia-
towych); w tego rodzaju przypadkach nalezy
pamietac np. o koniecznosci réznicowania pa-
rametrow podatkowych (kwota wolna, koszty
uzyskania przychoddw) ze wzgledu na praco-
dawce, rodzaj umowy oraz wnioski i oswiad-
czenia ztozone przez pracownika w zwigzku
z wykonywaniem konkretnej umowy; nalezy
réwniez prowadzi¢ odrebne akta osobowe dla
kazdego stosunku pracy.

jacej obieg dokumentéw pomiedzy jednostka ob- ©o®
Podstawa prawna
©® art. 10a-10d ustawy z 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1153)
© art. 6a ustawy z 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 107)
® art. 8c ustawy z 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa (j.t. Dz.U. 2 2025 r. poz. 581)
MALGORZATA CZOLCZYNSKA

prawnik, specjalista w zakresie prawa pracy, autorka wielu publikacji dotyczacych zatrudnienia

w jednostkach budzetowych

Obowigzki starosty zwigzane
Z organizowaniem stazu

dla bezrobotnych

Dnia 27 listopada 2025 r. weszto w zycie rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pra-
cy i Polityki Spotecznej z 30 pazdziernika 2025 r. w sprawie organizowania sta-
zu dla bezrobotnych (dalej: rozporzadzenie w sprawie organizowania stazu dla
bezrobotnych), ktére okresla m.in. elementy wniosku o organizacje stazu, tresc
programu i umowy O organizacje stazu, wzor skierowania, zasady monitoringu
oraz obowigzki stron umowy — w szczegolnosci starosty jako organu powiatowego
nadzorujgcego i realizujgcego czes¢ zadan. W artykule omawiamy najistotniejsze
zadania starosty wynikajgce z zapiséw ww. rozporzadzenia.
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Obowigzki starosty

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw
ztozonych przez organizatora

Rozporzadzenie w sprawie organizowania stazu
dla bezrobotnych naktada na staroste obowigzek
rozpatrzenia wniosku o organizacje stazu i poin-
formowania organizatora o sposobie rozpatrzenia
w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego
i prawidfowo wypetnionego wniosku. Jesli wniosek
jest niekompletny lub btedny, starosta ma obowig-
zek wyznaczy¢ organizatorowi co najmniej 7-dnio-
wy termin na uzupetnienie; wniosek nieuzupetnio-
ny pozostawia sie bez rozpoznania. W przypadku
odmowy rozpatrzenia starosta musi przedstawi¢
uzasadnienie.

Zawarcie umowy o organizacje stazu

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o orga-
nizacje stazu starosta zawiera z organizatorem
i bezrobotnym umowe o organizacje stazu. Roz-
porzgdzenie w sprawie organizowania stazu dla
bezrobotnych precyzuje, jakie elementy powinny
sie znalez¢ w takiej umowie, sg to:

1) dane stron,

) daty rozpoczecia i zakonczenia,

3) miejsce stazu, program stazu,

) obowigzki organizatora (m.in. zapewnienie re-
alizacji programu, skierowanie uczestnika na
wstepne badania lekarskie na koszt organiza-
tora, udostepnianie ewidencji czasu pracy),
a takze
5) mozliwos¢ realizacii

przez staroste.

N

N

wizyt monitorujgcych

Wydawanie skierowan
i opinie doradcy zawodowego

Starosta musi wydac skierowanie na staz przed
zawarciem umowy i moze poprzedzi¢ je opinig
doradcy zawodowego co do predyspozycji bez-

Pomagamy w rozwigzywaniu
biezacych problemow na naszym
profilu na portalu spotecznosciowym

robotnego do danego stanowiska. Skierowanie
musi zawiera¢ okreslone informacje (m.in. dane
bezrobotnego, planowany okres stazu).

Nadzor i wizyty monitorujace

Rozporzadzenie w sprawie organizowania stazu
dla bezrobotnych uprawnia staroste do prowa-
dzenia nadzoru nad odbywaniem stazu, w tym do
przeprowadzania wizyt monitorujgcych w miejscu
odbywania stazu (rowniez zdalnego — po uzgod-
nieniu z uczestnikiem). Wizyta nie moze naruszac
prywatnosci stazysty ani utrudnia¢ korzystania
z pomieszczen domowych (w przypadku pracy
zdalnej).

Obstuga dokumentacji

Organizator jest zobowigzany dostarczac¢ sta-
roscie listy obecnosci (co miesigc) oraz opinie
po zakonczeniu programu stazu. Starosta nato-
miast musi poinformowac organizatora o uzy-
skaniu przez uczestnika dokumentu potwierdza-
jacego nabycie kwalifikacji oraz przekazywac
niezbedne informacje do okregowych komisji
egzaminacyjnych w okreslonych przypadkach.
Starosta moze tez zawrze¢ umowy na sfinanso-
wanie potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejet-
nosci.

Obstuga wnioskéw o dodatek

do stypendium i premie dla organizatorow

Rozporzadzenie w sprawie organizowania sta-
zu dla bezrobotnych okresla procedury sktada-
nia wnioskow o dodatek do stypendium przez
uczestnikdw po uzyskaniu dokumentu potwier-
dzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci oraz
wnioskow o premig przez organizatorow. Starosta
musi poinstruowac¢ organizatorow i realizowac
wyptaty zgodnie z przepisami (z uwzglednieniem
zasad pomocy de minimis tam, gdzie ma to za-
stosowanie).

facebook

www.facebook.com/rbinforpl
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Zawarto$¢ wymaganych

dokumentéw

Rozporzgdzenie w sprawie organizowania stazu

dla bezrobotnych, oprocz obowigzkow starosty,

okredla réwniez, z jakich elementow powinny

sktadac sie:

1) wniosek o organizacje stazu,

2) program stazu,

3) umowa o organizacje stazu,

4) skierowanie do odbycia stazu,

5) wniosek o dodatek do stypendium,

6) wniosek o premie oraz rodzaje dotfgczanych
do niego informacii,

7) zaswiadczenie o odbyciu stazu.

Co warto zrobié

Zeby zapewnié plyny obieg dokumentdw oraz zeby

wywigzac sie z obowigzujgcych przepisow, warto:

1) zaktualizowa¢ w jednostce regulaminy i wzory
umow oraz procedury obstugi wnioskow (ter-
miny 7 i 30 dni),

2) wdrozy¢ lub usprawni¢ elektroniczny obieg
dokumentow (wnioski, skierowania, listy obec-
nosci, opinie),

3) przygotowac¢ standardy wizyt monitorujgcych
i wzory protokotéw,

4) przeszkoli¢ pracownikéw urzedu (doradey za-
wodowi, osoby rozpatrujgce wnioski, specjali-
sci ds. kontroli),

5) uporzadkowac wspotprace z instytucjami ze-
wnetrznymi (okregowe komisje egzaminacyjne,
instytucje potwierdzajgce kwalifikacje).

o®

Podstawa prawna

® art. 124 ustawy z 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach za-
trudnienia (Dz.U. z 2025 . poz. 620)

® §3,§6-8, § 11-12 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Po-
lityki Spotecznej z 30 pazdziernika 2025 r. w sprawie organizowa-
nia stazu dla bezrobotnych (Dz.U. z 2025 . poz. 1536)

ANNA GNIOSKA

redaktor merytoryczny z zakresu prawa pracy
,Rachunkowosci Budzetowe]”

Rekompensowanie pracy
w godzinach nadliczbowych
pracownikowi USC

W doktrynie istnieja rozbiezne stanowiska dotyczace rekompensowania pracy
w godzinach nadliczbowych pracownikom samorzgdowym, w tym np. kierowniko-
wi urzedu stanu cywilnego pracujgcemu w dniu wolnym, np. udzielajgcemu $lubu

w sobote.

Kierownik urzedu stanu cywilnego (dalej: USC)
jest pracownikiem samorzgdowym i jesli wyma-
gajg tego potrzeby jednostki, w ktérej jest on
zatrudniony, na polecenie przetozonego wyko-
nuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze noc-
nej oraz w niedziele i $wigta (art. 2 pkt 3 i art. 42
ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracow-
nikach samorzgdowych; dalej: u.p.s.). Jednak
wykonywanie na polecenie przetozonego pracy
w godzinach nadliczbowych nie dotyczy ko-
biet w cigzy oraz pracownikow samorzgdowych
sprawujgcych piecze nad osobami wymagaja-
cymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi

w wieku do o$miu lat — chyba ze wyrazg sami na
to zgode (art. 42 ust. 3 u.p.s.).

WAZNE!

Wykonywanie na polecenie przetozone-
go pracy w godzinach nadliczbowych nie
dotyczy kobiet w ciazy oraz pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecze
nad osobami wymagajacymi statej opie-
ki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku
do osmiu lat, jesli nie wyraza oni na to
zgody.

Za prace wykonywang na polecenie prze-
tozonego w godzinach nadliczbowych samo-
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rzgdowcowi przystuguje, wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze. Na wniosek pracownika czas wolny
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio po-
przedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu (art. 42 ust. 4 u.p.s.).

Zatem kierownik USC, pracujgc — udzielajgc
$lubu —w wolng sobote, ma do wyboru normalne
wynagrodzenie za nadpracowane godziny albo
udzielony w zamian czas wolny odpowiadajacy
wymiarowi przepracowanych godzin. Stanowi-
sko to potwierdzit Departament Prawny Gtow-
nego Inspektoratu Pracy w pismie z 25 czerw-
ca 2009 r. (znak GPP-433-4560-42/09/PE/RP),
w ktorym uznat, ze pracownikowi samorzgdo-
wemu za prace wykonywang na polecenie prze-
fozonego w godzinach nadliczbowych przystu-
guje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
wolny czas, na wniosek pracownika, moze byc
udzielony w okresie bezposrednio poprzedza-
jacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakori-
czeniu. Ponadto wskazat, ze przywotany art. 42
ust. 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych
Stanowi lex specialis w stosunku do przepisow
kodeksu pracy i nie przewiduje dodatkdw ani
50 proc. ani 100 proc. za godziny nadliczbowe.
Za prace wykonywang w sobote pracownikowi
przystuguje zatem wynagrodzenie (bez dodat-
kow) lub czas wolny w tym samym wymiarze. Jak
o tym mowa w art. 43 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, tylko w kwestiach nieuregulo-
wanych w tej ustawie stosuje sie odpowiednio
przepisy kodeksu pracy. Reasumujgc, zatem
Stwierdzi¢ nalezy, ze z brzmienia art. 42 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych wynika,
iz wybor wynagrodzenia albo czasu wolnego jest
alternatywg roztgczng, tzn. albo wynagrodzenie,

albo czas wolny, ponadto — w obowigzujgcym
Stanie prawnym nie ma przestanek do stosowa-
nia zasad okreslonych w kodeksie pracy.

Swiadczenie pracy w sobote
zgodnie z Kodeksem pracy

Zgodnie z drugim stanowiskiem prezentowanym
przez doktryne, praca pracownikow samorzgdo-
wych w sobote powinna byc¢ rozliczana na zasa-
dach okreslonych w ustawie z 26 czerwca 1974 .
— Kodeks pracy (dalej k.p.). Zatem pracowni-
kowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym
od pracy, wynikajgcym z rozktadu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, na-
lezy udzieli¢ w zamian inny caty dzien wolny od
pracy. Wolny dzien powinien by¢ udzielony do
konca okresu rozliczeniowego, w uzgodnionym
z pracownikiem terminie (art. 1513 k.p.).

Okolicznosciami uzasadniajgcymi Swiadcze-
nie pracy w godzinach nadliczbowych, zgodnie
zart. 151 § 1 k.p., jest:

1) koniecznos¢ prowadzenia akcji ratowniczej
w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $srodowiska albo usunie-
cia awarii,

2) szczegolne potrzeby pracodawcy.

Zgodnie z tym pogladem, kierownikowi USC,
Z tytutu pracy — udzielania $lubu w wolng sobo-
te, przystuguje w zamian inny caty dzien wolny
od pracy.

WAZNE!

Kierownikowi USC, z tytutu pracy - udzie-
lania $lubu w wolna sobote, przystuguje
w zamian inny caty dzien wolny od pracy.

©o®

Podstawa prawna

® art. 151 § 1, art. 151° ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 277)
©® art. 2 pkt 3, art. 42 ust. 2—4 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)

Powotane pismiennictwo

® pismo Departamentu Prawnego Gtownego Inspektoratu Pracy ,Rekompensata za godziny nadliczbowe i za prace w dni wolne od pracy
pracownikow samorzgdowych oraz umieszczanie w umowach o prace pracownikoéw niepetnoetatowych limitu godzin, powyzej ktérego
przystuguje dodatek za godziny nadliczbowe” z 25 czerwca 2009 r. (znak GPP-433-4560-42/09/PE/RP)

ANNA RYL

doktor nauk prawnych, specjalista w zakresie prawa pracy i finanséw publicznych, biegly sadowy
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Czy mozna przyznac¢ zapomoge
z ZFSS, jezeli pracownik odmowit

podania dochodu

[=] PROBLEM

Czy pracownik, ktory nie podaje wysokosci dochodu, moze otrzymac zapomoge fi-
nansowa z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (dalej: ZFSS/fundusz)?

[m] RADA

Cho¢ stosowanie kryterium socjalnego jest wa-
runkiem przyznawania ulgowych ustug i swiad-
czen z ZFSS, to w przypadku zapomdg nie musi
to oznacza¢ weryfikowania dochodu pracownika
i cztonkow jego rodziny.

[m] UZASADNIENIE

Zasady przyznawania o0sobom uprawnionym
$wiadczen z ZFSS nalezy okre$li¢ w regulaminie
tego funduszu obowigzujgcym u danego praco-
dawcy. Zasady te, cho¢ okreslane przez praco-
dawce, muszg by¢ zgodne z postanowieniami
ustawy z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych (dalej: ustawa o ZFSS).

W art. 2 pkt 1 ustawy o ZFSS ustawodawca
wskazat, ze dziatalno$¢ socjalna to ustugi swiad-
czone przez pracodawcow na rzecz:

1) réznych form wypoczynku,

2) dziatalnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-
-rekreacyjne;j,

3) opieki nad dzie¢mi w ztobkach i klubach dzie-
ciecych, sprawowanej przez dziennego opie-
kuna lub nianie, w przedszkolach oraz innych
formach wychowania przedszkolnego,

4) udzielanie pomocy materialnej — rzeczowej lub
finansowej, a takze

5) zwrotne] lub bezzwrotnej pomocy na cele
mieszkaniowe na warunkach okreslonych
umowa.

Tworzgc regulamin, pracodawca wskazuje
w nim, na ktére z okreslonych przez niego form
pomocy socjalnej bedg mogly liczy¢ osoby
uprawnione do korzystania z funduszu.

WAZNE!

Zasady funkcjonowania ZFSS nalezy okre-
$li¢ w regulaminie wewnatrzzaktadowym.

Jak wynika z art. 8 ust. 1 ustawy o ZFSS, przy-
znawanie ulgowych ustug i $wiadczen oraz wyso-
ko$¢ doptat z ZFSS uzaleznia sie od sytuacji zy-
ciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnione;
do korzystania z tego funduszu, czyli od tzw. kryte-
rium socjalnego. Jak z tego wynika, wysokos¢ do-
chodu to tylko jeden z elementéw okreslajgcych
sytuacje socjalng pracownikéw. W orzecznictwie
przyjmuje sie jednak, ze najbardziej obiektywnym
kryterium, obrazujgcym ich sytuacje socjalng, jest
wfasnie dochdd, jednak rozumiany jako dochod
ze wszystkich zrodet uzyskany przez wszystkie
osoby prowadzgce z pracownikiem wspolne go-
spodarstwo domowe. Ustalenie go w praktyce
bywa jednak trudne.

Co prawda udostepnienie pracodawcy da-
nych osobowych osoby uprawnionej do korzysta-
nia z funduszu nastepuje w formie o$wiadczenia,
czyli wydaje sie by¢ tatwe do pozyskania, jednak
po pierwsze, pracodawca musi wtozy¢ pewien na-
kfad pracy w zebranie odpowiednich informacii,
a po drugie, pracownicy czesto nie chcg dzieli¢
sie danymi dotyczgcymi swojej sytuaciji i zastania-
ja sie przepisami o ochronie danych osobowych.
W takich przypadkach warto pamietac o tym, ze
na gruncie obowigzujgcych przepiséw pracodaw-
ca nie tylko moze zgdac ztozenia takiego oswiad-
czenia, ale réwniez udokumentowania danych
osobowych w zakresie niezbednym do ich po-
twierdzenia. Takie potwierdzenie moze odbywac
sie w szczegodlnosci na podstawie oswiadczen
i zaswiadczen o sytuacji zyciowej (w tym zdrowot-
nej), rodzinnej i materialnej pracownika uprawnio-
nego do korzystania z funduszu.
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WAZNE!

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby
uprawnionej do korzystania z ZFSS ztoze-
nia oswiadczenia dotyczacego jego sytua-
cji socjalne;j.

Jezeli pracownik odmawia ztozenia oswiad-
czenia, czy tez udokumentowania podanych
w nim informacji, to oczywiscie pracodawca nie
moze go zmusi¢ do wywigzania sie z tej powin-
nosci. Nalezy jednak wowczas pamietac o tym,
ze korzystanie ze srodkéw funduszu jest prawem,
a nie obowigzkiem pracownika. Jesli nie akceptuje
on zasad, na jakich ten fundusz dziata, moze zre-
zygnowac z korzystania z tego prawa. Pracodaw-
ca nie moze jednak w takiej sytuacji przyznawac
mu swiadczen z funduszu, bo takie postepowanie
bytoby sprzeczne z regulacjami ustawowymi.

Za niewtasciwe nalezy rowniez uznac stosowa-
nie popularnych rozwigzan polegajgcych na tym,
ze przyjmuje sie, ze osoby, ktore nie ztozg oswiad-
czenia, bedg uznawane za bedgce w najlepsze;
sytuacji socjalnej. Poglad ten jest potwierdzany
przez sgady — patrz np. wyrok Sgdu Apelacyjnego
w Poznaniu z 2 listopada 2022 r. (sygn. akt Il AUa
378/21). Taki sam wniosek dotyczy stosowania
rozwigzania polegajgcego na tym, ze pracownik
moze zadeklarowac¢, w jakim przedziale docho-
doéw na osobe miesci sie on i jego rodzina. Row-
niez w tym wypadku nie dochodzi przeciez do
ustalenia kryterium socjalnego.

WAZNE!

Korzystanie z ZFSS jest prawem, a nie obo-
wiazkiem pracownika.

Warto jednak zastanowi¢ sie nad tym, czy
ustalenia dotyczgce kryterium socjalnego majg
zastosowanie rowniez do przypadkdéw przyzna-
wania pracownikom zapomog finansowych?
W orzecznictwie uznaje sie za dopuszczalne wy-
datkowanie w niektorych przypadkach srodkow
ZFSS bez stosowania kryterium socjalnego. Sady
przyjmuja, ze stosowanie go nie odnosi sie do ca-
tosci dziatalnosci socjalnej, a jedynie do ulgowych
Swiadczen i ustug, a regulamin moze przewidy-
wac wydatkowanie srodkéw funduszu réwniez na
inne cele mieszczace sie w ramach dziatalnosci
socjalnej oraz ustala¢ inne zasady korzystania
z tych $wiadczen, np. powszechnej dostepnosci
na réwnych zasadach. Dopuszczalno$c takie-
go postepowania jest potwierdzana przez Sad

Najwyzszy (patrz np. wyrok Sgdu Najwyzszego
z 10 lipca 2014 r., sygn. akt Il UK 472/13). Regu-
ty te znajdujg zastosowanie np. w odniesieniu do
organizacji imprez firmowych czy finansowania
wstepu na wydarzenia kulturalne.

W odniesieniu do zapomog nalezy pamietac,
ze mogg one mie¢ bardzo réznorodny charakter.
Pracodawca moze przyznawac ,zwykte” zapomo-
gi, ktore nie sg zwigzane z wystgpieniem zadnych
szczegolnych okolicznosci w zyciu pracownika
i jego najblizszych, ale moze rowniez przyznawac
zapomogi celowe, np. w zwigzku z urodzeniem
dziecka czy Smiercig najblizszych. Zapomoga
moze roéwniez mie¢ charakter losowy i by¢ przy-
znawana w przypadku pozaru, powodzi czy utra-
ty majatku w inny sposob. O ile w pierwszym ze
wskazanych przypadkow kryterium socjalne wy-
daje sie mieC istotne znaczenie dla przyznania
osobie uprawnionej omawianego $wiadczenia,
o tyle w przypadku pomocy zwigzanej ze zdarze-
niami losowymi, takimi, jak pozar czy powodz,
mozna wyobrazi¢ sobie, ze wysokos¢ dochodu
(najczescie] z poprzedniego roku kalendarzowe-
go) nie bedzie najistotniejszym czynnikiem okre-
Slajgcym sytuacije wnioskujgcego.

Zdaniem autorki, mozna wiec dopusci¢ moz-
liwos¢, ze w tego rodzaju przypadkach ztozenie
odwiadczenia o dochodach nie bedzie warunkiem
przyznania swiadczenia. Nalezy jednak pamietac
o tym, ze jest to przypadek szczegdlny, w ktdrym
nadal jest stosowane kryterium roznicujgce sytu-
acje pracownikow, ale elementem wiodgcym przy
jej okreslaniu nie jest poziom dochoddéw. Taka
mozliwos¢ musi tez przede wszystkim zostac
przewidziana przez zamieszczenie odpowiednich
zapisow w regulaminie funduszu obowigzujgcym
w jednostce.

o®

Podstawa prawna

® art. 2 pkt 1 ustawy z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 288)

Powotane orzecznictwo

® wyrok SA w Poznaniu z 2 listopada 2022 r. (sygn. akt Ill AUa
378/21)

® wyrok SN z10 lipca 2014 r. (sygn. akt Il UK 472/13)

MALGORZATA CZOLCZYNSKA

prawnik, specjalista w zakresie prawa pracy,
autorka wielu publikacji dotyczgcych zatrudnienia
w jednostkach budzetowych
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dokumentoéw, dzieki ktorym z publikacji skorzysta
20 26 kazdy praktyk zajmujacy sie prawem pracy.
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Praktyczny komentarz
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Czas pracy i urlopy wypoczynkowe

w 2026 r.

W 2026 r. bedzie do przepracowania tgcznie 251 dni. Niektére Swieta przypadnag
w niedziele, a dwa z nich w soboty. Wtedy pracodawca bedzie musiat wyznaczy¢
dzien wolny w innym czasie, ale w ramach okresu rozliczeniowego. Znana jest
tez wartos¢ wspodtczynnika urlopowego do obliczenia ekwiwalentu za urlop wypo-
czynkowy. Poczatek roku to w wielu jednostkach rowniez czas na przygotowanie

planéw urlopowych.

Wymiar czasu pracy w 2026 r.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik po-
zostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pra-
cy lub w innym miejscu wyznaczonym do wyko-
nywania pracy. Czas pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w prze-
cietnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym, nieprzekraczajgcym co
do zasady 4 miesiecy, cho¢ okres ten moze ulec
wydtuzeniu, o ile jest to uzasadnione przyczynami
obiektywnymi lub technicznymi, lub dotyczgcymi
organizaciji pracy.

Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pra-
cy w przyjetym okresie rozliczeniowym, ustalany
zgodnie z wymienionymi normami czasu pracy
— dobowag, tygodniowa, oblicza sie:

1) mnozgc 40 godzin przez liczbe tygodni przypa-
dajgcych w okresie rozliczeniowym, a nastep-
nie

2) dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn
8 godzin i liczby dni pozostatych do konca
okresu rozliczeniowego, przypadajgcych od
poniedziatku do pigtku.

Kazde swieto wystepujgce w okresie rozli-
czeniowym i przypadajace w innym dniu niz nie-
dziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Ustalanie czasu pracy opiera sie wiec na za-
chowaniu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym. Oznacza to,
ze dopuszczalna jest praca, np. w jednym tygo-
dniu przez 6 dni, jednak w innym tygodniu okresu
rozliczeniowego praca powinna by¢ kroétsza, tj.
4-dniowa. Jezeli wiec na przestrzeni okresu rozli-
czeniowego — zatbzmy, ze 1-miesiecznego — prze-
widziane sg tygodnie z pracg po 6 dni w tygodniu,
to w pozostatych tygodniach tego okresu powin-

na by¢ wyznaczona taka liczba dni wolnych, by
zbilansowac¢ czas pracy. W przepisach nie ma
definicji przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy.
Jak wyjasnit SN w uchwale z 14 listopada 2001 r.
(sygn. akt lll ZP 20/01): Nie jest dopuszczalne bi-
lansowanie dni pracy godzinami pracy (np. ustale-
nie w jednym tygodniu szesciu dni pracy w petnym
obcigzeniu po osiem godzin na dobe, a w innym
tygodniu pieciu dni pracy z odpowiednim skroce-
niem dobowego wymiaru pracy, aby po zbilanso-
waniu okazato sie, ze w oOkresie rozliczeniowym
tygodniowa norma nie przekroczyta przecietnie
czterdziestu godzin). Musi by¢ zachowana piecio-
dniowa norma tygodniowa w okresie rozliczenio-
wym (po zbilansowaniu dni pracy). Bilansowaniu
muszg podlegac zardwno godziny, jak i dni pra-
cy. Norma tygodniowa to jednoczesnie (rownole-
gle) godziny (przecietnie 40 godzin tygodniowo
w okresie rozliczeniowym) i dni (przecietnie piec
dni tygodniowo w okresie rozliczeniowym).

Nalezy zauwazy¢, ze art. 130 ustawy
z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (dale;j:
k.p.), ktory okresla, jak oblicza¢ obowigzujgcy
pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym, rowniez uwzglednia
przecietnos¢ tygodnia pracy. Obliczony wymiar
czasu pracy dla danego okresu rozliczeniowego
jednoczesnie pozwala ustali¢, ile dni wolnych
przystuguje pracownikowi w tym okresie. Spraw-
dza sie to poprzez norme zawartg w art. 147 k.p.
W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewi-
duje on rozktad czasu pracy obejmujgcy prace
w niedziele i Swieta, pracownikom zapewnia sig
taczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym, odpowiadajgcg co naj-
mniej liczbie niedziel, $wigt oraz dni wolnych od
pracy w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy
przypadajgcych w tym okresie.
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Reasumujgc, normy czasu pracy bedg prze-
strzegane, gdy pracownikowi bedzie wyznaczony
jeden dzien wolny w tygodniu, oprocz niedzieli,
przy czym wolny dzien nie musi przypadac za-
wsze sztywno w kazdym tygodniu, np. kazda so-
bota wolna. Praca ma by¢ tak roztozona, by tgczna
liczba dni wolnych od pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym odpowiadata co najmniej liczbie
niedziel, $wiagt oraz dni wolnych od pracy w prze-
cietnie 5-dniowym tygodniu pracy, przypadajg-
cych w tym okresie (np. sobot).

PRZYKLAD 1

Wymiar czasu pracy dla stycznia, w ktorym
przypadng dwa swieta w dni powszednie, wy-
nosi 20 dni, tj. 160 godzin, co wynika z poniz-
szego wyliczenia:

(40 godz. x 4 tygodnie) + (2 dni x 8 godz.)
— (2 Swieta x 8 godz.) = 160 godz.

TABELA 1. Wymiary czasu pracy dla poszcze-
golnych miesiecy 2026 r. (1-miesieczny okres
rozliczeniowy)

. . Liczba . .
Miesiac | L1903 godzn e
styczen 20 160 11
luty 20 160 8
marzec 22 176 9
kwiecien 21 168 9
maj 20 160 11
czerwiec 21 168 9
lipiec 23 184 8
Nowos¢

NOWY DZIAL

»Tylko w e-wydaniu”

sierpien 20 160 11
wrzesien 22 176 8
pazdziernik 22 176 9
listopad 20 160 10
grudzien 20 160 11
razem 251 2008 114

TABELA 2. Wymiar czasu pracy dla 3-mie-
siecznego okresu rozliczeniowego

. . Liczba : ;
" Liczba dni . Liczba dni
HIEEEE pracy gp?gzy wolnych

styczen- 62 496 28
—marzec
kwiecien— 62 496 29
—czerwiec
lipiec— 65 520 27
—wrzesien
pazdziernik— 62 496 30
—grudzien
razem 251 2008 114

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie roz-
liczeniowym, ustalony wedtug ogdélnych norm cza-
su pracy, ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe
godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
przypadajgcych do przepracowania w czasie tej
nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozktadem cza-
Su pracy.

Zatem obliczony wymiar czasu pracy nalezy
pomniejszy¢ o liczbe godzin nieobecnosci pra-
cownika w pracy, np. z powodu choroby, opieki
nad chorym dzieckiem, urlopu bezptatnego.

Dodatkowe artykuty

i specjalne materiaty
dostepne po zalogowaniu na
inforlex.pl/ewydania
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Ustawowe dni wolne

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i Swigta wy-
mienione w TABELI 3. Wigkszos¢ swigt wymie-
nionych w TABELI 3 ma okreslong date, ale przy-
pada w rozne dni tygodnia. Wyjatkiem sg Swieta
Wielkiej Nocy, ktére zawsze wypadajg w niedziele
oraz poniedziafek, a takze Boze Cialo, ktdre ob-
chodzimy w czwartki i Zielone Swigtki — w niedzie-
le; za to sg ruchome i co roku wypadajg w roz-
nych terminach.

TABELA 3. Kalendarz $wiat w 2026 r.

L - Data/dzien
Miesigc Swiegto tygodnia
styczen | Nowy Rok 1 stycznia — czwartek

Swieto Trzech Kréli | 6 stycznia — wtorek
kwiecien | Pierwszy dzien 5 kwietnia — niedziela
Wielkanocy
Drugi dzien 6 kwietnia
Wielkanocy — poniedziatek
maj Swieto Panstwowe | 1 maja — piatek
Swieto Narodowe 3 maja — niedziela
Trzeciego Maja
Zielone Swigtki 24 maja - niedziela
czerwiec | Boze Ciato 4 czerwca
— czwartek
sierpien | Wniebowziecie 15 sierpnia — sobota
Najswietszej Maryi
Panny
listopad | Wszystkich 1 listopada
Swietych — niedziela
Narodowe Swigto 11 listopada — $roda
Niepodlegtosci
grudzien | Wigilia Bozego 24 grudnia
Narodzenia — czwartek
Pierwszy dzien 25 grudnia — pigtek
Bozego Narodzenia
Drugi dzien Bozego | 26 grudnia — sobota
Narodzenia

Z TABELI 3 wynika, ze dwa Swigta wypadng
w sobote, tj. sierpniowe oraz grudniowe (drugi
dzienn Bozego Narodzenia). To oznacza, ze pra-
codawca, ktory wyznaczyt soboty jako dni wolne
z tytutu zachowania przecietnie 5-dniowego ty-
godnia pracy, bedzie musiat udzieli¢ innego dnia
wolnego do konca okresu rozliczeniowego, tak by
zrownowazy¢ obliczony dla tego okresu wymiar
czasu pracy. Sobota, w ktérg przypada sSwieto,
jest bowiem dniem wolnym z tytutu tego Swieta,
a nie z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pra-
cy. Bez udzielenia innego dnia wolnego za takie

Swieto za mato bytoby tgcznie dni wolnych z racji
Sredniotygodniowej normy czasu pracy.

PRZYKLAD 2

W firmie obowigzuje 3-miesieczny okres roz-
liczeniowy, pokrywajgcy sie z kwartatami ka-
lendarzowymi. Sierpien 2026 r. zawiera sie
w Il kwartale obejmujgcym lipiec-wrzesien.
Swieto przypadajgce w sobote, 15 sierpnia
nie musi by¢ zrekompensowane w sierpniu.
Pracodawca moze wyznaczy¢ wolne zaréwno
w lipcu, jak i pézniej — we wrzesniu.

PRZYKLAD 3

U pracodawcy obowigzuje 1-miesieczny okres
rozliczeniowy. W grudniu 2026 r. drugi dzien
Bozego Narodzenia przypadnie w sobote
26 grudnia. Za ten dzien pracodawca be-
dzie musiat udzieli¢ dnia wolnego w grudniu,
a wiec albo jeszcze przed Swietami, albo juz
po, ale do konca miesigca.

Z kolei za Swieta, ktore przypadng w niedziele,
pracownicy nie otrzymajg zadnego dnia wolnego.
Swieto przypadajgce w niedziele nie obniza wy-
miaru czasu pracy.

Wymiar czasu pracy przy niepetnym etacie

Dla pracownikoéw zatrudnionych w niepetnym wy-
miarze czasu pracy nominat godzin ulega obnize-
niu proporcjonalnie do liczby godzin na petnym
etacie. Przyktadowo, dla pracownika zatrudnione-
go na 1/2 etatu wymiar czasu pracy w miesigcu,
w ktérym przypada 168 godzin do przepracowa-
nia, wynosi 84 godziny (168 godz. x 1/2), dla pra-
cownika zatrudnionego na 3/4 etatu wymiar cza-
Su pracy wyniesie w takim miesigcu 126 godzin
(168 godz. x 3/4), natomiast dla ¢wieretatowca
beda to 42 godziny (168 godz. x 1/4).

Wspoétczynnik urlopowy dla potrzeb
obliczenia ekwiwalentu pienieznego

W przypadku niewykorzystania przystugujgcego
urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigza-
nia lub wygasniecia stosunku pracy pracowniko-
wi przystuguje ekwiwalent pieniezny. Pracodawca
zobowigzany jest do wyptacenia ekwiwalentu za
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niewykorzystany urlop odchodzacemu z pracy

pracownikowi bez wzgledu na:

1) sposdb i przyczyne rozwigzania stosunku
pracy,

2) fakt, czy do rozwigzania umowy doszfo wsku-
tek wypowiedzenia dokonanego przez pracow-
nika, czy tez przez pracodawce,

3) powdd wygasniecia stosunku pracy.

Od tej zasady istnieje wyjatek. Pracodawca
nie jest zobowigzany do wyptaty tego $wiadcze-
nia tylko w sytuacji, gdy strony stosunku pracy
postanowig o wykorzystaniu urlopu wypoczyn-
kowego w czasie kolejnego zatrudnienia danej
osoby u tego samego pracodawcy. Prawo pra-
cownika do ekwiwalentu pienieznego za nie-
wykorzystany urlop wypoczynkowy powstaje
z chwilg rozwigzania umowy o prace lub jej
wygasnigcia. Dotyczy to ekwiwalentu zaréwno
za urlop biezaey, jak i zalegly. Potwierdza to wy-
rok Sadu Najwyzszego z 29 marca 2001 r. (sygn.
akt | PKN 336/00). Ekwiwalent pieniezny za nie-
wykorzystany urlop wypoczynkowy jest oblicza-
ny na zasadach dotyczgcych wynagrodzenia
za czas urlopu wypoczynkowego, ze zmianami
okreslonymi w przepisach § 15-19 rozporzadze-
nia z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegotowych
zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, usta-
lania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu
oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop.

Sktadniki wynagrodzenia okreslone w stawce
miesiecznej w statej wysokosci uwzglednia sie
przy ustalaniu ekwiwalentu w wysokosci naleznej
w miesigcu nabycia prawa do tego ekwiwalen-
tu. Natomiast pozostate, czyli zmienne sktadni-
ki wynagrodzenia przystugujgce pracownikowi
za okresy nie dfuzsze niz 1 miesigc, wyptacone
w okresie 3 miesiecy bezposrednio poprzedza-
jacych miesigc nabycia prawa do ekwiwalen-
tu, uwzglednia sie przy ustalaniu ekwiwalentu
w $redniej wysokosci z tego okresu.

Przy ustalaniu ekwiwalentu wigcza sie takze
sktadniki wynagrodzenia przystugujace pracow-
nikowi za okresy dfuzsze niz 1 miesigc. Skfadniki
te, wyptacone w okresie 12 miesiecy bezposred-
nio poprzedzajgcych miesigc nabycia prawa do
ekwiwalentu, uwzglednia sie w $redniej wysokosci
z tego okresu.

Ekwiwalent za niewykorzystany przez pracow-
nika urlop wypoczynkowy oblicza sie:
1) dzielgc sume miesiecznych wynagrodzen usta-
lonych wedfug zasad dla sktadnikow statych

i zmiennych, przez tzw. wspotczynnik urlopowy,
a nastepnie,

2) dzielgc tak otrzymany ekwiwalent za jeden
dzien urlopu przez liczbe odpowiadajgcg do-
bowej normie czasu pracy obowigzujgcej pra-
cownika, a nastepnie,

3) mnozac tak otrzymany ekwiwalent za jedng go-
dzine urlopu przez liczbe godzin niewykorzy-
stanego przez pracownika urlopu wypoczynko-
wego.

Przy obliczaniu ekwiwalentu za jeden dzien
urlopu (pkt 2) jako dobowg norme czasu pracy
obowigzujgcg pracownika stosuje sie standar-
dowe 8 godzin, zaréwno dla pracownikéw za-
trudnionych w petnym wymiarze czasu pracy, jak
i niepetnoetatowcdw. Dla pracownika, dla ktérego
dobowa norma czasu pracy, wynikajgca z odreb-
nych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin, stosuje
sie te norme. Przyktadowo, nizsza norma dobowa
obowigzuje pracownikéw z orzeczonym umiarko-
wanym lub znacznym stopniem niepetnospraw-
nosci (7 godzin) lub pracownikéw stuzby zdrowia
(7 godzin 35 minut).

Przy wyptacie ekwiwalentu stosuje sie wspot-
czynnik z tego roku, w ktorym ekwiwalent jest
wyptacany. Swiadczenie to ma bowiem charakter
jednorodny. Nie wydziela sie w nim ekwiwalentu za
poszczegolne lata zalegtego urlopu wypoczynko-
wego.

Jezeli zatem w 2026 r. pracodawca wyptaca
ekwiwalent za niewykorzystany urlop nalezny za
2025 lub 2024 r., wéwczas do obliczenia ekwi-
walentu za ten urlop stosuje sie wspotczynnik
z 2026 .

OBLICZANIE WSPOLCZYNNIKA
URLOPOWEGO

W 2026 r. wspotczynnik stuzacy do ustalenia
ekwiwalentu pienieznego za 1 dzien urlopu
wypoczynkowego wynosi 20,92. Jego wylicze-
nie wyglada nastepujgco:

365 dni — (52 niedziele + 10 Swiat + 52 dni
wolne) = 251 dni; 251 dni : 12 = 20,92.

Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy wartos¢ wspotczynnika,
ustalong dla zatrudnionych na caty etat, obniza sie
proporcjonalnie do wymiaru ich czasu pracy.
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TABELA 4. Warto$ci wspoétczynnika ekwiwa-
lentowego dla pracownikéw niepetnoetato-
wych w 2026 r.

Wymiar zatrudnienia 1/4 1/2 | 3/4

Wysokos¢ wspoétczynnika

ekwiwalentowego w 2026 r. 5,23 | 1046|1569

Przepisy nie okreslajg zasad zaokragglania
otrzymanego wyniku ani tego, z doktadnoscig do
ilu miejsc po przecinku nalezy ustali¢ wspotczyn-
nik. W praktyce najczesciej stosuje sie jednak za-
okraglanie do 2 miejsc po przecinku, przy zasto-
sowaniu zasady matematycznej. Prawidtowos$¢
tej metody potwierdzajg inspektorzy Panstwowe;j
Inspekciji Pracy.

PRZYKLAD 4

Zatozmy, ze 31 stycznia 2026 r. rozwigzano
umowe o prace z pracownikiem zatrudnionym
na 1/2 etatu, z dobowg normg czasu pracy
rowng 8 godzinom. W dniu rozwigzania umo-
wy pracownik nabyt prawo do ekwiwalentu za
16 godzin urlopu z 2026 r. Jego pensja skta-
datfa sie ze stafej ptacy zasadniczej w kwocie
2450 zt oraz zmiennych premii miesiecznych.

Pracownik otrzymat nastepujgce premie:
1) w pazdzierniku 2025 r. — 270 Zi,

2) w listopadzie 2025 r. — 368 zt,

3) w grudniu 2025 r. — 490 zt.

Poniewaz wynagrodzenie zasadnicze okreslo-
ne jest w statej wysokosci, w podstawie ekwi-

walentowej nalezy uwzgledni¢ wynagrodzenie
W wysokosci naleznej w miesigcu, w ktorym
pracownik nabyt prawo do ekwiwalentu,
tj. w kwocie 2450 zf. Do podstawy wymiaru
ekwiwalentu za urlop ze zmiennych sktad-
nikow nalezy przyja¢ natomiast przecietng
wysokos¢ premii wyptaconych pracownikowi
w okresie od pazdziernika do grudnia 2025 r.
czyli 1128 zt : 3 miesigce = 376 zt.

Nastepnie nalezy:

Krok 1 - ustali¢ podstawe ekwiwalentowg
(nalezy zsumowac¢ wynagrodzenia ustalone
ze statych i zmiennych sktadnikéw): 2450 zt +
376 zt = 2826 zi;

Krok 2 — ustali¢ ekwiwalent za 1 dzien urlopu
(podstawe ekwiwalentu dzieli sie przez obo-
wigzujgcy w 2026 r. wspotczynnik do ekwiwa-
lentu, dla 1/2 etatu): 2826 zt : 10,46 (wspot-
czynnik dla 1/2 etatu) = 270,17 zt;

Krok 3 — ustali¢ ekwiwalent za 1 godzine urlopu
(ekwiwalent za 1 dzien urlopu nalezy podzieli¢
przez dobowag norme czasu pracy, tj. 8 godzin):
270,17 zt : 8 godzin = 33,77 zt/godz.;

Krok 4 — ustali¢ ekwiwalent za wszystkie go-
dziny niewykorzystanego w naturze urlopu
wypoczynkowego (ekwiwalent za 1 godzine
urlopu mnozy sie przez liczbe godzin niewy-
korzystanego urlopu): 33,77 zt/godz. x 16 go-
dzin = 540,32 zt.

Pracownikowi w dniu rozwigzania stosunku
pracy, tj. 31 stycznia 2026 r., nalezy wyptacic
ekwiwalent za niewykorzystany urlop w wyso-
kosci 540,32 zt.
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Udzielanie urlopow
i plany urlopowe

Pracownikowi przysfuguje prawo do corocznego,

nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowe-

go, ktdrego nie moze sie zrzec. Mozna wyréznic:

1) dwa wymiary urlopu, w zaleznosci od okresu
zatrudnienia — 20 dni przy zatrudnieniu krot-
szym niz 10 lat i 26 dni przy stazu co najmniej
10-letnim; przy czym wymiar urlopu dla pra-
cownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wy-
miaru czasu pracy tego pracownika,

2) dwa rodzaje urlopdw — pierwszy w zyciu zawo-
dowym i kolejny.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierw-
szy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat pra-
ce, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego
miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Jest to urlop nabywany z dotu, a 1/12 odpowiada
1,66 dnia, bez zaokraglania w gére do petnego
dnia (20 dni x 1/12).

Natomiast prawo do kolejnych urlopéw pra-
cownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalen-
darzowym (1 stycznia). Kolejny urlop jest juz tym
nabywanym z gory.

PRZYKLAD 5

Pracownik po obronie pracy dyplomowej na
studiach, 1 pazdziernika 2025 r. podjaf swojg
pierwszg prace na 1/2 etatu. Dnia 31 paz-
dziernika nabyt prawo do 0,83 dnia urlopu.
Tyle samo dni (po 0,83) uzyska odpowiednio
za listopad i grudzien. Natomiast od 1 stycz-
nia 2026 r. pracownik nabedzie prawo do ko-
lejnego urlopu, z goéry, w wymiarze 10 dni,
odpowiednio do czesci etatu (20 dni x 1/2).

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z pla-
nem urlopéw. Plan urlopdw ustala pracodawca,
biorgc pod uwage wnioski pracownikow i ko-
niecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
Innymi stowy, jest to taki harmonogram, kalen-
darz wyznaczajgcy terminy wybierania urlopow
przez pracownikow, obejmujgcy nie tylko urlopy
biezgce, ale rowniez zalegte i te ostatnie powinny
by¢ uwzglednione w pierwszej kolejnosci, o0 czym
nizej. Obowigzek sporzadzenia planu urlopow

nie jest uzalezniony od liczby zatrudnianych pra-
cownikéw ani od formy prowadzenia dziatalno$ci
(sektor publiczny, prywatny).

WAZNE!

Kodeks pracy nie okresla terminu, do ktérego
pracodawca ma sporzadzi¢ plan urlopéw.

Jednak skoro pracownicy nabywajg prawo do
urlopdéw 1 stycznia kazdego roku kalendarzowe-
go, to oznacza, ze juz w styczniu moga je wyko-
rzystywac. Przyjmuje sie wiec, ze plan powinien
by¢ gotowy juz na 1 stycznia, a to oznacza, ze
nalezy go sporzgdzic jeszcze przed korncem roku.

Przygotowujgc plan, pracodawca powinien
uwzgledni¢ kilka zasad udzielania urlopow.
Po pierwsze, pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalen-
darzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego
prawo. Po drugie, na wniosek pracownika urlop
moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku
powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni ka-
lendarzowych. Niemniej jednak nalezy tu wspo-
mnie¢, ze urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla
pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzu-
jacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze
godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wy-
miarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Przy udzielaniu urlopu generalnie jeden dzien
urlopu odpowiada 8 godzinom pracy lub tej od-
powiednio nizszej normie. Przyktadowo, urlop
wypoczynkowy moze obejmowac¢ 14 dni pod
rzagd kalendarzowo, ale z puli urlopu pracowniko-
wi ubedzie 10 dni roboczych. Nalezy tu bowiem
odliczy¢ dni wolne, jak np. niedziele oraz sobo-
ty wyznaczone jako wolne z tytutu zachowania
przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy.

Termin udzielenia urlop6éw zalegtych

Jezeli pracownicy majg urlopy zalegte, nie-
przedawnione, to pracodawca powinien w pierw-
szej kolejnosci dopilnowac, by te przetermino-
wane udzieli¢ do 30 wrzesnia. Bowiem zgodnie
z art. 168 k.p., urlopu niewykorzystanego w ter-
minie ustalonym w planie urlopow lub w porozu-
mieniu z pracownikiem nalezy udzieli¢ pracowni-
kowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego. Oznacza to, ze kolejny urlop,
do ktérego pracownik nabyt prawo 1 stycznia
danego roku, powinien by¢ wykorzystany do
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konca tego roku, poniewaz od 1 stycznia staje
sie urlopem zalegtym. | taki urlop powinien by¢
udzielony do konca wrzesnia nastepnego roku.
Ten warunek bedzie spetniony nawet wtedy, gdy
30 wrzesnia pracownik rozpocznie urlop.

Orzecznictwo sgdowe przyjmuje, ze praco-
dawca ma wrecz obowigzek udzielenia urlopu
zalegtego do okreslonej daty, tj. 30 wrzesnia i by
z tego obowigzku sie wywigza¢, moze narzucic
pracownikowi termin urlopu.

Niespetnienie powyzszego obowigzku przez
pracodawce naraza go na sankcje, ktére moze
podja¢ wobec niego Panstwowa Inspekcja Pra-
cy, totez jako zwierzchnik nie musi uzgadnia¢
z pracownikiem terminu wykorzystania urlopu, lecz
musi udzieli¢ mu urlopu w terminie okreslonym
w przepisie art. 168 k.p. Pracodawca moze zatem
wystac pracownika na zalegty urlop, nawet gdy ten
nie wyraza na to zgody (por. wyrok Sadu Najwyz-
szego z 2 wrzesnia 2003 r., sygn. akt | PKN 403/02;
wyrok z 24 stycznia 2006 r., sygn. akt | PK 124/05).

Plan urlopéw mozna sporzgdzi¢ zaréwno na
caly rok kalendarzowy, jak i na krétsze czesci,
np. potrocza czy kwartaty. Kodeks pracy rowniez
i w tej materii pozostawia decyzje pracodawcy.

Udostepnienie planu urlopow
pracownikom

Plan urlopéw nalezy poda¢ do wiadomosci
pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety
u danego pracodawcy, czyli w formie komunika-
cji z personelem, jakg obrat pracodawca. Zatem
moze to by¢ wywieszenie go na ogoélnodostepne;
tablicy ogtoszen, jesli taka funkcjonuje, lub droga
elektroniczng — poprzez rozestanie dokumentu na
adresy e-mailowe.

Pracodawca, ktory w ten sposéb (globalnie)
podat plan urlopéw do wiadomosci pracownikow,
nie musi juz wreczac planu kazdemu pracowniko-
wi indywidualne.

Sporzadzenie planu urlopow nie oznacza, ze
wylgcznie na tej podstawie pracownicy mogg sa-
mowolnie rozpoczynac urlopy w przyjetych tam ter-
minach. Niezaleznie od planu urlopéw pracownik
zawsze powinien ztozy¢ pracodawcy wniosek
o urlop wypoczynkowy i uzyska¢ jego zgode.
Dopiero zaakceptowanie wniosku, w tym wskaza-
nego w nim terminu oraz wymiaru wolnego, upraw-
nia pracownika do rozpoczecia legalnie urlopu.

Wykorzystywanie urlopéw wypoczynkowych
w praktyce nie zawsze idzie zgodnie z przyjetym
planem. Przewidywane w nim terminy mogg ulec

przesunieciu ze wzgledu na szczegolne i niespo-
dziewane okolicznosci, stojgce zaréwno po stro-
nie pracownika, jak i pracodawcy. Kodeks pracy
akcentuje jednak, ze zmiana termindw urlopow
musi by¢ podyktowana waznymi przyczynami,
ale nie wymienia, jakie to moga by¢ przyczyny.
Oceny doniostosci takich okolicznosci dokonu-
je pracownik, wnioskujgc u pracodawcy o prze-
niesienie urlopu na inny termin, co jednak nie
oznacza, ze pracodawca musi sie na to zgodzic.
Zgodnie z art. 164 § 1 k.p., przesunigcie termi-
nu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.
Przesuniecie terminu urlopu jest takze do-
puszczalne z powodu szczegodlnych potrzeb pra-
codawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowo-
dowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

Kodeks pracy wymienia enumeratywnie po-
wody przesuniecia przez pracodawce terminu
zaplanowanego juz urlopu. Urlopy majg bowiem
zapewni¢ spokojny czas nieswiadczenia pracy,
regeneracje zdrowia i odzyskanie sit. Nie bytoby
to mozliwe z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek cho-
roby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

3) powotania na c¢wiczenia wojskowe w ramach
pasywnej rezerwy, stawienia sie do petnienia
terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie albo
stawienia sie do petnienia stuzby w aktywne;
rezerwie, na czas do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego.

Dlatego pracodawca, w sytuacjach wymienio-
nych w pkt 1-4, jest obowigzany przesung¢ urlop
na termin pozniejszy.

Urlop na zgdanie

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgda-
nie pracownika i w terminie przez niego wska-
zanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym
roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu. Co do zasady pracodawca nie moze odmo-
wi¢ udzielenia urlopu na zgdanie w terminie wska-
zanym przez pracownika, co nalezatoby wywodzic¢
ze stanowczego brzmienia uzytego w art. 167° K.p.
zwrotu pracodawca jest obowigzany udzielic. Nie
ma on jednak charakteru bezwzglednego. Orzecz-
nictwo Sgdu Najwyzszego ugruntowalo sie w kie-
runku mozliwosci odmowy udzielenia urlopu na
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zadanie, gdy podstawg takiej decyzji jest zarzut
naduzycia prawa przez pracownika (art. 8 k.p.) lub
udzielenie tego urlopu wigzatoby sie z zagroze-
niem istotnych interesow pracodawcy.

Planem urlopdw nie obejmuje sie czesci urlo-
pu udzielanego pracownikowi na zgdanie, co
wynika z charakteru i szczegolnych zasad jego
udzielania. Pula 4 dni to nie urlop dodatkowy,
lecz mieszczacy sie w ramach przystugujacego
pracownikowi wymiaru. Tym samym przy pracy
na petfen etat do zaplanowania pozostanie urlop
w wymiarze 16 bgdz 22 dni. U pracownikow za-
trudnionych na czes$¢ etatu ustalony urlop wy-
poczynkowy, proporcjonalny do wymiaru czasu
pracy, pomniejsza sie w planie urlopow o 4 dni
urlopu na zgdanie — urlop na zgdanie nie ulega
bowiem proporcjonalnemu zmniejszeniu w sto-
sunku do wymiaru czasu pracy.

Pracownicy konczacy urlopy zwigzane
z rodzicielstwem

Do uprawnien pracowniczych zwigzanych z ro-
dzicielstwem nalezg urlopy: macierzynski, uzu-
petniajacy macierzynski, urlop na warunkach
urlopu macierzynskiego, rodzicielski oraz ojcow-
ski. Urlopy te nie wptywajg na nabywanie prawa

Najwieksza baza
certyfikowanych

wideoszkolen

dla ksiegowych, kadrowych
i biur rachunkowych

=] =L m] , .
Sprawdz na stronie
=] inforakademia.pl

do urlopu wypoczynkowego i jego wymiar. Inny-
mi stowy, pracownik korzystajgcy z danego urlo-
pu zwigzanego z opiekg nad dzieckiem nie traci
urlopu wypoczynkowego za dany rok. Po zakon-
czeniu urlopu na dziecko pracownik moze od
razu przejs¢ na urlop wypoczynkowy. Tak wynika
z art. 163 § 3 k.p., zgodnie z ktérym na wniosek
pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio
po urlopie macierzynskim — dotyczy to takze
pracownika — ojca wychowujgcego dziecko lub
pracownika — innego cztonka najblizszej rodziny,
ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

To uprawnienie odnosi sie takze do pozosta-
tych, wymienionych wczesniej urlopdw rodziciel-
skich. Po zakonczeniu urlopu rodzicielskiego czy
ojcowskiego pracownik moze wiec bez zadnej
przerwy skorzysta¢ z urlopu wypoczynkowego.
Oczywiscie po ztozeniu wniosku u pracodawcy
jednak jest to tylko formalnosc¢, poniewaz praco-
dawca nie moze odmaowic udzielenia urlopu w ta-
kim terminie.

Pracownicy w okresie wypowiedzenia
umowy o prace

W okresie wypowiedzenia umowy 0 prace pra-
cownik jest obowigzany wykorzystac¢ przystugu-

V
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jacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca
udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar
udzielonego urlopu, z wytgczeniem urlopu zale-
gtego, nie moze przekracza¢ wymiaru wynikajg-
cego z zastosowania metody proporcjonalnosci
(art. 167" k.p.).

W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje sto-
sunek pracy z pracownikiem uprawnionym do ko-
lejnego urlopu, pracownikowi przystuguje bowiem
urlop u dotychczasowego pracodawcy w wymia-
rze proporcjonalnym do okresu u niego przepra-
cowanego w roku ustania stosunku pracy (chyba
ze przed ustaniem tego stosunku pracownik wyko-
rzystat urlop w przystugujgcym mu lub w wyzszym
wymiarze).

Z powyzszego wynika, ze udzielenie pra-
cownikowi urlopu wypoczynkowego w okre-
sie wypowiedzenia uzaleznione jest wytgcznie
od woli i decyzji pracodawcy, ktdrej pracow-
nik nie moze sie sprzeciwi¢ (wyrok Sgdu Naj-
wyzszego z 26 kwietnia 2011 r., sygn. akt Il PK
302/10). W innym wyroku SN wskazal, ze udzie-
lenie przez pracodawce urlopu wypoczynkowego
w okresie wypowiedzenia umowy O prace wigze
pracownika, jezeli pracodawca okreslit doktad-
nie termin tego urlopu. Urlop udzielany jest przez
pracodawce (zasada ta dotyczy nawet urlopu
na zgdanie), ktory powinien wyrazi¢ swg wole,
uwzgledniajgc zasady wspotzycia spotecznego
oraz ustalone zwyczaje. Przekaz pracodawcy po-
winien by¢ na tyle klarowny, aby adresat oswiad-
czenia woli mogt odtworzy¢, w jakie dni zostat
zwolniony z obowigzku $wiadczenia pracy.

Chodzi o to, aby pracownik byt swiadomy,
ze uzyskany czas wolny moze w nieskrepowany
sposob przeznaczy¢ na wypoczynek. Pracodaw-
ca powinien wyraznie udzieli¢ pracownikowi urlo-
pu wypoczynkowego przez okreslenie jego gra-
nic czasowych (wyrok SN z 19 stycznia 2017 r.,
sygn. akt | PK 40/16).

Kiedy nie trzeba ustalaé¢ planu urlopéw

Pracodawca nie ustala planu urlopdw, jezeli:

1) zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita na
to zgode,

2) jezeli u pracodawcy nie dziata zaktadowa orga-
nizacja zwigzkowa.

W takich przypadkach pracodawca ustala
termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem,
ale réowniez z uwzglednieniem ciggtosci funkcjo-
nowania zakfadu pracy. Wiadomo bowiem, ze

pracownicy wolg korzysta¢ z urlopdw w okresie
letnim, wakacyjnym czy w okolicach $wiat, by
przedtuzy¢ sobie wolne. Natomiast pracodawca
musi to pogodzic¢, szczegolnie przy duzej liczbie
pracownikow, z interesem firmy. Powinien wiec
uzgadniac¢ termin urlopu indywidualnie z pracow-
nikiem, ale mie¢ na wzgledzie konieczno$¢ za-
pewnienia normalnego toku dziaftalnosci.

Porozumienie z pracownikiem
w Swietle orzecznictwa

Przedmiotem rozwazan sgdow byto przyblizenie
pojecia ustalenia terminu urlopu ,po porozumie-
niu” z pracownikiem, na ile kazda ze stron moze
sobie pozwoli¢ w tym procesie. Sad podkreslit,
ze w literaturze prezentowane sg pewne rozbiez-
nosci. Z jednej bowiem strony, twierdzi sie, ze
skoro w § 1 art. 163 k.p. wskazane sg przestan-
ki okreslenia terminu urlopu (w tym koniecznosc
zapewnienia normalnego toku pracy) — nie moz-
na wykluczy¢ sytuacji, w ktérych w razie sporu
sgdy uznajg odmowe pracownika wykorzystania
urlopu w terminie ustalonym przez pracodawce
za sprzeczna z prawem.

Podnosi sie takze, ze sugestie pracownika co
do terminu urlopu nie wigzg pracodawcy, ktory
podejmuje ostateczng decyzje co do rozpoczecia
i zakonczenia urlopu, biorgc pod uwage przed-
stawiony wniosek oraz konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Odwotanie sie w przepi-
sie do porozumienia z pracownikiem nalezy rozu-
mie¢ jako podjecie proby osiggniecia konsensu
z 0osobg zatrudniona.

Inny poglad opiera sie na zatozeniu, ze zwrot
,PO porozumieniu” oznacza stanowczg, a nie opi-
niodawczg forme wspotdziatania pracodawcy z in-
nymi podmiotami, co w konsekwencji powoduje,
ze niemozliwe jest arbitralne narzucenie pracow-
nikowi przez pracodawce terminu rozpoczecia
urlopu. Oznacza to, ze strony przy jego ustala-
niu powinny zatem osiggng¢ kompromis, majac
na uwadze zarowno preferencje pracownika, jak
i wzgledy zwigzane z potrzebami pracodawcy.

Pierwsze z wymienionych stanowisk zastuguje
na akceptacje ze wzgledu na bardziej uzyteczny
i praktyczny charakter. Bardziej przystaje do tre-
sci art. 163 k.p., a przede wszystkim lepiej od-
powiada realiom zaktadowym, w ktérych nie ma
czestokro¢ pola na zmudne szukanie kompromi-
sow w btahej z reguty kwestii terminu wykorzysta-
nia urlopu wypoczynkowego.
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Nie daje to tez pracodawcy zupetnej swobo-
dy i prawa do narzucania pracownikowi zupetnie
arbitralnie terminu wykorzystania urlopu. W oczy-
wistej sprzecznosci z analizowanym przepisem
pozostaje z pewnoscig sytuacja, w ktorej praco-
dawca, wedtug tylko sobie znanej metodologii,
traktuje okresy nieswiadczenia pracy jako okresy
urlopu wypoczynkowego. Oczywiscie takie po-
stepowanie w konkretnych okolicznosciach moze
okazacC sie korzystne dla pracownika. Przepis
art. 163§ 11§ 1" k.p. abstrahuje bowiem od tego,
czy dziatanie pracodawcy nosi znamiona korzyst-
nosci, czy tez jest ich pozbawione. W kazdym bo-
wiem przypadku musi jednak wystgpi¢ element
porozumienia z pracownikiem. Jego forma moze
by¢ réznorodna, mniej lub bardziej sformalizo-
wana. Niewykluczone jest tez porozumienie mil-
czace, o ile ten sposéb ustalania terminu urlopu
znajduje potwierdzenie w obowigzujgce] prak-
tyce zaktadowej (por. wyroki Sgdu Najwyzsze-
go: z 15 marca 2001 r., sygn. akt | PKN 306/00;
z 15 listopada 2006 r., sygn. akt | PK 128/06;
z 16 wrzesnia 2008 r., sygn. akt Il PK 26/08;
z 28 pazdziernika 2009 r., sygn. akt || PK 123/09;
postanowienie z 11 wrzesnia 2012 r., sygn. akt Ill
PK 17/12; wyrok z 7 listopada 2013 r., sygn. akt
SNO 29/13; wyrok z 22 listopada 2018 . sygn. akt
I PK 199/17).

W ocenie SN, sprzeczne z trescig wskazanych
przepisow bytoby takze blankietowe ustalenie
okresow wykorzystania urlopow wypoczynko-
wych poprzez wskazanie zespotu wydarzen, od
wystgpienia ktorych uzaleznione bytoby zakwalifi-
kowanie okresow nieobecnosci w pracy jako urlo-
pow wypoczynkowych. Zgodnie z art. 163 § 7!
K.p., kazdorazowo termin wykorzystania urlopu
wypoczynkowego powinien podlega¢ procedu-
rze porozumienia. Blankietowy tryb wskazywania
terminéw korzystania z urlopdéw pozbawiony jest
elementéw negocjacyjnych, gdyz przesuwa de-
cyzje co do wystgpienia przestanek urlopu wypo-
czynkowego do pracodawcy, eliminujgc w catosci
z procesu decyzyjnego pracownika. Oznacza to,
ze nawet gdyby doszto do uzgodnienia z pracow-
nikiem trybu kwalifikowania okresow nieswiad-

Pomagamy w rozwigzywaniu
biezacych problemow na naszym
profilu na portalu spotecznosciowym

czenia pracy jako urlopow wypoczynkowych, to
i tak nie mozna bytoby traktowac¢ tego porozu-
mienia jako réwnoznacznego z porozumieniem,
o ktorym mowa w art. 163 § 7' k.p. Zgodnie z tym
przepisem, porozumienie musi dotyczy¢ bezpo-
Srednio terminu, nie za$ zasad jego ustalenia
przez pracodawce.

Jest wiec nieprawidtowym dziataniem ze stro-
ny pracodawcy wskazywanie pracownikowi ter-
minow wykorzystania urlopu wypoczynkowego
bez porozumienia, a wiec narzucanie arbitralnie
tych termindw, bez zadnej wiedzy i udziatu pod-
wfadnego. W takiej sytuacji nie mozna przyjac,
ze pracownik w tym czasie wykorzystat urlop wy-
poczynkowy (wyrok Sgdu Rejonowego w Toruniu
z 28 lutego 2024 r., sygn. akt IV P 287/23).

Podsumowujgc, ustalenie terminu urlopu
wypoczynkowego w porozumieniu oznacza, ze
na pracowniku cigzy obowigzek wykorzystania,
a na pracodawcy powinnos¢ udzielenia urlopu
w zaplanowanym terminie. Pracownik ma jed-
nak kazdorazowo obowigzek uzyskania uprzed-
niej zgody pracodawcy na wykorzystanie urlopu
w okreslonym terminie. Ustalenie terminu urlopu
— czy to w planie urlopdw, czy w trybie indywi-
dualnym — nie jest rownoznaczne z wyrazeniem
takiej zgody przez pracodawce. Do rozpoczecia
urlopu nie upowaznia pracownika samo ztozenie
wniosku o urlop, nawet w sytuacji, gdy z powo-
du nieobecnosci oséb upowaznionych do jego
udzielania nie miat on mozliwosci uprzedniego
uzyskania takiej zgody (por. wyrok Sgdu Najwyz-
szego z 16 grudnia 2008 r., sygn. akt | PK 88/08).
Zasada ta dotyczy rowniez urlopu zalegtego.

Dokumentacja urlopowa

Dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzy-
staniem z urlopu wypoczynkowego, a wiec m.in.
wnioski urlopowe, w tym o przesuniecie urlopu,
odwotania pracownika z urlopu, sg czescig doku-
mentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy, ktorg pracodawca ma obowigzek prowa-
dzi¢ dla kazdego pracownika odrebnie.

facebook

www.facebook.com/rbinforpl
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PODSUMOWANIE

1.

Czas pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, nieprzekraczajacym co do zasady 4 miesiecy,
cho¢ okres ten moze ulec wydtuzeniu, o ile jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub tech-
nicznymi, lub dotyczacymi organizacji pracy.

. Pracodawca zobowiazany jest do wyptacenia ekwiwalentu za niewykorzystany urlop odchodzacemu

z pracy pracownikowi bez wzgledu na sposoéb i przyczyne rozwiazania stosunku pracy.

Pracodawca nie ustala planu urlopéw, jezeli zaktadowa organizacja zwiazkowa wyrazita na to zgode
i jezeli u pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja zwiazkowa.

. Jezeli pracownicy maja urlopy zalegte, nieprzedawnione, to pracodawca powinien w pierwszej kolej-

nosci dopilnowac, by te przeterminowane udzieli¢ do 30 wrzesnia.

Ustalenie terminu urlopu wypoczynkowego w porozumieniu oznacza, ze na pracowniku ciazy obo-
wigzek wykorzystania, a na pracodawcy powinnos$¢ udzielenia urlopu w zaplanowanym terminie.

©o®

Podstawa prawna

art. 130, art. 147, art. 152-154, art. 1542, art. 161, art. 162—166, art. 1677, art. 1672, art. 168, art. 171, art. 168 ustawy z 26 czerwca 1974r.

— Kodeks pracy (j.t. Dz.U. 2 2025 r. poz. 277; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1423)

§ 15, § 18, § 19 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegétowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop (j.t. Dz.U. 22009 r. Nr 2,
poz. 14; ost.zm. Dz.U. 2 2009 r. Nr 174, poz. 1353)

§ 6 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej z 10 pazdziernika 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (j.t.
Dz.U. 22024 r. poz. 535)

Powotane orzecznictwo

wyrok Sadu Rejonowego w Toruniu z 28 lutego 2024 r. (sygn. akt IV P 287/23)
wyrok SN z 22 listopada 2018 r. (sygn. akt Il PK 199/17)

wyrok SN z 7 listopada 2013 r. (sygn. akt SNO 29/13)
postanowienie SN z 11 wrze$nia 2012 r. (sygn. akt Ill PK 17/12)
wyrok SN z 26 kwietnia 2011 r. (sygn. akt Il PK 302/10)

wyrok SN z 28 pazdziernika 2009 r. (sygn. akt Il PK 123/09)
wyrok SN z 16 grudnia 2008 r. (sygn. akt | PK 88/08)

wyrok SN z 16 wrze$nia 2008 r. (sygn. akt Il PK 26/08)

wyrok SN z 15 listopada 2006 r. (sygn. akt | PK 128/06)

wyrok SN z 24 stycznia 2006 r. (sygn. akt | PK 124/05)

wyrok SN z 2 wrze$nia 2003 r. (sygn. akt | PKN 403/02)
uchwata SN z 14 listopada 2001 r. (sygn. akt Il ZP 20/01)
wyrok SN z 29 marca 2001 r. (sygn. akt | PKN 336/00)

wyrok SN z 15 marca 2001 r. (sygn. akt | PKN 306/00)

IZABELA NOWACKA

ekonomista, autor licznych publikaciji z dziedziny prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;
od ponad 20 lat zajmuje sie tematykg wynagrodzeniowsg i rozliczaniem pfac

W jednym z kolejnych dodatkéw ,Kadry i ptace w sferze budzetowej” polecamy m.in. artykut:

Kontrola ZUS w jednostkach sektora publicznego.

Zachecamy do prenumeraty ,Rachunkowosci Budzetowej” Informacje i zaméwienia - tel.: 22 212 07 30, 801 626 666

www.inforlex.pl
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Darowizna sieci internetowej
— jak poprawnie ujac ja

w ksiegach szkoty

Szkota otrzymata w formie darowizny sieC internetowg o tgcznej wartosci 16 000 zt.
W ewidencji ilosciowo-warto$ciowej ujeto tylko 6000 zt, a pozostate wyposazenie jako
niskocenne w ewidenc;ji ilosciowej. Jak uja¢ to w ksiegach rachunkowych szkoty?

Z opisanej w pytaniu sytuacji wynika, ze szkota
podzielita otrzymane wyposazenie na elemen-
ty, z ktorych czes¢ wartosciowg zdecydowata sie
przyja¢ do ewidenciji ilosciowo-wartosciowej, na-
tomiast elementy o mniejszej wartosci — do ewi-
denciji ilosciowe;j.

Swiadczy to o tym, ze otrzymane przez szko-
te urzadzenia nie stanowig kompletnego $rod-
ka trwatego, a sg to pojedyncze sktadniki, ktore
mozna zaliczy¢ do kategorii pozostatych srodkéw
trwatych umarzanych jednorazowo.

W takiej sytuacji w ksiegach rachunkowych
nalezy ujg¢ wytgcznie warto$¢ wyposazenia ewi-
dencjonowang ilosciowo-wartosciowo, tj. kwote
6000 zt. Natomiast wyposazenie 0 rownowartosci
10 000 zf nie bedzie miato odzwierciedlenia w ksie-
gach rachunkowych, gdyz pozostaje w ewidencji
wytacznie ilosciowej. Patrz: SCHEMAT.

Nalezy rowniez rozwazyC, czy taki podziat
otrzymanego przez szkote wyposazenia jest wta-
sciwy. Czy moze jednak otrzymany majatek spet-
nia warunki dla srodka trwatego.

Srodkiem trwalym sa rzeczowe aktywa trwate,

ktore spetniajg nastepujgce warunki:

m sg kompletne,

m zdatne do uzytku,

m O przewidywanym okresie ekonomicznej uzy-
tecznodci diuzszym niz rok,

B przeznaczone na potrzeby jednostki.

Jezeli otrzymana przez szkote sie¢ internetowa
stanowi kompletng catos$¢ i spetnia warunki prze-
widziane dla $rodka trwatego, nalezy zastanowi¢
sie, czy nie powinno sie cafej wartosci otrzymane-
go wyposazenia w kwocie 16 000 zt zaewidencjo-
nowac do $rodkoéw trwatych.

Wowczas, przy zatozeniu, ze otrzymany Srodek
trwaly zostat catkowicie umorzony, ksiegowanie
przebiegac¢ bedzie nastepujgco:

m | sposob:
— wartos¢ otrzymanego $rodka trwatego
— strona Wn konto 011/strona Ma konto 800
(kwota 16 000 zt),
— wartos¢ umorzenia $rodka trwatego — stro-
na Wn konto 800/strona Ma konto 071 (kwo-
ta 16 000 z);

SCHEMAT. Ewidencja ksiegowa otrzymanego wyposazenia (ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa)

760 Pozostate
przychody
operacyjne

013 Pozostate $rodki
trwate

072 Umorzenie
pozostatych $rodkow
trwatych, wartosci
niematerialnych
i prawnych
oraz zbioréw
bibliotecznych

401 Zuzycie
materiatéw i energii

A
\

Objasnienia do schematu:

A
\]

1. Warto$¢ otrzymanego wyposazenia przyjetego do ewidenciji ilo$ciowo-warto$ciowej — Wn 013, Ma 760 (kwota 6000 zf)
2. Warto$¢ umorzenia otrzymanego wyposazenia — Wn 401, Ma 072 (kwota 6000 zf)
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® zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorial-
nego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budze-
towych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rze-
czypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 342; ost.zm. Dz.U.
22025 poz. 347)

m |l sposob:
— wartos¢ otrzymanego $rodka trwatego
— strona Wn konto 011/strona Ma konto 071
(kwota 16 000 z1).

©®

ANNA ZYLA

specjalista w zakresie finansow i rachunkowosci
samorzadowych jednostek oswiatowych

Podstawa prawna

©® art. 3ust. 1 pkt 15 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(j.t. Dz. U. 2 2023 r. poz. 120; ost.zm. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1218)

Czy kabina akustyczna w szkole
moze bycC traktowana jako pomoc
dydaktyczna

Szkota planuje zakupi¢ kabine (budke) akustyczng w ramach organizowania kaci-
ka ciszy. Kabina bedzie wykorzystywana m.in. do indywidualnych zaje¢ nauczyciela
Z uczniem, przygotowania sie uczniéw do lekcji, wyciszenia, skupienia sie. Czy taka

=IO ANVISNIN 2026

kabina moze by¢ uznana za pomoc dydaktyczna i ujeta w § 424?

Objasnienie do § 424 zawarte w zatgczniku nr 4
do rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 marca
2010 r. w sprawie szczegotowe| klasyfikacji do-
chodow, wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz
Srodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych
wskazuje, ze paragraf ten ma zastosowanie do
zakupow srodkow dydaktycznych stuzacych pro-
cesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowa-
nemu w szkotfach i placéwkach oswiatowych oraz
ksigzek i zbiorow bibliotecznych.

Czym jest pomoc dydaktyczna

Za pomoc dydaktyczng uznaje sie takie materia-
ty, przedmioty czy urzgadzenia wykorzystywane
w trakcie procesu nauki, ktore utatwiajg przyswaja-
nie wiadomosci, rozwijajg umiejetnosci i motywuja
uczniow do nauki. Wykorzystanie pomocy dydak-
tycznych pozwala na:

m fatwiejsze przyswajanie wiedzy,

m szybsze zrozumienie,

® zapamietanie informacii
oraz uatrakcyjnia prowadzone lekcje.

Przedtuz abonament i odbierz prezent!

Stosujac pomoce dydaktyczne, mozna m.in.:
m prezentowac i ilustrowac tresci,
m wyjasniac trudne zagadnienia,
m zachecac uczniow do aktywnego uczestnictwa
w lekcjach.

Obecnie szkoly sg coraz czesciej wyposazane
w kabiny akustyczne dajace mozliwos¢ wycisze-
nia sie i odpoczynku od hatasu. Uczniowie mogg
w nich np. odrabiac lekcje, czy czytac ksigzki. Z ka-
bin akustycznych czesto korzystajg tez nauczycie-
le, prowadzac zajecia indywidualne, wyrownawcze
czy terapeutyczne z uczniami.

Takie zastosowanie kabiny stuzy procesowi dy-
daktycznemu, jednak nie jest narzedziem bezpo-
Srednim stuzgcym procesowi nauki, oddziatywu-
jacym na zmysty uczniow (gtownie wzrok, stuch,
dotyk), czy wzbogacajgcym prowadzone przez
nauczyciela lekcje.

Ponadto pomoc dydaktyczna powinna stuzyc
wytgcznie celom dydaktycznym. Natomiast kabi-
na akustyczna moze by¢ wykorzystywana przez
wszystkich, réwniez nauczycieli i innych pracowni-

oferta2026.infor.pl
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kow szkoty, w takich celach jak rozmmowa pedago-
ga lub psychologa z uczniem czy rodzicem, moze
by¢ miejscem wyciszenia dla nauczycieli i innych
pracownikow oraz spotkan ze wspotpracownikami
w szkole.

W zwigzku z powyzszym zakup kabiny akustycz-
nej nalezy zaklasyfikowac do § 421 ,Zakup materia-
tow i wyposazenia” lub § 606 ,Wydatki na zakupy
inwestycyjne jednostek budzetowych”.

o®

Podstawa prawna

® zatgcznik nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 513; ost.zm. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1241)

ANNA ZYLA
specijalista w zakresie finansow i rachunkowosci samorzadowych jednostek oswiatowych

Kiedy i w jaki sposob gmina A
musi zorganizowac dowoz
dzieci do szkot | przedszkoli

Gmina musi zapewni¢ dowo6z dziecka do przedszkola lub szkoty, jezeli odlegto$¢ mie-
dzy miejscem zamieszkania ucznia a placéwka przekracza ustawowe limity okreslone
w art. 32 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (dalej: Prawo oswiatowe).

2026

Moze to zrobi¢ na 2 sposoby, o ktérych piszemy w artykule.

Zgodnie z art. 39 ust. 1 i 2 Prawa oswiatowego,
gmina odpowiada za takie zorganizowanie sieci pu-
blicznych szkot podstawowych, aby kazde dziecko
mogfo realizowac¢ obowigzek szkolny. W praktyce
oznacza to koniecznos¢ ustalenia wykazu szkot
oraz granic ich obwodéw. Ustalenia te nastepuja
w formie uchwaty rady gminy, publikowanejw woje-
wodzkim dzienniku urzedowym. Prawo o$wiatowe
wymaga, aby w uchwale okreslono granice obwo-
déw wszystkich publicznych szkdt podstawowych
prowadzonych przez gmine. Granice te wyznacza
sie poprzez wskazanie ulic lub miejscowosci przy-
pisanych do danej szkoty. Oznacza to, ze uchwata
musi obejmowac wszystkie ulice na terenie gminy,
tak aby dla kazdego adresu mozna byto jedno-
znacznie ustali¢ szkote obwodowa.

Dodatkowo, w art. 39 ust. 6 Prawa oswiato-
wego ustawodawca wskazat, ze rada gminy dazy
do tego, aby szkoty podstawowe byty szkotami
0 pefnej strukturze organizacyjnej oraz funkcjo-
nowaly w jednym budynku lub w budynkach zlo-
kalizowanych blisko siebie. Warto zwrdci¢ uwage,
ze przepis ten nie naktada obowigzku bezwzgled-
nego prowadzenia szkot wytgcznie w strukturze
klas I-VIII i wytgcznie w jednym budynku. Jest to
kierunek pozadany, a nie imperatyw. Zdarzajg sie

przypadki, w ktérych gmina prowadzi szkote nie-
pefng, np. obejmujaca wytacznie klasy |-, gdy
wynika to z lokalnych potrzeb lub mozliwosci finan-
sowych. Réwnie dopuszczalne jest prowadzenie
zaje¢ w kilku budynkach — czesto dotyczy to wy-
chowania fizycznego i korzystania z infrastruktury,
takiej jak basen bedacy czescig innej szkoty. W ta-
kich przypadkach uchwata w sprawie sieci szkot
powinna wskazywac wszystkie lokalizacje prowa-
dzenia zaje¢, poniewaz tworzg one realny punkt
odniesienia przy ocenie drogi ucznia do szkoty.

Ma to bezposredni wptyw na obowigzek gmi-
ny w zakresie organizacji bezptatnego transportu
dzieci. Przy obliczaniu dystansu uwzglednia sie
rzeczywistg trase ucznia z miejsca zamieszkania
do miejsca prowadzenia zaje¢ dydaktycznych,
a wiec rowniez do dodatkowych lokalizacji, jezeli
szkota funkcjonuje w wigcej niz jednym budynku.
Jezeli droga dziecka przekracza:

m 3 km — w przypadku uczniéw klas I-IV szkoty
podstawowe;j,

m 4 km —w przypadku uczniéw klas V=VIII

— gmina ma ustawowy obowigzek zapewnienia

bezptatnego transportu i opieki podczas przewozu

lub zawarcia z rodzicami umowy 0 zwrot kosztow

dojazdu.
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WAZNE!

Przy obliczaniu dystansu uwzglednia sie rze-
czywista trase ucznia z miejsca zamieszkania
do miejsca prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

PRZYKLAD

Rodzice osmioletniego dziecka zamieszkate-
go w miejscowosci Brzezinki sktadajg do urze-
du gminy wniosek o zorganizowanie dowozu
do szkoty podstawowej w miejscowosci Nowa
Wies. Jest to szkota obwodowa dla ich adresu
zamieszkania, wskazana w uchwale rady gmi-
ny podjetej na podstawie art. 39 ust. 1 Prawa
oswiatowego. Odlegto$¢ od domu dziecka do
szkoty wynosi 3,6 km, mierzona realng droga
mozliwg do pokonania przez ucznia pieszo
(Sciezka lokalng i drogg publiczng). Dziecko
uczeszcza do klasy drugiej szkoty podstawo-
wej, a wiec miesci sie w przedziale klas I-IV.
W tej sytuacji spetnione sg przestanki okre-
Slone w art. 32 ust. 1 pkt 1 Prawa oswiatowe:
uczen realizuje obowigzek szkolny w najbliz-
szej szkole podstawowej, a odlegtos¢ prze-
kracza ustawowy dystans trzech kilometrow.
Gmina w piSmie zwrotnym informuje rodzi-
cow, ze nie planuje organizacji transportu,
poniewaz rodzice dysponujg wfasnym samo-
chodem, a szkofa jest fatwo dostepna komu-
nikacyjnie. Pismo urzedu nie zawiera propo-
zycCji zwrotu kosztéw przejazdu ani projektu
umowy, o ktérej mowa w art. 32 ust. 2 Prawa
o$wiatowego. W tak opisanym stanie faktycz-
nym odmowa gminy jest sprzeczna z prawem.
Obowigzek gminy powstaje z mocy prawa,
niezaleznie od tego, czy rodzice majg mozli-
wos¢ dowozenia dziecka sami, oraz niezalez-
nie od oceny przez gmine, czy transport jest
Jfatwy logistycznie”. Gmina moze — owszem
— zaproponowa¢ rodzicom zawarcie umowy
0 zwrot kosztéw przejazdu dziecka do szkoty,
ale nie moze odmowic realizacji obowigzku.
Przepisy nie przewidujg jakiegokolwiek testu
uznaniowosci, a jedynie dwie formy wykona-
nia obowigzku: zapewnienie dowozu lub zwrot
kosztow.

Dowéz dziecka do przedszkola lub
szkoty

Gmina jest zobowigzana do zapewnienia dowozu
dziecka do przedszkola lub szkoty w sytuacii, gdy
odlegto$¢ miedzy miejscem zamieszkania ucznia
a placowka przekracza ustawowe limity okreslone
w art. 32 Prawa oswiatowego. W takim przypadku
obowigzek ma charakter bezwzgledny i obejmuje

zardbwno organizacje bezptatnego transportu, jak
i zapewnienie opieki podczas przewozu.

Transport, o ktérym mowa w ustawie, musi by¢
realizowany nieodptatnie. Oznacza to zakaz ob-
cigzania rodzicow lub opiekunéw jakimikolwiek
kosztami zwigzanymi z przewozem ucznia, w tym
rowniez w formie optat posrednich lub ukrytych.
Pojecie ,bezptatnosci” obejmuje zarowno sam
transport, jak i zapewnienie opieki nad dzieckiem
W czasie jego przewozu.

Ustawodawca przewidziat réwniez alternatywny
Sposob realizacji obowigzku — gmina moze zawrze¢
z rodzicami umowe, na podstawie kitdrej zwracane
sg koszty przejazdow srodkami komunikaciji pu-
blicznej. W przypadku dzieci, ktore nie ukonczyty
siedmiu lat, zwrot obejmuje takze przejazd opieku-
na. Istotne jest, ze przepisy nie uzalezniajg powsta-
nia obowigzku transportowego od sytuacji rodzinnej
ani mozliwosci dowozenia dziecka przez rodzicow
— spetnienie kryterium odlegtosci powoduje auto-
matyczne powstanie obowigzku po stronie gminy.

Jezeli natomiast droga dziecka do szkoty lub
przedszkola nie przekracza przewidzianych usta-
wowo limitow, gmina nie ma obowigzku zapewnie-
nia transportu. Moze jednak zdecydowac¢ o jego
organizaciji, jesli dysponuje odpowiednimi $rodka-
mi finansowymi i logistycznymi. Uprawnienie to ma
charakter fakultatywny i pozostaje w gestii organu
wykonawczego gminy, jednak samo podjecie takiej
decyzji powoduje, ze transport musi by¢ wykony-
wany w sposob zgodny z przepisami, w tym z obo-
wigzkiem zapewnienia opieki w czasie przewozu.

WAZNE!

Jezeli gmina dysponuje srodkami finansowymi,
to moze zorganizowac uczniom transport nawet
wtedy, gdy odlegtos$¢ od szkoty lub przedszkola
nie przekracza ustawowych limitow.

Dowéz dzieci niepetnosprawnych

Obowigzki gminy w zakresie organizaciji transportu
uczniow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi
majg odmienny charakter od regut dotyczgcych
dowozu dzieci petnosprawnych. Artykut 39 ust. 4
pkt 1 Prawa oswiatowego stanowi, ze gmina za-
pewnia nieodptatny transport oraz opieke w cza-
sie przewozu uczniom niepetnosprawnym obje-
tym ksztatceniem specjalnym, o ktérym mowa
w art. 127 Prawa oswiatowego. Dotyczy to przede
wszystkim dzieci i mfodziezy niepetnosprawnej,
niedostosowane] spotecznie lub zagrozonej nie-
dostosowaniem spotecznym, wymagajacej stoso-
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wania specjalnej organizacji nauki i metod pracy.
W przypadku ucznidw z niepetnosprawnoscig ru-
chowa, w tym z afazjg, oraz uczniow z niepetno-
sprawnoscig intelektualng w stopniu umiarkowa-
nym lub znacznym, obowigzek gminy obejmuje
rowniez dowdéz do najblizszej szkoty ponadpod-
stawowej i trwa do konca roku szkolnego, w kto-
rym uczen konczy 21. rok zycia.

W odrdznieniu od zasad odnoszacych sie do
ucznidw petnosprawnych, obowigzek ten nie jest
uzalezniony od kryterium odlegtosci. Oznacza to,
ze gmina musi zapewni¢ dowodz niezaleznie od
tego, jak daleko od szkoty zamieszkuje dziecko.
Istotne znaczenie ma okreslenie placowki, ktéra jest
wiasciwa ze wzgledu na potrzeby ucznia. Pojecie
,najblizszej szkoty” w odniesieniu do uczniow nie-
petnosprawnych nie jest rozumiane wytacznie geo-
graficznie. Jak wskazat Naczelny Sad Administra-
cyjny w wyroku z 14 lipca 2020 r. (sygn. akt | OSK
1604/19), ocena ,bliskosci” szkoty musi uwzgled-
nia¢ zarowno odlegtos¢ od miejsca zamieszka-
nia, jak i mozliwo$c¢ realizacji przez dang placow-
ke zalecen wynikajgcych z orzeczenia o potrzebie
ksztatcenia specjalnego. Innymi sfowy, szkota blizej
potozona, lecz nieposiadajgca warunkéw do pracy
z konkretng niepetnosprawnoscig, nie moze zostac
uznana za szkote ,najblizszg” w rozumieniu ustawy.

WAZNE!

W przypadku dzieci niepetnosprawnych gmina
musi zapewni¢ dowéz niezaleznie od tego, jak
daleko od szkoly zamieszkuje dziecko.

Dodatkowe obowigzki gminy wynikajg z art. 39
ust. 4 pkt 2 Prawa oswiatowego, zgodnie z kto-

rym gmina zapewnia bezptatny transport i opieke
w czasie przewozu takze dzieciom i mtodziezy
z niepetnosprawnoscia intelektualng w stopniu
gtebokim oraz osobom z niepetnosprawnosciami
sprzezonymi, w przypadku gdy jedng z niepetno-
sprawnosci jest niepetnosprawnosc¢ intelektualna.
Transport ten dotyczy dowozu do osrodka rewali-
dacyjno-wychowawczego i przystuguje do konca
roku szkolnego, w ktorym uczestnik zaje¢ konczy
odpowiednio:
m 24. rok zycia — w przypadku osob z niepetno-
sprawnosciami sprzezonymi,
m 25. rok zycia — w przypadku uczestnikow zajec
rewalidacyjno-wychowawczych.

Oznaczato, ze w odniesieniu do ucznidw niepet-
nosprawnych ustawodawca uksztaftowat obowig-
zek gminy szerzej niz w stosunku do pozostatych
uczniow: nie obowigzuje kryterium odlegtosci, a za-
kres obowigzku obejmuje dowdz do placowki, ktéra
odpowiada potrzebom dziecka w sposob rzeczy-
wisty i zgodny z orzeczeniem. Uprawnienie ucznia
do transportu pozostaje bezposrednio skorelowane
z obowigzkiem gminy, a odmowa jego wykonania
moze stanowi¢ naruszenie przepisow prawa.

©o®

Podstawa prawna

® art. 32, art. 39 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oSwiatowe
(j.t. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1043; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1160)

LESZEK JAWORSKI

prawnik, specjalista ds. prawa pracy, absolwent
studiow doktoranckich na WPIA Uniwersytetu
Warszawskiego
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DYREKTORA SZNOLY
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Jak zaksiegowac refundacje
w dotacji podrecznikowe]

Jak postepowac z refundacja w dotacji podrecznikowej (Srodki budzetowe wydat-
kowane na podreczniki w ubiegtym roku — refundowane w roku biezagcym)? Jak takg
refundacje ksiegowac i jak wykaza¢ w sprawozdaniu budzetowym?

Dotacja podrecznikowa to okreslenie dotacji ce-
lowej udzielanej szkotom na zakup podrecznikow,
materiatow edukacyjnych i materiatow ¢wiczenio-
wych dla ucznidw w poszczegodinych klasach.

Dotacja udzielana jest samorzgdom prowadzg-
cym placowki oswiatowe na podstawie wnioskow
sktadanych przez szkoty o prognozowanej liczbie
ucznidw, dla ktérych konieczny bedzie zakup pod-
recznikow i cwiczen w danym roku szkolnym.

W przypadku gdy rzeczywista liczba uczniow
bedzie wieksza niz wykazana we wniosku, szko-
ta zakupuje podreczniki z wtasnych Srodkéw
i ma mozliwos¢ uzyskania refundacji tych wydat-
kéw w nastgpnym roku budzetowym. W zwigz-
ku z tym, sktadajgc kolejny wniosek o udzielenie
dotacji podrecznikowej, szkota musi wykazac¢ licz-
be ucznidw, dla ktoérej zakupita podreczniki w po-
przednim roku i kwote poniesionego wydatku do
refundacji. Na tej podstawie zostanie zwiekszona
kwota dotacji roku biezgcego.

W roku budzetowym, w ktérym zostanie doko-
nana refundacja wydatku poniesionego na zakup
podrecznikdw i ¢wiczen, zrefundowana kwota sta-
nowi dochdd budzetowy szkoty. Otrzymang refun-

Nowe przepisy dotyczace
nagrod jubileuszowych i odpraw

dacje szkota powinna odprowadzi¢ na rachunek
dochodow organu prowadzgcego szkote.

We wtasnych ksiegach rachunkowych szkotfa
ujmuje zrefundowang kwote na koncie 130 ,Ra-
chunek biezgcy dochodow budzetowych” z § 094
SWptywy z rozliczen/zwrotow z lat ubiegtych” i w tym
paragrafie wykazuje w sprawozdaniu Rb-27S.

©o®

Podstawa prawna

® zatagcznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 marca 2010 .
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przycho-
dow i rozchodow oraz Srodkow pochodzacych ze Zrddet zagranicz-
nych (j.t. Dz.U. 2 2022 r. poz. 513; ost.zm. Dz.U. 2 2025 . poz. 1241)

©® zataeznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek bu-
dzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Pol-
skiej (j.t. Dz.U. 2020 r. poz. 342; ost.zm. Dz.U. z 2025 1. poz. 347)

©® zatacznik nr 38 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 29 stycz-
nia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.z2025r.

poz. 133) .
ANNA ZYLA

specjalista w zakresie finansow i rachunkowosci
samorzgdowych jednostek o$wiatowych

A
KSIEGOWY

2026

przedemerytalnych nauczycieli

Dnia 1 stycznia 2026 r. roku weszta w zycie ustawa z 25 lipca 2025 r. 0 zmianie ustawy
— Karta Nauczyciela oraz niektorych innych ustaw (dalej: ustawa nowelizujaca), ktéra
wprowadzita nowe zasady dotyczace przyznawania nauczycielom nagréd jubileuszo-
wych oraz odpraw przedemerytalnych.

Nagroda jubileuszowa S _ )
we w zaleznos$ci od stazu pracy. Do konca 2025 .

Zgodnie z art. 47 ust. 1 ustawy z 26 stycznia ich wysokos$¢ wynosita:

1982 r. — Karta Nauczyciela (dalej: Karta Nauczy-
ciela), nauczyciele otrzymujg nagrody jubileuszo-

m po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia mie-
siecznego,
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m po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia mie-
siecznego,

m po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia mie-
siecznego,

m po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia mie-
siecznego,

m po 40 latach pracy — 250% wynagrodzenia mie-
siecznego.

W trakcie prac nad ustawg nowelizujgcg
uznano, ze rozwigzania te sg mniej korzystne
niz te obowigzujgce pracownikow samorzgdo-
wych, w tym zatrudnionych w administracji i ob-
studze szkot. Pracownicy samorzgadowi, zgodnie
z art. 38 ust. 2 pkt 5 ustawy z 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych, otrzymujg bo-
wiem nagrode jubileuszowg w wysokosci 300%
wynagrodzenia miesiecznego po 40 latach pra-
cy, a dodatkowo przystuguje im nagroda po
45 latach pracy w wysokosci 400% wynagrodze-
nia miesiecznego.

Ostatecznie, zgodnie z nowymi przepisami:

m podwyzszono kwote nagrody jubileuszowej za
40 lat pracy do 300% wynagrodzenia miesiecz-
nego oraz

m wprowadzono dodatkowg nagrode jubileuszo-
wa za 45 lat pracy w wysokosci 400% wynagro-
dzenia miesiecznego.

Jednoczesnie, zgodnie z art. 11 ustawy no-
welizujgcej, nowe zasady bedg miaty zastoso-
wanie do nauczycieli, ktorym okres 40 lub 45 lat
pracy uptynie po 31 grudnia 2025 r. Oznacza to,
ze nagroda jubileuszowa w podwyzszonej wyso-
kosci (300% za 40 lat pracy) oraz nowa nagroda
za 45 lat pracy bedg przystugiwac¢ wytgcznie tym
nauczycielom, ktorzy spetnia warunki stazowe
od 2026 .

PRZYKLAD

Nauczyciel rozpoczat prace 1 wrzesnia 1986 r.
31 sierpnia 2026 r. uptynie mu 40 lat pracy.
Poniewaz ten okres konczy sie po 31 grud-
nia 2025 r., nauczyciel otrzyma nagrode jubi-
leuszowg w wysokosci 300% wynagrodzenia
miesiecznego  (zamiast  dotychczasowych
250%). Jezeli ten sam nauczyciel bedzie kon-
tynuowat zatrudnienie, to 31 sierpnia 2031 .
osiggnie 45 lat pracy i uzyska prawo do nowej
nagrody jubileuszowej w wysokosci 400% wy-
nagrodzenia miesiecznego.

Odprawa przedemerytalna

Zgodnie z art. 87 ust. 1 2 Karty Nauczyciela, na-
uczycielowi spetniajgcemu warunki do przejscia na
emeryture, rente z tytutu niezdolnosci do pracy lub
nauczycielskie swiadczenie kompensacyjne, kto-
rego stosunek pracy ustat w zwigzku z tym przej-
Sciem, przystuguje odprawa. Jej wysokosc zalezy
od czasu pracy w szkole: nauczyciel nieosiggajacy
20 lat pracy otrzymuje dwumiesieczne wynagro-
dzenie, natomiast po przepracowaniu co najmnie;
20 lat — trzymiesigczne wynagrodzenie w szkole
bedacej podstawowym miejscem zatrudnienia.

Ustawa nowelizujgca wprowadzita jednak za-
sade, ze odprawa nauczyciela przechodzgcego
na emeryture, rente z tytutu niezdolnosci do pracy
lub nauczycielskie $swiadczenie kompensacyjne
bedzie ustalana w zaleznosci od stazu pracy w na-
stepujgcy sposob:

m po 10 latach pracy — dwumiesieczne wynagro-
dzenie,

m po 15 latach pracy — trzymiesigczne wynagro-
dzenie,

m po 20 latach pracy — szesciomiesieczne wyna-
grodzenie.

Zbieg odpraw

Przed zmiang przepisdw nauczyciel, ktérego sto-
sunek pracy ustat z powodu przejscia na emerytu-
re lub rente, otrzymywat odprawe emerytalng tylko
wtedy, gdy nie przystugiwata mu odprawa wynika-
jaca z art. 28 Karty Nauczyciela. Ustawa nowelizu-
jaca wprowadzita zasade, ze w przypadku zbiegu
praw do obu odpraw nauczyciel bedzie otrzymy-
wat odprawe korzystniejszg. Podobnie w przypad-
ku zbiegu z odprawg wynikajgcg z art. 20 ust. 2
Karty Nauczyciela — nauczyciel otrzyma odprawe,
0 ktorej mowa w art. 87 Karty Nauczyciela w pet-
nej wysokosci, a odprawe, o ktérej mowa w  art.
20 Karty Nauczyciela w potowie wysokosci, przy
zachowaniu limitu tgcznej wysokosci odpraw do
dziewieciomiesigcznego wynagrodzenia.

Wczesniej do odprawy nie byli uprawnieni na-
uczyciele zatrudnieni w wymiarze nizszym niz 1/2
obowigzkowego tygodniowego wymiaru zajec,
nawet gdy tgczny wymiar zatrudnienia w kilku
szkotach wynosit co najmniej potowe pensum. Od
1 stycznia 2026 r. réwniez oni sg objeci prawem
do odprawy przy zachowaniu zasady przyznania
odprawy w jednej szkole — w tej wskazanej jako
podstawowe miejsce zatrudnienia.
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Dodatkowo, w celu wyeliminowania watpliwo-
§ci dotyczacych okreséw pracy wliczanych do
uprawnien, w ustawie nowelizujgcej jednoznacz-
nie okreslono, ze do okresdw pracy uprawniaja-
cych do odprawy wlicza sie wszystkie poprzednio

zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy;,
ktére zgodnie z odrebnymi przepisami podlegajg
wliczeniu do okresu pracy decydujgcego o upraw-
nieniach pracowniczych.

©o®

Podstawa prawna

o art. 1pkt13,art. 1 pkt 17, art. 16 ustawy z 25 lipca 2025 r. 0 zmianie ustawy — Karta Nauczyciela oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. z2025.
poz. 1160)

o art. 47, art. 87 ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (j.t. Dz.U. 2 2024 r. poz. 986; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1189)

© art. 38 ust. 2 pkt 5 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)

LESZEK JAWORSKI
prawnik, specjalista ds. prawa pracy, absolwent studiéw doktoranckich na WPIA Uniwersytetu Warszawskiego

Kto jest ptatnikiem przy umowach
cywilnoprawnych zawieranych przez
dyrektora szkoty — szkota czy gmina

PROBLEM

Dyrektor szkoty zawiera umowy cywilnoprawne (umowy zlecenia i umowy o dziato)
z pracownikami szkoty, jak rowniez z innymi podmiotami zewnetrznymi. Kto w takie;
sytuaciji jest ptatnikiem podatku dochodowego od 0sob fizycznych: szkota czy gmina?

RADA

Ptatnikiem podatku dochodowego od osdéb fizycz-
nych z tytutu umowy zlecenia zawartej przez szko-
te gminng jest gmina.

UZASADNIENIE

Przychody z umow cywilnoprawnych nalezg na
gruncie podatku dochodowego od osdb fizycznych
do przychodow z dziatalnosci wykonywanej 0osobi-
Scie (zob. art. 10 ust. 1 pkt 2 i art. 13 pkt 8 ustawy
z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb
fizycznych; dalej: updof). W konsekwencji, na pod-
stawie art. 41 ust. 1 updof, osoby fizyczne prowa-
dzgce dziatalno$¢ gospodarcza, osoby prawne iich
jednostki organizacyjne oraz jednostki organizacyj-
ne niemajgce osobowosci prawnej, ktore dokonujg
Swiadczen z tytutu tej dziatalnosci, sg zobowigzane
jako ptatnicy pobiera¢ z tego tytutu odpowiednio
obliczone zaliczki na podatek dochodowy. Aby
udzieli¢ odpowiedzi na zadane pytanie, nalezy za-
stanowi¢ sie nad tym, czy szkota jest podmiotem,
o ktorym mowa w regulacji dotyczacej ptatnikow?

WAZNE!

Przychody z uméw cywilnoprawnych naleza na
gruncie podatku dochodowego od oséb fizycz-
nych do przychodéw z dziatalno$ci wykonywa-
nej osobiscie.

Zapewnienie ksztafcenia, wychowania i opieki,
w tym ksztatcenia specjalnego i profilaktyki spo-
tecznej, jest zadaniem oswiatowym: gmin, powia-
tow i samorzadow wojewodztw.

W celu wykonywania zadan gmina moze tworzy¢
jednostki organizacyjne, a takze zawiera¢ umowy
Z innymi podmiotami, w tym z organizacjami poza-
rzadowymi. Szkota gminna jest takg wiasnie jednost-
ka organizacyjng gminy i jest zaliczana do jedno-
stek budzetowych, o ktérych mowa w art. 11 ustawy
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, czyli
jednostek organizacyjnych sektora finanséw publicz-
nych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktére
pokrywajg swoje wydatki bezposrednio z budzetu,
a pobrane dochody odprowadzajg na rachunek od-
powiednio dochoddw budzetu panstwa albo budze-
tu jednostki samorzadu terytorialnego. Skoro szkota
gminna nie posiada osobowosci prawnej, oznacza
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to, ze nie ma réwniez zdolnosci do czynnosci praw-
nych, a w konsekwencji nie moze we wlasnym imie-
niu zawiera¢ umow cywilnoprawnych. Wyjatkiem jest
w tym przypadku zawieranie umow o prace, gdyz
w art. 3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
dopuszczono mozliwos¢ wystepowania w roli pra-
codawcy rowniez jednostek organizacyjnych niepo-
siadajgcych osobowosci prawnej (zob. przyktadowo
interpretacje indywidualng Dyrektora KIS z 19 maja
2023 r, nr 0113-KDIPT2-3.4011.209.2023.2.MS).
Wszystko to prowadzi do wniosku, ze w sytuacji, gdy
dyrektor szkoty gminnej nieposiadajgcej 0sobowosci
prawnej zawiera umowe cywilnoprawng, czy to z pra-
cownikiem tej szkoty, czy z osoba trzecig, to dziata on
jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzie-
lonego przez wojta (art. 47 ustawy z 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym). Strong takiej umowy nie
jest wiec szkota, czy tym bardziej reprezentujacy ja
dyrektor, a sama gmina (patrz: INTERPRETACJA).

INTERPRETACJA

(...) kazda czynnos¢ dokonana przez kierow-
nika jednostki organizacyjnej jest jednoczesnie
czynnoscig samej gminy. Stagd strong umow
zawieranych przez kierownika jednostki organi-
zacyjnej z osobg fizyczng jest wnioskodawca/
miasto i gmina, a nie jednostka organizacyjna.
Interpretacja indywidualna Dyrektora KIS

z 16 lutego 2018 r.,
nr 0115-KDIT2-2.4011.436.2017.1.MM

Biorgc pod uwage fakt, ze obowiazki ptatnika
sg konsekwencjg bycia strong umowy cywilno-
prawnej, a jest nig gmina, a nie szkofa, nalezy
stwierdzi¢, ze to wtasnie gmina bedzie ptatnikiem
zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycz-
nych z tytutu umowy cywilnoprawnej dotyczacej
wykonania czynnosci na rzecz szkoty. Rowniez
gmina bedzie w pdzniejszym terminie zobowigzana
do wystawienia z tego tytutu informacji PIT-11.

Nalezy podkresli¢, ze za przyjeciem przeciwnej in-
terpretacji nie beda w tego rodzaju przypadkach prze-
mawialy kwestie organizacyjno-techniczne. W spo-
sob naturalny do zawarcia umowy cywilnoprawnej
w takich okolicznosciach dochodzi w zwigzku z po-
trzebami szkoly i w ramach jej planu finansowego
(budzetu). By¢ moze réwniez samej wyptaty od strony
technicznej dokonuije ta jednostka przy uzyciu swoje-
go rachunku bankowego. Jednak nawet w takiej sytu-
acji strong umowy, a w dalszej kolejnosci pfatnikiem
podatku dochodowego od osob fizycznych, jest jej
jednostka nadrzedna (gmina) i takiego stanu rzeczy
nie mozna zmieni¢ (patrz: INTERPRETACJA).

INTERPRETACJA

Nie ma przy tym znaczenia, ktéry podmiot doko-
nuje fizycznie wyptaty naleznosci. Jest to bowiem
jedynie kwestia organizacyjno-techniczna. Tutej-
Szy organ zgadza sie, ze powiat moze tworzy¢
jednostki organizacyjne celem przekazania tym
podmiotom pewnych czynnosci do wykonywa-
nia, jednak obowigzki podatkowe sg scisle okre-
Slone, wynikajg z przepisow prawa podatkowego
i nie podlegajg przeniesieniu na inne podmioty.
Interpretacja indywidualna Dyrektora KIS

z 29 marca 2017 r.,
nr 3063-1LPB1-1.4511.57.2017.3.IM

Podsumowuiac, jesli dochodzi do zawarcia umo-
wy cywilnoprawnej, ktorej przedmiotem jest wykona-
nie okreslonych czynnosci na rzecz szkoty gminnej, to
nawet jesli umowa jest podpisywana przez dyrektora
tej szkoly, to dziata on w takim przypadku w ramach
petnomocnictwa udzielonego mu przez wojta, a stro-
na tej umowy pozostaje sama gmina. W konsekwencii
to réwniez gmina ma status pfatnika podatku docho-
dowego od o0s6b fizycznych, a takiego stanu rzeczy
nie zmienia techniczno-organizacyjny podziat obo-
wigzkow zwigzanych z realizacjg tej umowy, dokona-
ny pomiedzy szkotg a jej organem prowadzacym.

WAZNE!

Strona umowy i ptatnikiem PIT pozostaje gmina,
nawet jesli umowe podpisuje dyrektor szkoty
dziatajacy z pelnomocnictwa waijta.

o®

Podstawa prawna

©® art. 11 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t.
Dz.U.z2025r. poz. 1483)

® art. 10 ust. 1 pkt 2, art. 13 pkt 8, art. 41 ustawy z 26 lipca 1991 r.
0 podatku dochodowym od 0s0b fizycznych (j.t. Dz.U. z 2025 .
poz. 163; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1366)

©® art. 47 ustawy z 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U.
22025 . poz. 1153)

® art. 3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U.
z2025r. poz. 277; ost.zm. Dz.U. 2 2025 1. poz. 1871)

® art. 33, art. 33" ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (j.t.
Dz.U.z2025r. poz. 1071)

Powotane pismiennictwo

® interpretacja indywidualna Dyrektora KIS z 19 maja 2023 r.
(nr 0113-KDIPT2-3.4011.209.2023.2.MS)

@ interpretacja indywidualna Dyrektora KIS z 16 lutego 2018 r.
(nr 0115-KDIT2-2.4011.436.2017.1.MM)

© interpretacja indywidualna Dyrektora KIS z 29 marca 2017 r.
(nr3063-ILPB1-1.4511.57.2017.3.IM)

MALGORZATA MASEOWSKA

prawnik specjalizujgcy sie w tematyce prawa podat-
kowego i prawa pracy, mediator staty dla obszaru
wiasciwosci Sgdu Okregowego w todzi specijalizujgcy
sie w mediacjach pracowniczych, redaktor i dziennikarz
portalu INFOR.PL



RACHUNKOWOSC W OSWIACIE

Czy organizacja potkolonii zimowych
korzysta ze zwolnienia z VAT

PROBLEM

Czy organizacja pétkolonii zimowych, $wiadczona w formach i na zasadach okre-
Slonych w przepisach ustawy z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (dalej: u.s.o.),

korzysta ze zwolnienia z VAT.

RADA

Organizacja potkolonii (czy zimowych, czy letnich),
jesli jest Swiadczona zgodnie z przepisami ustawy
z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (dalej:
Prawo oswiatowe), korzysta ze zwolnienia z VAT,
Dotyczy to takze dostawy towardw i Swiadczenia
ustug scisle z tg ustugg zwigzanych.

UZASADNIENIE

Organizatorzy wypoczynku i ich
obowigzki

Organizatorami wypoczynku moga byc¢:

1) szkoty i placowki;

2) przedsiebiorcy wpisani do rejestru organizato-
row turystyki i przedsiebiorcéw utatwiajgcych
nabywanie powigzanych ustug turystycznych;

3) osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki
organizacyjne nieposiadajgce osobowosci
prawnej, inne niz wymienione w pkt 1 i 2, or-
ganizujgce wypoczynek w celu:

B niezarobkowym albo

m zarobkowym, jezeli organizowany wypoczy-
nek nie stanowi imprezy turystycznej, o kto-
rej mowa w art. 4 pkt 2 ustawy 24 listopada
2017 r. o imprezach turystycznych i powig-
zanych ustugach turystycznych

— zgodnie z art. 92c ust. 1 u.s.o.

Dodatkowo — zgodnie z art. 92¢ ust. 2 u.s.o.,
organizator wypoczynku musi zapewnic¢, m.in.:

m bezpieczne i higieniczne warunki wypoczyn-
ku, w szczegolnosci w obiekcie lub na terenie
spetniajgcym wymagania ochrony przeciw-
pozarowej, ochrony srodowiska oraz warunki
higieniczno-sanitarne, okreslone w przepi-
sach o ochronie przeciwpozarowej, ochronie
srodowiska i Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,
a w przypadku wypoczynku z udziatem dzie-

ci i mtodziezy niepetnosprawnej — organizuje
wypoczynek w obiekcie lub na terenie dosto-
sowanym do potrzeb wynikajgcych z rodza-
ju niepetnosprawnosci uczestnikow wypo-
czynku,

m odpowiednio wyszkolong kadre wypoczynku,

dostep do opieki medycznej,

m program wypoczynku i zajecia dostosowane
do wieku, zainteresowan i potrzeb uczestni-
kéw, ich stanu zdrowia, sprawnosci fizycznej
i umiejetnosci,

m zywienie zgodne z zasadami higieny zywienia.

Organizator takiej potkolonii jest obowigzany
zgtosi¢ kuratorowi oswiaty wtasciwemu ze wzgle-
du na siedzibe lub miejsce zamieszkania orga-
nizatora wypoczynku zamiar zorganizowania wy-
poczynku.

Ustugi zorganizowanego wypoczynku dla
dzieci i mtodziezy w celach rekreacyjnych lub
regeneraciji sit fizycznych i psychicznych, pota-
czone sg ze szkoleniem lub pogtebianiem wie-
dzy, rozwijaniem zainteresowan, uzdolnien lub
kompetencji spotecznych dzieci i mtodziezy,
trwajgcy nieprzerwanie co najmniej 2 dni, w cza-
sie ferii letnich i zimowych oraz wiosennej i zimo-
wej przerwy swigtecznej, w kraju lub za granicg,
w szczegolnosci w formie kolonii, potkolonii, zi-
mowiska, obozu i biwaku.

Czy organizacja potkolonii zimowych
korzysta ze zwolnienia z VAT

Prowadzenie potkolonii wigze sie nierozerwalnie
z opieka nad dzieémi i mtodzieza. Z tego tez po-
wodu ta konkretna ustuga korzysta ze zwolnienia
z VAT. Wynika to z tresci art. 43 ust. 1 pkt 24 lit. a
ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (dalej: ustawa o VAT). W mys$l tego przepi-
su zwalnia sie od tego podatku ustugi w zakresie
opieki nad dzie¢mi i mtodziezg oraz dostawe to-
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warow i $wiadczenie ustug scisle z tymi ustugami
zwigzane, wykonywane w formach i na zasadach
okreslonych w przepisach o pomocy spotecznej,
0 systemie oswiaty oraz w Prawie o$wiatowym.

WAZNE!

Zwolnieniem z VAT objeta jest nie tylko opieka
nad dzieémi i mtodzieza, ale réwniez dostawa
towaréw i $wiadczenie ustug Scisle z tymi ustu-
gami zwigzanych.

Stanowisko, ze organizacja potkolonii jest
zwolniona z VAT, znajduje potwierdzenie w inter-
pretacjach indywidualnych Dyrektora KIS, przy-
ktadowo:

m z 12 czerwca 2025 r. (nr 0114-KDIP4-2.4012.
298.2025.1.MC) — patrz: INTERPRETACJA,
m z 7 czerwca 2024 r. (nr 0113-KDIPT1-

-1.4012.262.2024.1.AKA).

INTERPRETACJA

(...) Oznacza to, ze dostawa towaréw i Swiad-
czenie ustug scisle zwigzana z ustugami w za-
kresie opieki nad dzie¢mi i mtodzieza, wyko-
nywane w formach i na zasadach okreslonych
w odpowiednich przepisach, korzystajg ze zwol-
nienia z VAT, o ile sg one niezbedne do wyko-
nania ustugi podstawowe;j (tj. ustugi w zakresie
opieki nad dzie¢mi i mfodziezg) oraz gtownym
celem podatnika nie jest osiggniecie dodatko-
wego dochodu, przez konkurencyjne wykony-
wanie tych czynnosci, w stosunku do podatni-
kow niekorzystajgcych z takiego zwolnienia.

Z okolicznosci sprawy wynika, ze wszystkie z za-
pewnianych przez Wnioskodawce uczestnikom
potkolonii Swiadczen (dostawy towardw i ustug),

takie jak: ustugi gastronomiczne/cateringowe
(positki), wynajem obiektow (sal, pomieszczen,
osrodkow wypoczynkowych, np. nad jeziorem
lub zalewem) czy tez bilety do parku linowe-
go, sg Scisle zwigzane z organizacijg potkolonii
przez Wnioskodawce oraz sg niezbedne do ich
przeprowadzenia. Nie stanowig one swiadczen,
z ktorych Wnioskodawca miatby uzyska¢ do-
datkowy dochaod. Wnioskodawca nie zapewnia
tych $swiadczen jako dziatanie konkurencyjne
w stosunku do podmiotéw niekorzystajgcych
ze zwolnienia od podatku VAT.

Powyzsze prowadzi do wniosku, iz w spra-
wie nie znajduje zastosowania przepis art. 43
ust. 17 ustawy o VAT wylgczajgcy stosowanie
zwolnienia z VAT, o ktérym mowa w art. 43
ust. 1 pkt 24 lit. a) ustawy o VAT.

W konsekwencji, Wnioskodawca wyraza prze-
konanie, ze ze zwolnienia z VAT przewidziane-
go w art. 43 ust. 1 pkt 24 lit. a) ustawy o VAT
korzystaja:

m zarowno ustugi w zakresie opieki nad dziec-
mi i mtodziezg wykonywane w trakcie orga-
nizowanych przez Wnioskodawce potkolo-
nii, jak rowniez

m Swiadczenia dodatkowe (dostawa
towaréw oraz swiadczenie ustug), ktore sg
zapewniane uczestnikom potkolonii, jako
Swiadczenia niezbedne do organizaciji tych
potkolonii.

Nalezy zatem stwierdzi¢, ze wykonywana przez
Whnioskodawce ustuga wypoczynku dla dzieci
i mtodziezy w formie poétkolonii jest objeta zwol-
nieniem z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 24
lit. a) ustawy o VAT.

©o®

Podstawa prawna

©® art. 43 ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 775; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1203)
o art. 92a, art 92c, art 92d ustawy z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 881; ost.zm. Dz.U. z 2024 r. poz. 1933)

Powotane pi$miennictwo

© interpretacja indywidualna Dyrektora KIS z 12 czerwca 2025 r. (nr 0114-KDIP4-2.4012.298.2025.1.MC)
@ interpretacja indywidualna Dyrektora KIS z 7 czerwca 2024 r. (nr 0113-KDIPT1-1.4012.262.2024.1.AKA)

Najwieksza baza
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Jak nalezy dokumentowac
opfacenie kosztow pobytu w DPS
— fakturg, notg czy decyzjg

PROBLEM

Kiedy do domu pomocy spotecznej (DPS) zostaje przyjeta osoba, to wydawana jest
decyzja okre$lajaca wysokos¢ optaty za pobyt. Czy do optacenia kosztéw pobytu
w DPS wystarczy decyzja o odptatnosci, czy nalezy wystawi¢ fakture/note?

RADA

Skoro DPS (czy ewentualnie JST — gmina/powiat)
nie dziata w tym przypadku jako podatnik VAT, tyl-
ko jako organ/urzad wspomagajacy dziatania or-
ganu wtadzy publicznej, to czynnos$¢ nie jest opo-
datkowana VAT. Tym samym nie ma podstaw do
wystawienia faktury. Nie ma natomiast przeszkod
do wystawienia noty.

UZASADNIENIE
Zadania wtasne JST a VAT

Jednostka samorzadu terytorialnego (JST), re-
alizujgc zadania w zakresie ustug opiekunczych
i optat za pobyt w domach pomocy spotecznej
(dalej: DPS) — co do zasady nie wystepuje jako po-
datnik VAT. W interpretacji ogdlnej Ministra Finan-
sow z 10 czerwca 2020 r. (nr PT1.8101.3.2019),
zawarto wazng wskazowke:

(...) za uzasadnione uznac nalezy, ze w odniesie-
niu do okreslonych czynnosci zwigzanych z reali-
zacjg zadan w zakresie edukacji publicznej oraz
pomocy spofecznej, jednostki samorzgdu teryto-
rialnego nie wystepujg w roli podatnikdw VAT i tym
samym ich wykonywanie nie podlega opodatko-
waniu VAT, o ile spefnione sg omowione wczesniej
przestanki, w szczegdlnosci, gdy wykonywanie
tych czynnosci jest podporzgdkowane Scistemu
rezimowi publiczno-prawnemu, a pobierane opfa-
ty nie mogg byc uznane za rzeczywistg rownowar-
tosc¢ swiadczenia.

W ramach dziatah podejmowanych w zakre-
sie pomocy spotecznej niektore z zadan wyko-
nywanych przez osrodki pomocy spotecznej
maja charakter odptatny.

Nalezg do nich m.in.:

m ustugi opiekuncze wykonywane przez pracow-
nikdw osrodkdw pomocy spotecznej,

m pobyt podopiecznych w DPS.

Swiadczenie tych ustug wynika z przepiséw
ustawy z 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej
(dalej: ustawa o pomocy spotecznej), w Swietle
ktorych do zadan wfasnych gminy nalezy odpo-
wiednio:

m organizowanie i Swiadczenie ustug opiekun-
czych, w tym specjalistycznych, w miejscu za-
mieszkania (art. 17 ust. 1 pkt 11 ustawy o po-
mocy spotecznej) oraz

m kierowanie do DPS (art. 17 ust. 1 pkt 16 ustawy
0 pomocy spotecznej).

W przypadku ustug opiekuiczych, jak i np.
pobytu podopiecznych w DPS - optaty pobiera-
ne sg na podstawie decyzji administracyjnych,
wydawanych w oparciu o przepisy ustawy o po-
mocy spoteczne;.

Duze znaczenie ma tu okolicznos¢, ze pomoc
spotfeczna, ktorg faktycznie realizuje gmina, jest
udzielana z powodu m.in.: ubostwa, bezdomno-
Sci, niepetnosprawnosci, dtugotrwatej choroby,
bezradnosci, zdarzen losowych, itp. i uzaleznio-
na jest od dochodow osoby ubiegajgcej sie o te
pomoc, czy tez dochoddw jej rodziny. Natomiast
nie jest to Swiadczenie w celu osiggniecia do-
chodu.

Nie mozna tez méwi¢ o ekwiwalentnosci po-
bieranych swiadczen, bo pobierane optaty rekom-
pensujg tylko niewielki procent kosztow $wiadczo-
nych ustug.

Natomiast w praktyce zwykle dla uznania
okreslonej aktywnosci za dziatalno$¢ gospodar-
czg potrzebne jest stwierdzenie jej zarobkowego
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charakteru. Owszem, wedfug art. 15 ust. 2 ustawy
z 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(dalej: ustawa o VAT), za dziatalnos$¢ gospodarczg
mozna uznac¢ pewne sfery aktywnosci bez wzgledu
na ich cel i rezultat (czyli ze stwierdzenie ,zysku”
nie jest tu niezbedne), ale przepisy ustawy o VAT
2wyfaczajg z VAT” aktywnos¢ w sferze publicznej,
czyli gdy chodzi np. o zadania wiasne JST (art. 15
ust. 6 ustawy o VAT).

Po drugie, swiadczenie opisywanych ustug nie
zaburza konkurenciji. Taki wptyw na konkurencje
mogtby powstac¢, gdyby podmiot publiczny, po-
przez fakt nieobjecia $wiadczonych przez niego
ustug, analogicznych jak ustugi przedsiebiorcow,
lecz obcigzonych nizszymi kosztami pomijajacy-
mi VAT, znalaztby sie w pozyciji uprzywilejowanej
w stosunku do przedsiebiorcéw, ktdrzy podatek
ten musieliby doliczy¢ do ceny Swiadczonych
ustug na zasadach ogolnych. Tymczasem pomoc
spoteczna adresowana jest tylko do waskiej gru-
py 0sob, ktdre nie sg w stanie same przezwycie-
zy¢ trudnych sytuacji zyciowych. Innymi stowy,
0soby w gorszej sytuacji materialnej sg zdane na
pomoc swiadczong przez podmioty publiczne.

Stanowisko to potwierdza wyrok NSA z 9 wrzes-
nia 2022 r. (patrz: ORZECZNICTWO).

ORZECZNICTWO

(...) nawet wowczas, gdy swiadczenia z zakre-
SU pomocy spotecznej ponoszone na rzecz
ich beneficienta wigzg sie z odptatnoscia,
nie mozna mowi¢ o dziatalnosci gospodar-
czej prowadzonej przez Gmine. Dzieje sie
tak z dwoch powodow: przez wzglad na for-
me organizacyjnoprawng wykorzystywang dla
prowadzenia dziatalnosci w sferze pomocy
spotecznej, a takze z uwagi na zasady ksztat-
towania wysokosci wynagrodzenia za tego ro-
dzaju ,ustugi”.
Wyrok NSA z 9 wrzesnia 2022 r.,
sygn. akt | FSK 1184/19

Dyrektor KIS, uwzgledniajgc ocene prawng
oraz wskazania dotyczgce dalszego postepo-
wania wynikajace z powotanego wyroku NSA,
w interpretacji indywidualnej z 23 lutego 2023 .
(nr 0111-KDIB3-1.4012.659.2018.10.WN) potwier-
dzit, ze gmina, dokonujgc $wiadczen z pomo-

cy spotecznej w postaci ustug opiekunczych
i specjalnych ustug opiekunczych oraz polega-
jacych na umieszczeniu w DPS, dziata w cha-
rakterze organu wtadzy publicznej, a nie w cha-
rakterze podatnika VAT.

Jak nalezy dokumentowac optacenie
kosztéw pobytu w DPS

Swiadczenia te nie podlegajg ustawie o VAT, wo-
bec czego nie wystepuje obowigzek wystawienia
faktury. Faktura dokumentuje bowiem czynnos¢
podlegajgca VAT, tj. sprzedaz, zas przez sprze-
daz rozumie sie odptatng dostawe towardw i od-
ptatne Swiadczenie ustug na terytorium kraju,
eksport towaréw oraz wewngtrzwspolnotowg do-
stawe towarow.

WAZNE!
Faktura jest dokumentem potwierdzajacym
czynno$¢ podlegajaca VAT.

Z punktu widzenia ksiegowego, w jaki$ spo-
s6b jednak dane optaty trzeba udokumentowac.
Sama decyzja administracyjna nie jest przy tym
dowodem ksiegowym. Jest tylko aktem admini-
stracyjnym, swego rodzaju orzeczeniem (tak jak
np. wyrok sadu).

Nota obcigzeniowa nie jest dokumentem
objetym regulacjg przepiséw o podatku od
towarow i ustug, niemniej jednak w praktyce
jest wystawiana wtasnie wtedy, gdy nie do-
chodzi do czynnos$ci podlegajgcej VAT.

©®

Podstawa prawna

® art. 15 ust. 6 ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 775; ost.zm. Dz.U. z 2025 .
poz. 1203)

Powotane orzecznictwo
® wyrok NSA z 9 wrzesnia 2022 r. (sygn. akt | FSK 1184/19)

Powotane pismiennictwo

® interpretacja ogolna Ministra Finansow z 10 czerwca 2020 r.
(nrPT1.8101.3.2019)

© interpretacja indywidualna Dyrektora KIS z 23 lutego 2023 r.
(nr0111-KDIB3-1.4012.659.2018.10.WN)

tUKASZ MATUSIAKIEWICZ

radca prawny specjalizujgcy sie w prawie
podatkowym i administracyjnym
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A
KSIEGOWY

Zestawienie obrotow i sald

w osrodku pomocy spotecznej
jako narzedzie kontroli sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki

2026

Jednym z obowigzkéw pracownikdw komorki ksiegowosci jest sporzadzenie zesta-
wienia obrotéw i sald. Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej sporzadza sie
przynajmniej za poszczegoélne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec mie-
sigca, a za rok obrotowy — nie péznej niz do 85. dnia po dniu bilansowym. Jezeli jed-
nostka z taka czestotliwos$cig sporzadza zestawienia obrotow i sald, nalezy uzna¢, ze

jej ksiegi rachunkowe sg prowadzone na biezaco.

Zgodnie z art. 18 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (dalej: uor), jednostka
ma obowigzek co najmniej na dzien zamkniecia
ksigg rachunkowych sporzadzi¢ zestawienie sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien
inwentaryzaciji — zestawienia sald inwentaryzowa-
nej grupy skfadnikow aktywow.

We wspotczesnych systemach ksigegowych
zestawienie obrotéw i sald nie ma juz tak istot-
nego znaczenia jak przy recznym ksiegowaniu.
Komputerowe systemy ksiegowe sg z reguty
opracowane w taki sposoéb, ze uniemozliwiajg po-
petnienie btedow ,historycznie” stwierdzanych po
przeprowadzeniu weryfikacji zestawienia obrotéw
i sald. Programy ksiegowe wymuszajg na uzyt-
kowniku utrzymanie zasady podwodjnego zapisu,
a nawet uniemozliwiajg zaksiegowanie transakcji
na koncie ksiggowym po niewtasciwe;j stronie.

ABONAMENT 2026

\YDANIA CYFROWE
& cZASOPISM

Obecnie znaczenie zestawienia obrotow i sald
nie ogranicza sie jedynie do kontroli prawidto-
wosci zapisow ksiegowych na kontach. Zesta-
wienie obrotéw i sald moze i powinno by¢ wyko-
rzystane do biezgcej kontroli sytuacji finansowej
i majatkowej jednostki, a sporzgdzone dla kont
bilansowych i pozabilansowych na koniec roku
obrotowego stanowi punkt wyjscia do tworzenia
sprawozdania finansowego, tzn. bilansu, w tym
bilansu z wykonania budzetu, rachunku zyskow
i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jed-
nostki wraz z informacjami uzupetniajgcymi.

Celem wykonywania czynnosci zamykania
ksiag rachunkowych jest rozgraniczenie zdarzen
gospodarczych nastepujacych w obowigzuja-
cych jednostke okresach sprawozdawczych
i rozliczeniowych. Zamykanie ksigg rachunko-
wych w jednostkach kontynuujgcych dziatalnosc

Przedtuz abonament Rachunkowosci
Budzetowej i wybierz jeden z prezentow!

i ] Zobacz wiecej:

oferta2026.infor.pl

®) 2276130 20, 801 626 666

@ bok@infor.pl @ sklep.infor.pl
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odbywa sie nie rzadziej niz raz w roku obrotowym,
wedtug stanu na 31 grudnia tego roku. W kolejnym
roku obrotowym nastepuje otwarcie ksigg rachun-
kowych z datg 1 stycznia tego roku.

WAZNE!

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na
nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci wpro-
wadzania zapiséw ksiegowych w zbiorach two-
rzacych zamkniete ksiegi rachunkowe (art. 12
ust. 5 uor).

Obowigzkowo zamyka sig wszystkie ksiggi ra-
chunkowe prowadzone przez jednostke (dzien-
nik, ksiege gtowng, konta ewidencji pomocniczej).
W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych
technikg komputerowg zamyka sie zarowno Ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerach stano-
wigcych zasoby jednostki prowadzgcej ksiegi ra-
chunkowe, jak i ksiegi rachunkowe prowadzone
na zewnetrznych serwerach.

W przypadku ksigg rachunkowych prowa-
dzonych:

m za pomocg komputera — nalezy uzy¢ blo-
kady systemowej uniemozliwiajgcej wprowa-
dzanie jakichkolwiek zapiséw do zamknietych
ksigg rachunkowych,

m recznie — nalezy podkresli¢ ostatnig pozy-
cje wprowadzong w danym roku obrotowym
i wyspecyfikowac bezposrednio pod nig sumy
obrotéw i sald za ostatni miesigc oraz za caly
rok (bilans zamkniecia).

Procedura zamkniecia ksiag rachunkowych
roku obrotowego obejmuje dwa kroki:

KROK 1

Wstepne zamkniecie ksiag za rok obrotowy
w celu sporzadzenia sprawozdania
finansowego;

KROK 2

Ostateczne zamkniecie ksiag za rok
obrotowy po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego jednostki za ten rok (inaczej

nazywane trwatym zamknieciem ksiag
rachunkowych).

Ksiegi rachunkowe jednostek kontynuujgcych
dziatalnos¢ w celu sporzgdzenia sprawozdania fi-
nansowego zamyka sie na dziehn konhczacy rok
obrotowy, nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy
od tego dnia. Natomiast ostateczne zamkniecie
ksigg rachunkowych danego roku i otwarcie ksiag
roku kolejnego w jednostkach kontynuujgcych
dziatalno$¢ powinno nastgpi¢ najpodzniej w ciggu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finan-
sowego za rok obrotowy (art. 12 ust. 2 pkt 1 oraz
ust. 4 uor).

W przypadku osrodkéw pomocy spoteczne;
w zakresie termindw zamykania ksigg rachunko-
wych obowigzujg zasady wynikajgce z rozporzg-
dzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzeénia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzeto-
wych, samorzgdowych zakfadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwo-
wych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (dalej:
rozporzgdzenie w sprawie rachunkowos$ci oraz
plandw kont).

Dniem konhczacym rok obrotowy, na ktory
zamyka sig ksiegi rachunkowe, jest 31 grudnia
danego roku. Wynika to z zapisow § 26 ust. 1
rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont, wedtug ktérego dla jednostek bu-
dzetowych i samorzgdowych zaktadow budzeto-
wych rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli
rok kalendarzowy.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag
rachunkowych osrodka pomocy spotecznej
kontynuujacego dziatalno$¢ powinno nastgpi¢
do 30 kwietnia roku nastepnego, a w jednost-
kach, ktorych sprawozdanie finansowe podlega
zatwierdzeniu lub wchodzi w sktad sprawozda-
nia finansowego podlegajgcego zatwierdzeniu,
w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawo-
zdania finansowego za rok obrotowy (§ 26 ust. 3
rozporzgdzenia w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont).

Jesli po sporzadzeniu sprawozdania finanso-
wego zostang wykryte istotne btedy, mozliwe jest
jeszcze wprowadzanie korekt zapisow ksiegowych
az do czasu ostatecznego zamkniecia ksigg. Ko-
rekty te wprowadza sie pod datg 31 grudnia zamy-
kanego roku.
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Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych

nastepuje w przypadku jednostek:

budzetowych i samorzgdowych zaktadow bu-
dzetowych oraz placéwek, ktorych sprawozda-
nie finansowe nie podlega zatwierdzeniu — do
30 kwietnia roku nastepujacego po roku obro-
towym (§ 26 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont),

organizacyjnych, posiadajgcych osobowosc
prawng oraz nieposiadajgcych osobowosci
prawnej, ktérych sprawozdanie finansowe pod-
lega zatwierdzeniu —w ciggu 15 dni od dnia za-
twierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy, czyli najpdzniej do 15 lipca roku na-

stepujgcego po roku obrotowym (art. 12 ust. 4
w zwigzku z art. 53 ust. 1 uor oraz § 26 ust. 3
rozporzgdzenia w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont).

Dopiero ostateczne zamkniecie ksigg rachun-

kowych wytgcza catkowicie mozliwos¢ wprowa-
dzania jakichkolwiek zmian do ich zapiséw.

WAZNE!

Roczne zestawienie obrotow i sald kont ksiegi
gtéwnej jednostka musi sporzadzi¢ przed upty-
wem 85 dni od dnia bilansowego.

©®

Podstawa prawna
©® art. 12 ust. 2 pkt 1, ust. 4i5, art. 18 ust. 2, art. 53 ust. 1 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. 2 2023 r. poz. 120; ost.zm.

Dz.U.z2025r. poz. 1218)

® §26ust. 1rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panst-
wa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych fun-
duszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2020 r.

poz. 342; ost.zm. Dz.U. 2 2025 r. poz. 347)

MARZENA WOJTYtA

absolwentka Wyzszej Szkoty Bankowosci i Finansow w Bielsku-Biatej, magister rachunkowosci i finansow.
Posiada 30-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku gtownego ksiegowego w jednostkach pomocy
spotecznej. Jako gtowny ksiegowy jednostki oraz gtowny ksiegowy jednostki obstugiwanej zarzgdza
kompleksowo prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej. Ceniony prelegent szkolen z zakresu
rachunkowosci, sprawozdawczosci i gospodarki finansowej w instytucji pomocy spoteczne;j

Najwieksza baza
certyfikowanych
wideoszkolen

dla ksiegowych, kadrowych
I biur rachunkowych
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RACHUNKOWOSC W INSTYTUCJACH POMOCY SPOLECZNEJ

Jakie kwalifikacje musi miecC
terapeuta zajeciowy zatrudniony
w jednostce pomocy spotecznej

PROBLEM

Czy wedtug rozporzadzenia z 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pra-
cownikow samorzgdowych mozna zatrudni¢ w jednostkach pomocy spotecznej ($ro-
dowiskowy dom samopomocy) na stanowisku terapeuty lub terapeuty zajeciowego
kategorii Xlll osobe z dyplomem magistra uzyskanym na Akademii Wychowania Fi-
zycznego w 1999 r. — studia wyzsze magisterskie na kierunku wychowanie fizyczne
w zakresie specjalnosci nauczycielskiej?

RADA

Nie, nie mozna, poniewaz terapeuta zajeciowy to
zawod medyczny i aby nim zostac, nalezy posia-
dac¢ odpowiednie wyksztalcenie.

UZASADNIENIE

Wymagania wobec oséb wykonujgcych zawdd te-

rap

euty zajeciowego reguluje ustawa z 17 sierpnia

2023 r. o niektorych zawodach medycznych (dalej:
ustawa o zawodach medycznych). W art. 1 ust. 1

tej

ustawy wymieniono zasady wykonywania na-

stepujacych zawoddw medycznych:

1)
2)
)
)
)
)
)
)

)
0)

O© 0O ~NO O~ W

1
11)
12)
13)
14)
15)

me

asystentka stomatologiczna,
elektroradiolog,

higienistka stomatologiczna,
instruktor terapii uzaleznien,
opiekun medyczny,
optometrysta,

ortoptystka,

podiatra,

profilaktyk,

protetyk stuchu,

technik farmaceutyczny,
technik masazysta,

technik ortopeda,

technik sterylizacji medycznej,
terapeuta zajeciowy.

Zgodnie z zafgcznikiem do ustawy o zawodach
dycznych, zeby zostac¢ terapeutg zajeciowym,

nalezy spetnic¢ jeden z nastepujgcych warunkow:

1)

rozpoczecie po 30 wrzesnia 2012 r. studiow
w zakresie terapii zajeciowej i uzyskanie tytutu
zawodowego co najmniej licencjata albo inzy-
niera lub

2)

rozpoczecie przed 1 pazdziernika 2012 r. stu-
diow na kierunku (specjalnosci) terapia zaje-
ciowa i uzyskanie tytutu zawodowego co naj-
mniej licencjata albo inzyniera lub

rozpoczecie po 31 sierpnia 2019 r. szkoty poli-
cealnej publicznej lub niepublicznej i uzyskanie
dyplomu zawodowego w zawodzie terapeuta
zajeciowy lub

rozpoczecie przed 1 wrzesnia 2019 r. szkoty po-
licealnej publicznej lub niepublicznej o upraw-
nieniach szkoty publicznej i uzyskanie tytutu
zawodowego terapeuta zajeciowy lub dyplomu
potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe w za-
wodzie terapeuta zajeciowy lub

ukonczenie przed dniem wejscia w zycie usta-
wy szkoty policealnej publicznej lub niepublicz-
nej o uprawnieniach szkoty publicznej i uzyska-
nie tytutu zawodowego w zawodzie instruktor
terapii zajeciowe;.

Kwalifikacje mozna zdoby¢ na dwa sposoby:

1)

2)

ukonczyé dwuletnig szkote policealng na
kierunku ,terapeuta zajeciowy”. Po ukoncze-
niu szkoty nalezy zda¢ panstwowy egzamin
zawodowy, ktory potwierdza kwalifikacje (kwa-
lifikacja MED.13 — $wiadczenie ustug w zakre-
sie terapii zajeciowe)).

Dostepne sg zaréwno publiczne, jak i nie-
publiczne szkoty policealne z uprawnieniami
szkoty publicznej,

ukonczy¢ studia wyzsze (licencjackie Iub
magisterskie) na kierunku terapia zajeciowa,
Studia takie sg oferowane przez uczelnie me-
dyczne, uniwersytety lub wyzsze szkoty zawo-
dowe.
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Kim jest terapeuta zajeciowy

Terapeuta zajeciowy to specjalista, ktory poma-
ga osobom z réznymi niepetnosprawnosciami
w poprawie ich funkcjonowania i jakosci zycia.
Pracuje z dzie¢mi, mtodziezg, dorostymi i oso-
bami starszymi, dostosowujgc terapie do indywi-
dualnych potrzeb pacjenta. Terapeuta zajeciowy
stosuje réznorodne techniki terapeutyczne, aby
pomoc pacjentom w osigganiu ich celow. Obej-
mujg one miedzy innymi ¢wiczenia ruchowe, gry
i zabawy, terapie sensoryczng, arteterapie (terapie
przez sztuke), trening umiejetnosci oraz nauke
strategii radzenia sobie ze stresem i trudnosciami.

Uprawnienia i obowigzki terapeuty
zajeciowego

Terapeuta zajeciowy ma bardzo szeroki wybor w za-
kresie srodowiska pracy. Uprawnienia terapeuty za-
jeciowego pozwalajg mu na prace w przedszkolu
lub szkole integracyjnej, zakladzie opiekunczym, ro-
dzinnym domu pomocy lub domu pomocy spotecz-
nej (DPS), szpitalu, poradni specjalnej, hospicjum,
sanatorium lub we wszelkich klubach oraz Swie-
tlicach dla dzieci i 0séb starszych wymagajacych
wsparcia.

Obowigzki w pracy terapeuty zajeciowego
sg roznorodne i zalezg od miejsca, w ktorym pra-
cuje. Jednymi z gtownych obowigzkoéw terapeu-
ty sa: przeprowadzanie oceny pacjenta w celu
identyfikacji jego mocnych stron, stabosci i celow
terapeutycznych; opracowanie planu terapeutycz-
nego; prowadzenie sesji terapeutycznych (indywi-
dualnych i grupowych) oraz monitorowanie poste-
pow pacjenta. Terapeuta zajeciowy w swojej pracy
wspotpracuje takze z innymi specjalistami (leka-
rzami, psychologami i pedagogami), aby zapew-
ni¢ pacjentom kompleksowg opieke i wsparcie.

Cechy osobowosciowe terapeuty

Terapeuta zajeciowy powinien by¢ przede wszyst-
kim bardzo dobrym organizatorem, gdyz plano-
wanie i realizacja zadan w oparciu o cele to chleb
powszedni w jego pracy. Powinien by¢ tez osobg
komunikatywna, aby sprawnie nawigzywac i utrzy-
mywac relacje z podopiecznym i jego rodzing. Te-
rapeute powinna cechowac réwniez empatia, ser-
decznosg, cierpliwos¢ i dystans do siebie.

Praca terapeuty zajeciowego to codzienny kon-
takt z drugim cztowiekiem i nieustanny samorozwoj.
Jest to zawdd dla oséb, kitdre uwielbiajg by¢ w ru-
chu, czerpig rados¢ z zaje¢ manualnych i spetniajg

sie, dziatajgc na rzecz drugiego cziowieka. Mozna
powiedzie¢, ze obszar dziatalnosci terapeuty zaje-
ciowego to niezwykle wdzieczne srodowisko pracy
dla wszystkich, ktorzy sg empatyczni, majg gtowe
petng pomystéw i potrafig da¢ cos od siebie.

Zainteresowanie tg profesjg wcigz rosnie i daje
mozliwosci elastycznego zatrudnienia, co z kolei prze-
ktada sie na komfort pracy, ale takze duzo wigksze za-
robki niz w przypadku typowo etatowych zajec.

Warto rowniez zaznaczy¢, ze zawdd terapeuty
zajeciowego stale sie rozwija. Nowe techniki tera-
peutyczne, badania i innowacje pozwalajg na cig-
gte poszerzanie wiedzy i umiejetnosci. To daje
terapeutom mozliwos¢ statego rozwoju zawodo-
wego i podnoszenia kwalifikacji.

Kim jest instruktor terapii zajeciowej
i kto moze nim zostac

Instruktor terapii zajeciowej to osoba, ktéra wspie-
ra terapeute zajeciowego w organizacji i prowa-
dzeniu zaje¢. Aby podja¢ prace na tym stano-
wisku, konieczne jest posiadanie wyksztatcenia
policealnego w kierunku terapii zajeciowej lub
wyzszego na kierunkach, takich jak psychologia,
pedagogika specjalna czy kierunki pokrewne.

W przeciwienstwie do terapeuty zajeciowego
instruktor nie prowadzi indywidualnych terapii,
a jedynie asystuje w zajeciach i nie opracowuje
planéw terapeutycznych, ale wdraza je zgodnie
z wytycznymi terapeuty.

Instruktor terapii zajeciowej pomaga pacjen-
tom w rozwijaniu umiejetnosci niezbednych
do samodzielnego funkcjonowania w spote-
czenstwie. Wspiera ich w powrocie do aktywnosci

zawodowej, a takze w integracji spotecznej
poprzez organizowanie roznorodnych zajec
grupowych i indywidualnych.

©o®

Podstawa prawna
® art. 1 ust. 1 oraz zatgcznik do ustawy z 17 sierpnia 2023 r. 0 nie-

ktorych zawodach medycznych (Dz.U. z 2023 poz. 1972; ost.zm.
Dz.U.z2025r. poz. 637)

MARZENA WOJTYtA

absolwentka Wyzszej Szkoty Bankowosci i Finanséow

w Bielsku-Biatej, magister rachunkowosci i finansow.
Posiada 30-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku
gtéwnego ksiegowego w jednostkach pomocy
spotecznej. Jako gtowny ksiegowy jednostki oraz gtowny
ksiegowy jednostki obstugiwanej zarzgdza kompleksowo
prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowe;.
Ceniony prelegent szkolen z zakresu rachunkowosci,
sprawozdawczosci i gospodarki finansowej w instytucii
pomocy spotecznej



INFOR

Zat. R. Piefnkowski w 1987 r.

SCIAGA KADROWEGO

RACHUNKOWOSC BUDZETOWA nr 1 (601) 5 stycznia 2026

DODATEK

032

TORO

=

JAK !JDOKUMENTOWAC | OBLICZYC
STAZ PRACY PO ZMIANACH
OD 1 STYCZNIA 2026 R.

0d 1 stycznia 2026 r. zmienity sie zasady dotyczace obliczania stazu pracy pracownika. Zgod-
nie z przepisami ustawy z 26 wrzesnia 2025 r. o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niek-
torych innych ustaw (dalej: ustawa stazowa) do stazu pracy wliczaja sie:

m okresy prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci oraz wspotpracy zosoba prowadzaca

dziatalnos¢,

m okresy zawieszenia dziatalnosci gospodarczej przez osobe prowadzaca pozarolnicza
dziatalnosc gospodarcza w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,

m okresy wykonywania umowy zlecenia,

m okresy swiadczenia ustug, umowy agencyjnej oraz okres pozostawania osoba

wspotpracujaca,

m okresy pozostawania cztonkiem rolniczej spétdzielni produkcyjnej i spotdzielni kétek

rolniczych,

m przebyte za granica (udokumentowane) okresy wykonywania innej niz zatrudnienie pra-

cy zarobkowe;j.

Przepisy nie zaktadaja konkretnych ram czaso-
wych, wskazujacych, do ktérego roku wstecz beda
zaliczane do stazu pracy okresy przepracowane na
umowie zlecenia i na dziatalnosci gospodarczej.
Zaliczeniu bedg podlegac wszystkie udowodnio-
ne okresy, tzn. nie tylko okresy po wejsciu w zycie
ustawy stazowej — od dnia 1 stycznia 2026 r. — ale
i wezesniejsze.

Do stazu pracy nie wlicza sie okreséw pracy na
podstawie umowy o dzieto. Dzieje sie tak m.in.
dlatego, ze umowa o dzieto nie podlega obowiazko-
wym ubezpieczeniom spotecznym (poza nielicznymi
wyjatkami, np. zawarcia jej z wkasnym pracodawca),
wiec nie ma podstawy do wliczania jej do stazu, kto-
ry jest Scisle powigzany z systemem ubezpieczer.

RACHUNKOWOSC BUDZETOWA nr 1/2026



Jaki potwierdzic okres pracy na umowie zlecenia

Co do zasady przebieg zatrudnienia nalezy potwierdzi¢, sktadajac zaswiadczenie wydawane przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych (dalej: ZUS). Wniosek o wydanie takiego zaswiadczenia nalezy ztozy¢ elek-
tronicznie za posrednictwem systemu udostepnionego przez ZUS. Zaktady pracy nie beda wystawiaty
Swiadectw pracy potwierdzajacych okresy wykonywania pracy na podstawie umowy zlecenia.

0Osoby, ktdre nie podlegaty ubezpieczeniom, same muszg przedstawi¢ dowdd zatrudnienia — np. umo-
we ze zleceniodawca.

Jak potwierdzi¢ okres pracy na jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej

Okresy prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci co do zasady nalezy potwierdzic, przedstawiajac zaswiad-
czenie wydane przez ZUS o opfaceniu za dany okres sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe lub
wypadkowe z danego tytutu.

Do kiedy trzeba ztozy¢ dokumenty, zeby nowe okresy byly uznane

W celu zaliczenia wczesniejszego stazu pracy u swojego aktualnego pracodawcy pracownik musi je
udokumentowac w ciggu 24 miesiecy od rozpoczecia stosowania nowych przepiséw. Okreséw nieudo-
kumentowanych nie wlicza sie do okresu zatrudnienia u tego pracodawcy.

Jakie dokumenty beda uznawane przez ZUS w przypadku braku danych do wystawienia
zaswiadczenia (np. rachunki, przelewy, listy ptac)

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych wyda zaswiadczenie wytacznie na podstawie posiadanych informacji
w swoim systemie — ZUS ma dane o historii zatrudnienia od 1 stycznia 1999 r.

Ponadto ZUS nie bedzie korzystat z dodatkowych dokumentéw przy wystawianiu zaswiadczenia, ani nie
bedzie prowadzit zadnych dodatkowych postepowan.

Okres stazu pracy, ktérego nie bedzie wykazanego w zaswiadczeniu ZUS, pracownik bedzie mégt po-
twierdzic¢ i udokumentowac bezposrednio swojemu pracodawcy, przy uzyciu wtasnych dokumentéw.

(zy w razie odmowy wydania zaswiadczenia przez ZUS bedzie mozliwe odwotanie sie
od decyzji

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych bedzie wydawat zaswiadczenia w postepowaniu uproszczonym i od-
formalizowanym. Wydanie zaswiadczenia polega wytacznie na urzedowym potwierdzeniu stanu fak-
tycznego lub prawnego na podstawie informacji posiadanych przez ZUS. Jezeli ZUS nie ma informacji
0 wczesniejszym zatrudnieniu, to nie bedzie mégt wydac takiego zaswiadczenia. W zwigzku z tym ZUS
nie bedzie prowadzit zadnych dodatkowych postepowan.

Postepowania o wydaniu zaswiadczenia nie nalezy myli¢ z innymi postepowaniami ZUS (np. w spra-
wach emerytalno-rentowych), ktére koncza sie wydaniem decyzji.

Nawet jezeli ZUS nie wyda zaswiadczenia, pracownik bedzie mdgt potwierdzi¢i udokumentowac okre-
sy zatrudnienia bezposrednio swojemu pracodawcy, przy uzyciu swoich dokumentow.
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NA CO BEDA MIALY WPLYW DODATKOWE LATA WLICZANE DO STAZU PRACY

Dodatkowe lata wliczane do stazu pracy maja wptyw, m.in. na:

= wyzszy wymiar urlopu wypoczynkowego,

m wyzszy dodatek stazowy,

= nabycie prawa do nagrody jubileuszowej lub nabycie prawa do kolejnego, wyzszego jej poziomu,
m dostep do wiekszej liczby ofert pracy tam, gdzie wymagany jest konkretny staz pracy,

m dtuzszy okres wypowiedzenia umowy o prace,

m wyZsza odprawe w przypadku rozwigzania umowy o prace.

Kolizja okresow zatrudnienia, czyli jak liczyc staz, gdy okresy
pracy sie naktadaja

Zasada kolizji okreséw (sumowanie okreséw) polega na tym, ze jezeli pracownik
jednoczes$nie pracowat na umowe o prace na peten etat (np. od stycznia 2025 r.
do czerwca 2025 r.) i w tym samym czasie prowadzit jednoosobowa dziatalnos¢
gospodarczg (dalej: JDG) lub miat umowe zlecenie, ten okres wlicza sie do sta-
zu tylko raz. Staz pracy liczy sie chronologicznie, a nie sumujac dni z wszystkich
7rédet zatrudnienia (patrz: PRZYKLAD).

PRZYKLAD

AnnaW. pracowata 3 lata na etacie. W tym samym cza-
sie przez 2 lata prowadzita JDG. Jej staz pracy w wynosi
3 lata stazu, a nie 5 lat.

Weryfikacja i przeliczenie stazu pracy krok po kroku
Po otrzymaniu dokumentéw od pracownikéw, dziat kadr musi zweryfikowac i przeliczy¢ na nowo staz pracy.

KROK 1. Odbiér i weryfikacja dokumentow

Przyjecie zaswiadczen z ZUS, wydrukéw z Centralnej Ewidendji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, kopii
uméw zlecen. Weryfikacja ich autentycznosci i kompletnosci.

KROK 2. Obliczenie stazu

Wyliczenie okreséw podlegajacych wliczeniu do stazu pracy, przez zsumowanie ich z dotychczasowym stazem.
Nalezy pamietac o kolizji okreséw — jesli praca na umowie o prace i JDG/zlecenie przypadaty w tym samym
czasie, okres ten wlicza sie tylko raz.

KROK 3. Wprowadzenie zmian do systeméw kadrowo-ptacowych

Aktualizacja danych w programach kadrowo-ptacowych w celu prawidtowego naliczania uprawnien.

RACHUNKOWOSC BUDZETOWA nr 1/2026



WAZNE!

Zatrudniajac pracownika po 1 stycznia 2026 r. w sektorze JST, nalezy poprosi¢ o udokumen-
towanie catego okresu zatrudnienia, tacznie z okresami pracy na podstawie umowy zlecenia
oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j.

W przypadku prywatnych przedsiebiorcéw przepisy dotyczace nowych zasad ustalania stazu
pracy wchodza w zycie 1 lipca 2026 r.

Korekta uprawnien pracowniczych

Zmieniony staz pracy moze skutkowa¢ zmiang uprawnied. W przypadku pracownikow, ktdrzy dzieki nowym
przepisom osiagneli 10 lat stazu pracy, nalezy podnies¢ wymiar urlopu wypoczynkowego z 20 do 26 dni w da-
nym roku kalendarzowym.

W sektorze publicznym nalezy przeliczy¢ dodatek stazowy oraz zweryfikowac prawo do nagrody jubileuszo-
wej. Moze to skutkowac koniecznoscig wyptaty zalegtych swiadczen.

WAZNE!

Wliczenie nowych okresow do stazu pracy nie bedzie miato wptywu na prawo do emerytury
minimalnej. Przepisy odnosza sie tylko do uprawnien pracowniczych.

o®

Podstawa prawna

® art. 1§ 10-13 ustawy z 26 wrze$nia 2025 r. o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw
(Dz.U. 2025 1. poz. 1423)

Zrédfo: MPIPS

Opracowata ANNA GNIOSKA
redaktor merytoryczny ,Rachunkowosci Budzetowej” z zakresu prawa pracy

ABONAMENT gieziy

Przedtuz abonament
Rachunkowosci Budzetowej
na 2026 rok

Zawsze aktualne i wiarygodne informacje
na temat zmian przepiséw znajdziesz na

® 227613030,801626666 (&) bok@inforpl &) sklep.infor.pl
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EWIDENCJA, KLASYFIKACJA, SPRAWOZDAWCZOSC

Jak zaksiegowa¢ montaz regatéw w DPS

[®] PROBLEM

Jako jednostka budzetowa — dom pomocy spotecznej — chcemy we wtasnym za-
kresie wykonac kilka regatéw, tzn. zakupimy ze srodkdéw budzetowych ptyty me-
blowe, wkrety i wszystkie niezbedne elementy do ich zrobienia, a wykonaniem
i montazem zajmie sie nasz konserwator. Jak prawidtowo powinny przebiegac
krok po kroku ksiegowania, dekrety, jaka klasyfikacja budzetowa, aby finalnie te
wykonane regaty trafity na konto 013 ,Pozostate Srodki trwate”?

[=] RADA

W przypadku wytworzenia przez dom pomocy spotecznej regatow we wtasnym zakresie z zakupionych
materiatow jednostka powinna prowadzi¢ ewidencje kosztow poniesionych na ich wykonanie jako koszt
wytworzenia pozostatych srodkéw trwatych. Po zakonczeniu prac i przyjeciu regatow do uzytkowania ich
taczny koszt ujmuije sie na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate”. Wydatki na materiaty ujmuje sie w § 421
,Zakup materiatow i wyposazenia”.

Ksiegowania przebiegajg w nastepujgcej kolejnosci:
1. Zakup materiatow (Faktura VAT):
m Strona Wn konto 013 ,Pozostate $rodki trwate”/strona Ma konto 201 ,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami” (klasyfikacja budzetowa: dziat i rozdziat wtasciwy dla jednostki, § 421).
2. Zaptata za fakture (WB):
m Strona Wn konto 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”/strona Ma konto 130 ,Rachunek
biezgcy jednostki” (klasyfikacja budzetowa: dziat i rozdziat wiasciwy dla jednostki, § 421).
3. Po zakonczeniu prac i przyjeciu regatow do uzytkowania jednorazowe umorzenie w miesigcu prze-
kazania do uzytkowania:
m strona Wn konto 401 ,Amortyzacja”’/strona Ma konto 072 ,Umorzenie pozostalych srodkow
trwatych”.

[w] uZASADNIENIE

Zgodnie z zapisami art. 28 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (dalej: uor), cena naby-
cia to cena zakupu sktadnika aktywow, obejmujgca kwote nalezng sprzedajgcemu, bez podlegajgcych
odliczeniu podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiekszo-
na o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powiekszona o koszty bezposrednio zwigzane
z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywéw do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do
obrotu, tgcznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku, wytadunku, skfadowania lub wprowadzenia do
obrotu, a obnizona o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski.

W Swietle zapisow punktu 6.14 komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z 25 maja 2017 r. w sprawie
ogtoszenia uchwaty Komitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie przyjecia Krajowego Standardu
Rachunkowosci Nr 11 ,Srodki trwafe”, na cene nabycia $rodka trwatego sktada sie cena zakupu,
koszty zakupu oraz koszty dostosowania do uzytkowania.

Zgodnie z objasnieniami zafgcznika nr 3 do rozporzgadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej, umorzenie jest ksiegowane w korespondenciji z kontem 401.

Optymalnym rozwigzaniem wydaje sie by¢ ujecie prawidiowo ustalonej wartosci poczatkowej za-
kupionego pozostatego srodka trwatego na koncie 401 w korespondencji z kontem 072, zastrzegajgc
w polityce rachunkowosci, ze obejmuje ona cafos¢ kosztow zwigzanych z nabyciem srodka trwatego
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zgodnie z zapisami art. 28 ust. 2 uor. Takie rozwigzanie nie koliduje z zapisami prawa bilansowego,
szczegolnymi zasadami rachunkowosci i pozwala odpowiednio zaklasyfikowac ustugi zwigzane z naby-
ciem $rodka trwatego w klasyfikacji budzetowe;. 0®

Podstawa prawna

© art. 28 ust. 2 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2023 r. poz. 120; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1218)

©® zafacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla bu-
dzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwo-
wych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U.
22020 . poz. 342; ost.zm. Dz.U. z 2025 1. poz. 347)

JAROStAW JURGA

ekonomista, certyfikowany ksiegowy posiadajgcy wieloletnie doswiadczenie w zakresie finansow publicznych,
praktyk specjalizujgcy sie w zagadnieniach rachunkowosci budzetowej. Ukonczyt studia podyplomowe z zakresu
polskich i miedzynarodowych standardéw rachunkowosci oraz audytu wewnetrznego w jsfp. Szkoleniowiec,
wyktadowca na studiach podyplomowych z zakresu finansow i rachunkowosci JST, autor i wspotautor kilkunastu
publikacji ksigzkowych oraz licznych publikaciji z obszaru rachunkowosci budzetowej oraz finanséw publicznych

Jaka bedzie wartos¢ poczatkowa
zakupionego z dotacji srodka trwatego

[w] PROBLEM

Jestesmy samorzadowym zaktadem budzetowym. Dostalismy od gminy dotacje w wysokosci 300 000 zt
brutto, z wtasnych srodkoéw dotozylismy 100 000 zt brutto. Faktura zakupowa: netto 325 203,25 zi,
VAT 74 796,75 zt, brutto 400 000 zt. Prewspodtczynnik do odliczenia VAT wynosi 98%. Jaka bedzie war-
tos$¢ poczatkowa zakupionego srodka trwatego?

[=] RADA

Zgodnie z art. 28 ust. 8 pkt 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (dalej: uor), cena naby-
cia i koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie, srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych obejmuje ,niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug”. W Panstwa przypadku, przy
prewspotczynniku 98%, kwota VAT niepodlegajgca odliczeniu wynosi 1 495,94 zt (74 796,75 zt X 2%)
i powinna zwiekszy¢ warto$¢ poczatkowg srodka trwatego. Zatem wartos¢ poczgtkowa $rodka trwatego
wyniesie 326 699,19 zt (325 203,25 zt + 1 495,94 zt).

[m] UZASADNIENIE

Zgodnie z zapisami art. 28 ust. 8 uor, cena nabycia i koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie,
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogot ich kosztow poniesionych przez
jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do
uzywania, w tym réwniez: niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy;
koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe, po-
mniejszony o przychody z tego tytutu.

W Swietle zapisow art. 28 ust. 2 uor, cena nabycia, o ktérej mowa w art. 28 ust. 1 uor, to cena zakupu
sktadnika aktywdw, obejmujgca kwote nalezng sprzedajgcemu, bez podlegajgcych odliczeniu podatku od
towardw i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiekszona o obcigzenia o charak-
terze publicznoprawnym oraz powiekszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowa-
niem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tgcznie z kosztami
transportu, jak tez zatadunku, wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty,
opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski.
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Przepis art. 28 ust. 8 pkt 1 uor wskazuje, ze niepodlegajgcy odliczeniu VAT zwieksza warto$¢ poczat-
kowg $rodka trwatego. ©O®

Podstawa prawna
© art. 28 ust. 2 8 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. 2 2023 r. poz. 120; ost.zm. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1218)

JAROStAW JURGA

ekonomista, certyfikowany ksiegowy posiadajgcy wieloletnie doswiadczenie w zakresie finanséw publicznych,
praktyk specjalizujacy sie w zagadnieniach rachunkowosci budzetowej. Ukonczyt studia podyplomowe z zakresu
polskich i miedzynarodowych standardéw rachunkowos$ci oraz audytu wewnetrznego w jsfp. Szkoleniowiec,
wyktadowca na studiach podyplomowych z zakresu finansow i rachunkowosci JST, autor i wspdtautor kilkunastu
publikacji ksigzkowych oraz licznych publikaciji z obszaru rachunkowosci budzetowej oraz finansoéw publicznych

Do jakiego paragrafu klasyfikacji
budzetowej zaliczy¢ wptaty za posifki
w stotowce szkoly podstawowej

[®] PROBLEM

Szkota podstawowa prowadzi stotowke. Jaka jest wtasciwa klasyfikacja budzeto-
wa dochododw z odptatnosci za wyzywienie dla nauczycieli i pracownikow obstugi
od stycznia 2026 r.?

[=] RADA

Whplaty za positki w stotéwce szkoty podstawowej od 1 stycznia 2026 r. nalezy klasyfikowa¢ w rozdziale
80148 w § 067, a nie jak dotychczas w § 083.

[w] uZASADNIENIE

Zgodnie z objasnieniami zatgcznika nr 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych, § 067 stuzy do ewidencjonowania wptywow z optat za wyzywienie w ziobku,
przedszkolu lub szkole, podczas gdy § 083 dotyczy wplywow z ustug (bez okreslenia charakteru ustugi).
Poniewaz wptaty rodzicow za obiady w szkole podstawowej majg charakter optat za wyzywienie uczniow,
wiasciwym paragrafem do ich klasyfikacji jest § 067 w rozdziale 80148 , Stotowki szkolne i przedszkolne”,
zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami rozporzadzenia.

W zwigzku ze zgtaszanymi przez jednostki samorzgdu terytorialnego watpliwosciami, dotyczgcymi spo-
sobu klasyfikowania optat za wyzywienie, m.in. w ztobkach, wprowadzono zmiany brzmienia dotychcza-
sowego § 067 tak, aby wszystkie optaty za wyzywienie byty ujmowane w jednolity sposob. W wyniku tej
zmiany w paragrafie tym klasyfikowane bedg optaty wnoszone za korzystanie z wyzywienia we wszystkich
publicznych szkotach, przedszkolach, ztobkach lub w innych formach opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
Rodzaje placowek identyfikowane sg za posrednictwem rozdziatow, zatem nie spowoduije to utraty infor-
maciji zawartej w dotychczasowym paragrafie. ©O®

Podstawa prawna

©® zafacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéow, przychodow
i rozchodow oraz Srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 513; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1241)

JAROStAW JURGA

ekonomista, certyfikowany ksiegowy posiadajgcy wieloletnie doswiadczenie w zakresie finansow publicznych,
praktyk specjalizujgcy sie w zagadnieniach rachunkowosci budzetowej. Ukonczyt studia podyplomowe z zakresu
polskich i miedzynarodowych standardéw rachunkowosci oraz audytu wewnetrznego w jsfp. Szkoleniowiec,
wykfadowca na studiach podyplomowych z zakresu finanséw i rachunkowosci JST, autor i wspdtautor kilkunastu
publikacji ksigzkowych oraz licznych publikacji z obszaru rachunkowosci budzetowej oraz finansow publicznych



PODATKI

Czy mozliwe bedzie pobieranie =x1KSeF
faktur ustrukturyzowanych
wystawionych przy uzyciu KSeF

[®] PROBLEM

Mam pytanie odnosnie do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF). Czy jezeli podat-
nik przekaze czes¢ faktur z KSeF do biura rachunkowego, to co zrobi¢ z pozosta-
tymi fakturami z drugiej czesci miesigca? Czy bedzie mozna pobra¢ wybiérczo
okresy, czy ponownie pobra¢ za caty miesiac réwniez te faktury, ktore juz byty
pobrane i zaksiegowane?

[=] RADA

Jezeli podatnik lub upowaznione przez podatnika do dostepu do faktur ustrukturyzowanych biuro ra-
chunkowe posiada¢ bedzie odpowiedni system finansowo-ksiegowy lub program komputerowy, moz-
liwe bedzie pobieranie faktur ustrukturyzowanych wystawionych przy uzyciu KSeF (jak rowniez faktur
wystawionych w trybach offline i przestanych nastepnie do KSeF) przez podatnika lub podatnikowi za
dowolne wybrane przez siebie okresy (np. za caty miesiac).

[m] UZASADNIENIE

Z dniem 1 lutego 2026 r. wejdg w zycie przepisy okreslajagce obowigzek wystawiania faktur ustruktu-
ryzowanych przy uzyciu KSeF. Obowigzek ten bedzie wynikat z dodanego tego dnia art. 106ga ust. 1
ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug. Przy czym wigkszos¢ podatnikow bedzie
objetych tym obowigzkiem od 1 kwietnia 2026 r. lub 1 stycznia 2027 r.

Faktury ustrukturyzowane wystawiane przy uzyciu KSeF (jak rowniez faktury wystawiane w trybach
offline i przesytane nastepnie do KSeF) bedg otrzymywane przez nabywcow towarow i ustug za po-
Srednictwem KSeF. Przy czym przepisy nie bedg ograniczac liczby pobran faktur ustrukturyzowanych
wystawionych przy uzyciu KSeF (oraz faktur wystawionych w trybach offline i przesytanych nastepnie
do KSeF). A zatem w przedstawionej sytuacji mozliwe bedzie nie tylko pobranie brakujgcych za dany
miesigc faktur (np. przez podatnika czy przez upowaznionego przez niego wtasciciela biura rachunko-
wego lub jego pracownika), ale rowniez pobranie faktur juz przekazanych przez podatnika.

Krajowy System e-Faktur jako taki nie bedzie umozliwiat masowego pobierania faktur za wybrane
okresy. Funkcjonalnos¢ taka z pewnoscig bedg jednak posiadaly zintegrowane z KSeF komercyjne
systemy finansowo-ksiegowe oraz programy komputerowe. Jezeli zatem podatnik lub upowaznione
przez podatnika do dostepu do faktur ustrukturyzowanych biuro rachunkowe posiadac¢ bedzie od-
powiedni system finansowo-ksiegowy lub program komputerowy, mozliwe bedzie pobieranie faktur
ustrukturyzowanych wystawionych przy uzyciu KSeF (jak rowniez faktur wystawionych w trybach offline
i przestanych nastepnie do KSeF) przez podatnika lub podatnikowi za dowolne wybrane przez siebie
okresy (np. za caty miesigc).

o®

Podstawa prawna
© art. 106ga ust. 1 ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (j.t. Dz.U. 2 2025 r. poz. 775; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1203)

TOMASZ KRYWAN

prawnik, doradca podatkowy, wtasciciel kancelarii doradztwa podatkowego,
autor wielu publikacji z zakresu podatkow
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Refaktura czy nota obcigzeniowa

[=] PROBLEM

Gmina - czynny podatnik VAT — ustanowita stuzebno$¢ gruntu na rzecz zaktadu
wodociggoéw (odrebny podatnik VAT). Poniosta z tego tytutu koszty, m.in za wypis
i wyrys uzyskane w starostwie. Wedtug uzgodnien pomiedzy podmiotami, wszyst-
kie koszty zwigzane z ustanowieniem stuzebnosci pokryje zaktad wodociggow.
Aby odzyska¢ nakfady finansowe za wspomniane wypisy i wyrysy, gmina ma wy-
stawi¢ refakture czy note obcigzeniowg?

[=] RADA

W przedstawionej sytuacji nie jest prawidtowe obcigzenie zaktadu wodociggowego notg obcigzeniowg bez
podatku VAT.

[m] UZASADNIENIE

Podstawg opodatkowania VAT jest co do zasady wszystko, co stanowi zaptate, ktérg dokonujgcy
dostawy towardw lub ustugodawca otrzymat lub ma otrzymac z tytutu sprzedazy od nabywcy, ustugo-
biorcy lub osoby trzeciej (art. 29a ust. 1 ustawy z 11 marca 2004 r. 0 podatku od towardw i ustug; dale;j:
ustawa o VAT). Jak jednoczesnie stanowi art. 29a ust. 6 pkt 2 ustawy o VAT, podstawa opodatkowania
obejmuje koszty dodatkowe pobierane przez dokonujgcego dostawy lub ustugodawce od nabywcy
lub ustugobiorcy.

Zdaniem autora, w przedstawionej sytuacji nie ma zastosowania art. 29a ust. 7 pkt 3 ustawy
o VAT stanowigcy, ze podstawa opodatkowania podatkiem VAT nie obejmuje kwot otrzymanych od
nabywcy lub ustugobiorcy jako zwrot udokumentowanych wydatkow poniesionych w imieniu i na rzecz
nabywcy lub ustugobiorcy i ujmowanych przejsciowo przez podatnika w prowadzonej przez niego
ewidencji na potrzeby podatku. Przedmiotowe koszty nie zostaty bowiem poniesione przez gmineg
w imieniu zaktadu wodociggdw, lecz we wtasnym imieniu.

Dlatego tez wskazane kwoty stanowig element podstawy opodatkowania swiadczonej przez gmine
ustugi ustanowienia stuzebnosci gruntu. W konsekwencji uwazam, ze kosztami tymi gmina powinna
obcigzy¢ zaktad wodociggow. Moze to uczyni¢ w nastepujgcy sposob:

m wystawiajgc fakture korygujgcg podwyzszajgcg cene wskazang na fakturze dokumentujgcej od-
ptatne ustanowienie stuzebnosci gruntu — jezeli faktura taka zostata juz wystawiona,

Wiecej on-line

% Dodatkowe artykuty

= i materiaty specjalne
DZIAL dostepne po zalogowaniu na

»Tylko w e-wydaniu” inforlex.pl
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m uwzgledniajac te koszty w cenie wskazanej na fakturze dokumentujgcej odptatne ustanowienie
stuzebnosci gruntu — jezeli faktura taka nie zostata jeszcze wystawiona,

m dokumentujgc fakturg — jezeli jest to jedyne obcigzenie zaktadu wodociggowego z tytutu ustano-
wienia stuzebnosci gruntu.

Niezaleznie od scenariusza w przedstawionej sytuacji nie jest prawidtowe obcigzenie zaktadu wo-
dociggowego notg obcigzeniowg bez VAT.

o®

Podstawa prawna
© art.29aust. 116 pkt2 ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (j.t. Dz.U. 2025 r. poz. 775; ost.zm. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1203)

TOMASZ KRYWAN

prawnik, doradca podatkowy, wtasciciel kancelarii doradztwa podatkowego,
autor wielu publikacji z zakresu podatkow

Czy swiadczenie ustug udostepnienia
lokalu w ramach umowy uzyczenia
przez jednostke budzetowg podiega
opodatkowaniu VAT

[®] PROBLEM

Jestesmy panstwowg jednostkg budzetowa, ktéra nie prowadzi dziatalnosci go-
spodarczej i ktéra w Swietle art. 15 ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od to-
wardéw i ustug (dalej: ustawa o VAT) - nie jest uznawana za podatnika podatku
VAT w zakresie czynnosci, dla ktérych zostata powotana z wytgczeniem czynno-
$ci cywilnoprawnych spoza katalogu natozonych zadan podstawowych. Budynki,
ktére zajmujemy, wykorzystujemy co do zasady na wtasny uzytek jako pomiesz-
czenia biurowe. W jednym z posiadanych budynkow uzyczyliSmy kontrahentowi
lokal w ramach podpisanej umowy uzyczenia. W zwigzku z umowa uzyczenia nie
pobieramy od bioracego w uzyczenie czynszu, jednak obcigzamy go kosztami
utrzymania nieruchomosci. Sg to podatek od nieruchomosci, optaty za media,
inne optaty eksploatacyjne. Wysokos¢ tych kosztéw obliczana jest wedtug pro-
porcji wielkosci uzyczonego lokalu do catego budynku lub ryczattowo ustalona
jest stata kwota. Tylko w przypadku energii elektrycznej kwota wynika z odczytu
podlicznika energii. Powyzsze koszty opodatkowujemy podatkiem VAT, ktdérego
nie odliczamy, a odprowadzamy do urzedu skarbowego. Czy taka umowa uzy-
czenia bedzie nieodptatnym $wiadczeniem ustug i nie podlega opodatkowaniu
VAT, czy jednak nalezy jg traktowac jako nieodptatne $wiadczenie podlegajgce
podatkowi VAT? Jesli tak, to jakim dokumentem powinien by¢ obcigzony biorgcy
w uzyczenie? Nieodptatne swiadczenie ustugi (uzyczenie) jest dla celéw innych
niz moja dziatalnos¢. Ponadto przy nabyciu budynku nie miatam prawa do odli-
czenia podatku VAT.
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[=] RADA

Swiadczycie Panstwo podlegajaca opodatkowaniu VAT odptatng ustuge udostepnienia przedmio-

towego lokalu. Swiadczenie tej ustugi:

1) jest zwolnione od VAT — jezeli Panstwa jednostka korzysta z okreslonego przepisami art. 113 usta-
wy o VAT zwolnienia podmiotowego,

2) jest opodatkowane VAT wediug stawki 23% — jezeli zwolnienie podmiotowe nie ma zastosowania.

W drugim ze wskazanych przypadkow swiadczenie przedmiotowej ustugi powinno by¢ przez Pan-
stwa jednostke dokumentowane fakturami. Natomiast w pierwszym z tych przypadkow faktury mu-
szg by¢ przez Panstwa jednostke wystawiane tylko na zgdanie kontrahenta (art. 106b ust. 2 w zw.
z art. 106b ust. 3 pkt 2 ustawy o VAT). W przypadku braku takiego zgdania z punktu widzenia VAT nie
jest konieczne wystawianie przez Panstwa jednostke zadnego dokumentu (przy czym nie ma prze-
szkdd, aby w takim przypadku dobrowolnie wystawiali Panstwo fakture).

[m] UZASADNIENIE

Opodatkowaniu VAT w Polsce podlega m.in. odplatne $wiadczenie ustug na terytorium Polski (art. 5
ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT). Do odptatnego $wiadczenia ustug dochodzi przy tym réwniez w przypadku
udostepniania rzeczy, w tym nieruchomosci, na podstawie umowy uzyczenia, jezeli biorgcy w uzywanie
obcigzany jest réznego rodzaju kosztami uzywania uzyczonej rzeczy. Potwierdzajg to w udzielanych wy-
jasnieniach organy podatkowe, czego przyktadem moze by¢ interpretacja indywidualna Dyrektora Izby
Skarbowej z 24 lutego 2014 r. (nr IBPP2/443-162/14/RSz) czy interpretacja indywidualna Dyrektora KIS
z 11 sierpnia 2020 r. (nr 0111-KDIB3-1.4012.436.2020.1.KO). Jak czytamy w drugiej z tych interpretacii,
w przypadku pokrywania kosztow podatku od nieruchomosci przedmiotem opodatkowania podatkiem od
towarow i ustug jest ustuga udostepnienia nieruchomosci, a wskazany w opisie sprawy podatek od nieru-
chomosci jako wydatki zwigzane z posiadanym majgtkiem (nalezne od wfasciciela) oraz takie, na ktdrych
wybor oraz wysokosc Biorgcy nie ma wptywu, stanowig element cenotworczy tej ustugi i jako swiadczenie
Jjednolite podlegajg opodatkowaniu stawkg wtasciwg dla ustugi udostepnienia nieruchomosci.

Taki wtasnie przypadek ma miejsce w przedstawionym stanie faktycznym.

o®

Podstawa prawna

© art. 5ust. 1pkt1,art. 15, art. 106b ust. 2 i ust. 3 pkt 2 ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (j.t. Dz.U. 2 2025 r. poz. 775,
ost.zm. Dz.U. 22025 r. poz. 1203)

Powotane interpretacje

© interpretacja indywidualna Dyrektora KIS z 11 sierpnia 2020 r. (nr 0111-KDIB3-1.4012.436.2020.1.K0)
© interpretacja indywidualna Dyrektora Izby Skarbowej z 24 lutego 2014 r. (nr IBPP2/443-162/14/RSz)

TOMASZ KRYWAN

prawnik, doradca podatkowy, wtasciciel kancelarii doradztwa podatkowego,
autor wielu publikacji z zakresu podatkow
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Czy mozna wyptaci¢ pracownikowi
dwie odprawy jednoczesnie

[=] PROBLEM

Pracownik, ktéry osiggnat wiek emerytalny w 2024 r., ale nie przeszedt na emeryture,
poniewaz pobiera rente socjalng, w tym roku bedzie miat rozwigzang umowe o prace
za wypowiedzeniem z przyczyn niedotyczacych pracownikow i otrzyma odprawe z ty-
tutu zwolnienia. Czy w przypadku, gdy pracownik ztozy o$wiadczenie, ze po rozwia-
zaniu umowy przechodzi na emeryture, pracodawca bedzie zobowigzany wyptaci¢
oprécz odprawy dla osoby zwalnianej takze odprawe emerytalng?

[=] RADA

Tak, mozna wyptaci¢ dwie odprawy, poniewaz nie wykluczajg sie nawzajem.

[m] UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 92" ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (dalej: k.p.), pracownikowi spetniajgcemu
warunki uprawniajgce do renty z tytutu niezdolnosci do pracy lub emerytury, ktérego stosunek pracy ustat
w zwigzku z przejsciem na rente lub emeryture, przystuguje odprawa pieniezna w wysokosci jednomie-
siecznego wynagrodzenia. Pracownik, ktory otrzymat odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

Odprawa przystuguje wtedy, gdy stosunek pracy ulega rozwigzaniu w zwigzku z przejéciem na emery-
ture. Zwigzek ten rozumiany jest przy tym bardzo szeroko. Zwigzek ustania stosunku pracy z przejsciem
na emeryture lub rente nie moze byc¢ traktowany jako réwnoznaczny z ustaniem stosunku pracy z powodu
przejscia na emeryture lub rente. Nabycie prawa do jednego z tych swiadczen nie musi wobec tego sta-
nowi¢ przyczyny rozwigzania stosunku pracy. Zgodnie z wyrokiem SN z 28 lipca 1999 r., sygn. akt | PKN
174/99, moze to by¢ zwigzek o charakterze przyczynowym, czasowym, funkcjonalnym albo mieszanym.

Orzecznictwo sadowe wskazuje, ze warunkiem istnienia zwigzku migdzy rozwigzaniem stosunku
pracy a przejSciem na emeryture jest spetnianie przez pracownika warunkéw nabycia emerytury
w momencie rozwigzania stosunku pracy lub tez w niedalekiej przysztosci po tej dacie. Dotyczy to
w szczegolnosci osiggniecia odpowiedniego wieku uprawniajgcego do emerytury. Jesli bowiem w dacie
rozwigzania stosunku pracy pracownik nie osiggnat wieku emerytalnego albo nie spetniat innych przesta-
nek nabycia prawa do $wiadczenia emerytalnego, to pézniejsze spetnienie tych warunkow i wystgpienie
0 przyznanie emerytury nie pozostaje w zwigzku z wczesniej dokonanym rozwigzaniem stosunku pracy,
chocby osiggniecie przez (bytego) pracownika wieku emerytalnego nastgpito po rozwigzaniu stosunku
pracy w czasie pobierania przez niego zasitku chorobowego czy tez posiadania statusu bezrobotnego
i pobierania zasitku z tego tytutu.

Wprawdzie w wymienionych sytuacjach nabycie prawa do emerytury nastepuje w pewnym zwigzku
czasowym miedzy ustaniem stosunku pracy a nabyciem prawa do emerytury, ale jest to zwigzek zupetnie
przypadkowy, ktéry nie moze byc¢ traktowany jako ,przejscie na emeryture”, o ktérym mowa w art. 92! § 1
k.p. (por. wyrok SN z 16 wrzesnia 2021 r., sygn. akt Il PSKP 43/21).

W opisane| sytuacji istnieje jak najbardziej zwigzek miedzy rozwigzaniem umowy a przejsciem
na emeryture (czasowy).

Przepisy ustawy z 13 marca 2003 r. 0 szczegodlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami sto-
sunkow pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikow (dalej: u.z.r.s.p.) stosuje sie w razie koniecznosci
rozwigzania przez pracodawce zatrudniajgcego co najmniej 20 pracownikow stosunkéw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikow, w drodze wypowiedzenia dokonanego przez pracodawce, a takze na mocy
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porozumienia stron w ramach zwolnien grupowych (ktére zachodza w razie zwalniania grupy osob ustalonej
zgodnie z art. 1 u.z.r.s.p.) albo zwolnien indywidualnych (w oparciu o art. 10 u.z.r.s.p.).

Pracodawca stosujgcy przepisy u.z.r.s.p. jest zobligowany do wyptacania odpraw w razie zwolnien
grupowych lub indywidualnych z przyczyn niedotyczacych pracownikow.

Pracownik moze wiec otrzymac z tego tytutu:
m jednomiesieczne wynagrodzenie — jezeli byt zatrudniony u danego pracodawcy krocej niz 2 lata,
m dwumiesigczne wynagrodzenie — jezeli byt zatrudniony od 2 do 8 lat,
m {rzymiesigczne wynagrodzenie — jezeli byt zatrudniony dtuzej niz 8 lat.

o®

Podstawa prawna

© art. 92" ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. 2 2025 r. poz. 277; ost.zm. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1661)
© art. 1, art. 8, art. 10 ustawy z 13 marca 2003 r. o szczegoInych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkoéw pracy z przyczyn niedo-
tyczacych pracownikow (j.t. Dz.U. 2025 r. poz. 570)

Powotane orzecznictwo

© wyrok SN z 16 wrzesnia 2021 r. (sygn. akt Il PSKP 43/21)
® wyrok SN z 28 lipca 1999 r. (sygn. akt | PKN 174/99)

MAREK ROTKIEWICZ

prawnik, specjalista z zakresu prawa pracy, autor licznych publikaciji prasowych oraz ksigzkowych z tego zakresu,
wyktadowca, trener

Jak prawidtowo ustali¢ progi dochodowe
w regulaminie ZFSS

[®] PROBLEM

Czy w regulaminie zaktadowego funduszu $éwiadczen socjalnych (dalej: ZFSS/
fundusz) po uwzglednieniu sytuacji materialnej, zyciowej i rodzinnej osdb upraw-
nionych, moga zosta¢ okreslone jedynie dwa progi dochodowe? Czy przepisy
ustawy z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (dalej:
ustawa o ZFSS) wskazujg minimalng liczbe progéw dochodowych, ktére nalezy
ustali¢ w regulaminie?

[=] RADA

Z przepiséw ustawy o ZFSS wynika obowigzek przyznawania ulgowych ustug i $éwiadczen oraz doptat
z funduszu w zaleznosci od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzysta-
nia z ZFSS. Nie ma przepisu, ktéry regulowatby zagadnienie liczby progéw dochodowych, jakie praco-
dawca mogtby przyjac¢ w regulaminie funduszu. Mozna przyjac, ze wystarczajgce jest, jezeli pracownik
wykaze, iz miesci sie w ramach okreslonego progu dochodowego przyjetego przez pracodawce — bez
koniecznosci bardziej precyzyjnego ujawniania swoich dochodéw.

[m] uzASADNIENIE

Wsréd podstawowych zasad wymienionych w ustawie z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy znajduje
sie zasada, zgodnie z ktdrg pracodawca ma obowigzek zaspokajania (w miare mozliwosci) bytowych,
socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikéw. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci zaspo-
kaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikéw.
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Nalezy mie¢ na wzgledzie, ze Kodeks pracy w zadnym razie nie jest regulacjg kompleksowg w zakresie
dziatalnosci socjalnej pracodawcéw. Przepisy szczegotowe zawarte sg w ustawie o ZFSS. Z jej przepisow
wynika, ze przyznawanie ulgowych ustug i $wiadczen oraz wysokos¢ doptat z funduszu uzaleznia sie od
sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z funduszu. Oznacza to, ze pra-
codawca powinien mie¢ swiadomo$é w zakresie sytuacji materialnej uprawnionych do korzystania z ZFSS,
co pozwala w sposob obiektywny roznicowac ich sytuacje w zakresie wysokosci Swiadczen.

Przepisy nie regulujg, w jaki sposob pracodawca w przepisach zakiadowych powinien unormowac
kwestie stosowanych powszechnie progéw dochodowych na potrzeby przestrzegania zasady uzaleznia-
nia wysokosci doptat od sytuacji materialnej. Mozna przyjgc, ze im wiecej progow, tym bardziej precyzyj-
nie mozna dostosowac wysokos¢ doptat do sytuacji konkretnych pracownikow.

Przepisy nie zabraniajg jednak stosowania wspomnianych w pytaniu dwdéch progéw — tym samym
pracodawca formalnie ma prawo stosowac takie rozwigzanie, jednak wydaje sig, ze jest ono zbyt sztyw-
ne (czarno-biate) w kontekscie roznicowania sytuacji pracownikow w zakresie dostepu do Swiadczen
z ZFSS o okreslonej wysokosci.

Nie mozna wykluczy¢ w powyzszym zakresie roznej interpretacji organéw kontroli nadzoru, jakim
sg inspektorzy pracy. Nalezy bowiem pamietac, ze kazdy inspektor jest niezaleznym organem kontroli
nadzoru i jeden moze uznac, ze zastosowanie dwoch progow dochodowych bedzie rozwigzaniem
dopuszczalnym na potrzeby réznicowania sytuacji pracownikow — podczas gdy inny inspektor moze
stwierdzi¢, ze jest to rozwigzanie nazbyt sztywne.

Nie ma przepisow, ktore zobowigzywatyby pracownika w sposob bezposredni do ujawniania konkret-

nej wysokosci swojego dochodu w sytuacii, gdy potwierdzi on, ze jego dochody mieszczg sie w konkret-
nym progu dochodowym uregulowanym w przepisach ZFSS.

o®

Podstawa prawna

o art. 8 ustawy z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 288)
© art. 94 pkt 8 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 277; ost.zm. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1661)

SEBASTIAN KRYCZKA

ekspert z zakresu prawa pracy, prawnik, byty pracownik Panstwowej Inspekciji Pracy. Od ponad 20 lat specijalizuje
sie w problematyce prawa pracy oraz zagadnieniach kontroli i nadzoru nad przestrzeganiem prawa pracy; autor
wielu komentarzy, artykutow i porad z zakresu prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony danych
osobowych

Czy podroéz stuzbowa protokolanta
poza rozktadem czasu pracy
jest pracg w godzinach nadliczbowych

[=] PROBLEM

Pracownik sadu (protokolant) wykonywat czynnosci stuzbowe (protokotowat
na sesji wyjazdowej) w miejscowosci znajdujgcej sie poza siedzibg pracodaw-
cy. Pracownika obowigzuje 8-godzinny dzien pracy. W dniu, w ktérym odbywata
sie sesja wyjazdowa, rozpoczat prace o godz. 7.00. W podréz stuzbowa wyje-
chat o godz. 7.45, protokotowanie na sesji wyjazdowej zakohczyt o godz. 15.15
i o godz. 16.14 wrécit do miejsca pracy, zostawit dokumenty w sekretariacie
i 0 godz. 16.23 zarejestrowat wyjscie z pracy. Podréz odbywat samochodem stuz-
bowym z kierowca. Czy czas podroézy, tj. od godz. 15.15 do 16.23, bedzie praca
w godzinach nadliczbowych?
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[=] RADA

Do czasu pracy nalezy zaliczy¢ caly czas objety rozktadem czasu pracy, a dodatkowo czas poza roz-
ktadem, podczas ktérego pracownik wykonywat zadania stuzbowe.

[m] UZASADNIENIE

W zwigzku z tym, ze ani regulacje ustawy z 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sgdow i prokuratury,
ani ustawy z 16 wrzesnia 1982 r. 0 pracownikach urzedéw panstwowych nie regulujg kwestii rozli-
czania czasu pracy podczas podrozy stuzbowych, nalezy w tym zakresie oprze¢ sie na wypracowa-
nych w wykfadni prawa pracy zasadach (moéwimy o wypracowanych zasadach rozliczen, gdyz ustawa
z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy rowniez nie zawiera zadnych regulacji odnoszgcych sie do rozli-
Czania czasu pracy podczas wyjazdow stuzbowych).

Do czasu pracy podczas podrozy stuzbowej zaliczamy:

m czas trwania wyjazdu przypadajgcy na zwykte godziny pracy pracownika wynikajgce z jego rozkta-
du czasu pracy,

B czas poswiecony na realizacje zleconego zadania stuzbowego.

Czas podrozy stuzbowej wykraczajgcy poza rozkiad czasu pracy jest wliczany do czasu pracy pra-
cownika jedynie w zakresie, w ktérym poswiecony jest bezposrednio na prace (realizacje zleconego
przez pracodawce zadania stuzbowego).

Nalezy wiec przede wszystkim zaliczy¢ do czasu pracy caty czas pracy wynikajgcy z rozkfadu.
Czas samego dojazdu przypadajacy poza rozktadem czasu pracy nie bedzie w tym przypadku
zaliczony do czasu pracy. Jezeli jednak powro6t przypadat poza rozkfadem, to — w ocenie autora
—nalezy do tego podejsc¢ inaczej. Pracownik byt obowigzany dostarczy¢ do sekretariatu dokumenty,
a zatem wykonywat podczas powrotu zadanie stuzbowe. W zwigzku za$ z tym czas powrotu przy-
padajgcy poza rozktadem czasu pracy tej osoby nalezatoby zaliczy¢ do czasu pracy (jako prace
nadliczbowg).

o®

Podstawa prawna
© art. 128 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. 2 2025 r. poz. 277)
MAREK ROTKIEWICZ

prawnik, specjalista z zakresu prawa pracy, autor licznych publikaciji prasowych oraz ksigzkowych z tego zakresu,
wyktadowca, trener
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RACHUNKOWOSC BUDZETOWA nr 1 (601) 20 stycznia 2026

E-DODATEK

SCIAGA KSIEGOWEGO

REKOMENDACJE A2 KSeF
DLA PRACODAWCOW:

DOKUMENTOWANIE ZAKUPOW
DOKONYWANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW

PO WPROWADZENIU OBOWIAZKOWEGO KSeF

Od 1 lutego 2026 r., gdy sprzedawca jest zobowigzany stosowac KSeF, a nabywca jest
polskim podatnikiem z NIP, faktura bedzie dostarczana w systemie. Sprzedawca bedzie
mogt dodatkowo wydac wizualizacje faktury albo potwierdzenie transakcji, gdy bedzie
stosowat tryb offline24. Dlatego pracodawca musi podja¢ decyzje, czy bedzie potrze-
bowat takich wizualizacji, czy bedzie chcial korzysta¢ z mozliwosci, jakie daje struktu-
ra FA(3), podajac wystawcy dodatkowe dane identyfikacyjne i, najwazniejsze, poin-
formowac o tym wszystkich pracownikow, ktérzy dokonuja zakupow, np. na delegacji.

ETAP I: Podjecie decyzji na temat dokumentowania zakupow pracowniczych

Przed 1lutego 2026 r. kazdy pracodawca musi podja¢ decyzje dotyczace procesu rozliczania wydatkéw stuzbowych.
Oto kwestie wymagajace rozstrzygniecia:

1. Wizualizacja faktur lub potwierdzenie transakgji

Decyzja do podjecia: Czy pracownicy maja obowiazek prosic o wizualizacje faktury zakupowej, czy wystarczy sam
dostep do faktury w KSeF? Gdy sprzedawca bedzie stosowat tryb offline24, wedtug rekomendacji MF bedzie mégt
wydac potwierdzenie transakgji.

WAZNE!

Sprzedawcy nie beda mieli obowiazku wydawania wizualizaji faktur czy potwierdzenia transakdji przy zaku-
pach firmowych. Oni decyduja, czy beda wydawali dodatkowe dokumenty.

=" Aspekty do rozwazenia:

= wizualizacja utatwia pracownikowi natychmiastowe potwierdzenie zakupu,

= brak wizualizacji oznacza, ze pracownik wraca z delegacji bez dokumentu potwierdzajacego wydatek,
= dostep do faktury w KSeF bedzie miat pracodawca, nie pracownik.

RACHUNKOWOSC BUDZETOWA nr 1/2026



Rekomendagja: Ustal, czy dodatkowy dokument bedzie potrzebny. Jesli wizualizacja nie jest potrzebna, przygotuj alterna-
tywny mechanizm potwierdzania wydatkéw.

2. Identyfikacja pracownika na fakturze (sekcja Podmiot3)

Decyzja do podjecia: Czy pracownik ma prosic sprzedawce o wypetnienie na fakturze ustrukturyzowanej danych go iden-
tyfikujacych w sekcji Podmiot3?

Jak to dziata w praktyce:

= w polu Rola nalezy wpisac znacznik,, 11" — Pracownik;

= w elemencie Daneldentyfikacyjne:
—w polu BrakID podac¢ wartos¢, 1",
—w polu Nazwa wpisac imig i nazwisko pracownika;
= opcjonalnie mozna dodac:
— dane adresowe pracownika (element Adres, AdresKoresp),
— dane kontaktowe (element DaneKontaktowe: Email, Telefon).

Zalety tego rozwiazania:

= automatyczna identyfikacja faktur pracowniczych w systemie,

= fatwe przypisanie wydatku do konkretnej osoby,

= uporzadkowany proces ksiegowy,

= eliminacja ryzyka pomyfek.

Rekomendagja: Zdecydowanie warto wdrozy¢ ten mechanizm. Cho¢ pola sa fakultatywne, znaczaco utatwia zarzadzanie
fakturami pracowniczymi wptywajacymi masowo do KSeF. Niestety, to od sprzedawcy zalezy, czy uzupetni na fakturze te
informacje.

3. Nadanie IDWew pracownikom dokonujacym zakupéw

Ministerstwo Finanséw zarekomendowato, jako sposéb na identyfikacje zakupéw pracowniczych, nadanie w KSeF pracow-
nikom indywidualnych numeréw IDWew (numer zawierajacy NIP podatnika i cigg znakéw numerycznych), ktérymi beda sie
postugiwali podczas zakupdw. Mozna go nadac w aplikacji KSeF.

Decyzja do podjecia: (zy nadamy w KSeF IDWew pracownikom, a jesli tak, to ktérym? Czy nadamy dodatkowy dostep do
faktur znumerami IDWew w KSeF osobom dokonujacym te zakupy?

Jak to dziata w praktyce:

Pracownik, oprécz NIP pracodawcy, bedzie prosit, aby ten zawart w czesci Podmiot3 faktury réwniez jego identyfikator we-
wnetrzny — IDWew, wypetniajac czes¢ Podmiot3.

Zalety tego rozwiazania:

= automatyczna identyfikacja faktur pracowniczych w systemie,

= fatwe przypisanie wydatku do konkretnej osoby,

= mozliwos¢ nadania uprawnienia osobie fizycznej (np. pracownikowi dziatu ksiegowosci czy pracownikowi dziatu kadr) do
dostepu do faktur tylko dotyczacych danego pracownika,

= mozliwos¢ nadania uprawnienia w KSeF pracownikowi, ktéry ma IDWew, do dostepu do,,jego” faktur.

Rekomendagja: Ustal, czy taka identyfikacja jest potrzebna i dla kogo. Moze wystarczy uzupetnianie pola Rola w czesci
Podmiot3.
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4, System zgtaszania wydatkow przez pracownikow

Decyzja do podjecia: Jak pracownik ma informowac pracodawce o dokonanych zakupach, skoro faktura trafi automa-
tycznie do KSeF?

Scenariusze do rozwazenia:

Scenariusz A: Pracownik nie otrzymuje wizualizadji ani tradycyjnej faktury:
= Jak potwierdzi dokonanie zakupu?

= Kogo ma informowac o wydatku?

= W jakiej formie zgtaszac (e-mail, system wewnetrzny, formularz)?

= Jakie dane minimalnie przekazac (data, kwota, dostawca, cel zakupu)?

Scenariusz B: Pracownik otrzymuje dokument zastepczy (paragon, potwierdzenie):

= (zy ma go zlozy¢ w firmie?

= Komu przekazuje informacje i dokument?

Rekomendacja: Wprowadz elektroniczny system zgtaszania wydatkéw (formularz online, aplikacja mobilna) z wymo-
giem podania:

= daty zakupu,

= nazwy sprzedawcy i jego NIP,

= kwoty transakdji,

celu wydatku,

numeru faktury (jesli znany),
zdjecia/skanu dokumentu zastepczego (jesli otrzymany).

ETAP II: Napisanie instrukji dla pracownikow

Po podjeciu powyzszych decyzji nalezy przygotowac szczegétowa Instrukcje dokonywania zakup6w stuzbowych od 1 lutego
2026 1. zawierajaca:

Obowiazkowe elementy instrukgji:

1. Podstawowe zasady
= Kto moze dokonywac zakupéw w imieniu firmy?
= Jakie wydatki wymagaja wczedniejszej akceptacji?
= Limity wydatkéw bez zgody przetozonego?

2. W momencie zakupu - co zrobic u sprzedawcy:
= podac NIP firmy pracodawcy,

= [jedlifirma tak ustalita] poprosi¢ o wpisanie danych pracownika w sekcji Podmiot3 faktury (imig, nazwisko, email stuz-
bowy) lub IDWew,

= [jesli firma tak ustalita] poprosi¢ o wydanie wizualizacji faktury lub dokumentu potwierdzajacego zakup,

= zachowac wszelkie dokumenty otrzymane od sprzedawcy (paragony, potwierdzenia ptatnosci, faktury tradycyjne
w okresie przejsciowym).
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3. Po dokonaniu zakupu - rozliczenie w firmie:
= w cigqu [X dni] zgtosi¢ wydatek przez [wskazac system: formularz online/mail/aplikacja],
= podac wymagane dane: data, sprzedawca, NIP, kwota, cel wydatku,
= zalyczyc zdjecie/skan otrzymanego dokumentu (jesli otrzymano),
= [jedli dotyczy] ztozy¢ oryginat dokumentu w dziale ksiegowosci.

4, (zeste sytuacje i rozwigzania:
= (o zrobic, gdy sprzedawca odmawia wpisania danych pracownika na fakturze?
= (o zrobic, gdy nie otrzyma si¢ zadnego dokumentu?
= Jak postepowac z wydatkami za granica?
= Jak rozliczac¢ drobne wydatki (parking, przejazdy)?
5. Terminy i odpowiedzialnosc¢:
= maksymalny czas na zgtoszenie wydatku,
= konsekwencje braku zgtoszenia,
= 0soby odpowiedzialne za akceptacje i weryfikacje.

6. Dane kontaktowe:
= Do kogo zwracac sie w razie probleméw?
= Kto odpowiada na pytania dotyczace rozliczen?

ETAP llI: Szkolenie pracownikow

Po przygotowaniu instrukji przeszkél pracownikéw dokonujacych zakupy przed 1lutego 2026 r., nawet gdy sam bedziesz wy-
stawiat faktury w KSeF dopiero od 1 kwietnia 2026 r. Twoi kontrahenci moga wejs¢ w KSeF wczesniej. Wyznacz osoby wspie-
rajace w pierwszych tygodniach po wdrozeniu.

PODSUMOWANIE: Checklista wdrozeniowa:

= podjac decyzje strategiczne (wizualizacja, Podmiot3, system zgtaszania),
= przygotowac instrukcje dla pracownikéw,

= dostosowac systemy informatyczne,

= przeprowadzi¢ szkolenia,

= monitorowac proces i doskonali¢ przez pierwsze miesiace.

ZRODF0: broszura informacyjna MF dotyczqca struktury logicznej FA(3) — opublikowana na ksef.podatki.gov.pl

=IOV 2026

Przedtuz abonament i odbierz prezent! oferta2026.info
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