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NAJNOWSZE ZMIANY
W KLASYFIKACJI BUDZETOWEJ

Publikacja stanowi ujednolicona wersje
klasyfikacji budzetowej. Obejmuje wszystkie

zmiany wprowadzone w rozporzadzeniu
FI Kn an Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej

klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodoéw

| |
B i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych, w tym zmiany
obowiazujace od 1 stycznia 2026 r.
2026 Publikacja zawiera:

Zawiera komentarz eksperta = aktualng klasyfikacje dochodéw, wydatkdw,
przychoddw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych
wraz z objasnieniami,
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= komentarz eksperta dotyczacy stosowania
podziatek w praktyce,

= oznaczenie terminéw — od kiedy obowigzuje lub
do kiedy obowigzywata dana podziatka,

= najnowsze pisma i interpretacje w zakresie
klasyfikacji budzetowej wydane przez MF,
MEN oraz RIO.

KUP : \& sklep.infor.pl

POLECAMY ROWNIEZ

KSeF. mllz%iﬂzllmln Wynagrodzenia Jawnos¢ wynagrodzen.
Wdrozenie 2026. Jak przygotowac sie do
w sektorze finansow Rozliczanie ptac wdrozenia dyrektywy
publicznych w praktyce 0 przejrzystosci ptac

Biuro Obstugi Klienta: ® 2276130 30,801 626 666 @ bok@infor.pl
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INFORmator ksiegowego

\§ Miesieczne zestawienie zmian i nowosci

N

Naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w 2026 r. — kwota minimalna
wytgczajgca odpowiedzialnosé

[m] ZAKRES ZMIAN

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych nie powstaje w przy-
padku popetnienia czyndw zabronionych, ktérych szkodliwos¢ dla tadu finanséw pub-
licznych jest znikoma — nie przekracza progu ustalonego na poziomie przecietnego wy-
nagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej za rok poprzedni.

Wytaczenie odpowiedzialnosci dotyczy dziatania lub zaniechania wskazanego
w art. 5-16 (a takze odpowiednio w art. 18 pkt 2 oraz art. 18b i 18c) ustawy z 17 grudnia
2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (j.t. Dz.U.
z 2025 r. poz. 1484), jezeli przedmiotem sg $rodki finansowe nieprzekraczajace kwoty
minimalnej. Dotyczy to czyndw popetnionych:

® jednorazowo,

m wielokrotnie — fgcznie w ciggu jednego roku budzetowego.

Kwotg minimalng jest kwota przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce
narodowej w roku poprzednim, ogtoszona przez Prezesa GUS w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” zgodnie z art. 5 ust. 7 ustawy z 4 marca 1994 .
o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 288 ze zm.).

Prezes GUS w obwieszczeniu z 19 lutego 2026 r. (M.P. z 2026 r. poz. 232) ogtosit, ze
przecietne wynagrodzenie miesieczne w gospodarce narodowej, pomniejszone o po-
tracone od ubezpieczonych sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe oraz cho-
robowe, w 2025 r. wyniosto 7770,04 zt. Oznacza to, ze kwota minimalna stanowiaca
o wylaczeniu odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w 2026 r. wynosi 7770,04 zt.

IE' ZASTOSOWANIE W PRAKTYCE

1. Kwote minimalng obowigzujgcg od 1 stycznia 2026 r. odnosi sie do naruszen popet-
nionych w trakcie 2026 r. Jesli srodki finansowe bedgce przedmiotem naruszenia nie
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przekraczajg jednorazowo (a w przypadku wiecej niz jednego dziatania lub zaniechania
—tgcznie) w 2026 r. kwoty 7770,04 zt, to podmiot, ktory wykryt naruszenie, nie ma obo-
wigzku skfadania zawiadomienia lub wniosku o ukaranie.

2. Przy ustalaniu, czy zostata przekroczona kwota minimalna dla naruszen popetnionych
W ciggu roku budzetowego, sumuje sie czyny polegajgce na naruszeniu jednego prze-
pisu ustawy o dyscyplinie finanséw publicznych.

3. Kwote minimalng obowigzujgcg od 1 stycznia 2026 r. stosuje sie takze do naru-
szen popetnionych w poprzednich latach budzetowych, ktére nie ulegly przedawnieniu
w 2026 r. Wynika to z zasady miedzyczasowej okreslonej w art. 24 ust. 1 ustawy o dy-
scyplinie finansow publicznych, zgodnie z ktdrg jezeli w czasie orzekania w sprawie
o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych obowigzuje ustawa inna niz w czasie po-
petnienia naruszenia, stosuje sie ustawe nowa, z tym ze nalezy stosowac ustawe obo-
wigzujgcg w czasie popetnienia naruszenia, jezeli jest ona wzgledniejsza dla sprawcy.
W przypadku kwoty minimalnej wzgledniejsza jest kwota z 2026 r., poniewaz jest wyzsza
niz obowigzujaca w latach poprzednich. Oznacza to, ze w takich przypadkach podmiot,
ktory wykryt w 2026 r. naruszenie popetnione w latach poprzednich, nie ma obowigzku
sktadania zawiadomienia ani wniosku o ukaranie.

B Podmioty uprawnione do otrzymania
w 2026 r. 1,5% podatku rolnego
— lista MRiRW

[m] ZAKRES ZMIAN

Gminy majg obowigzek przekazywania 1,5% naleznego podatku rolnego na rzecz:
m zwigzku zawodowego rolnikow indywidualnych,
m zwigzku rewizyjnego zrzeszajacego rolnicze spotdzielnie produkcyjne,

m Krajowego Zwigzku Rolnikéw, Kotek i Organizacii Rolniczych.

Przepis ten zostat wprowadzony w 2024 r. na podstawie art. 6d-6f ustawy z 13 lipca
2023 r. 0 zmianie ustawy o podatku rolnym oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1450).

Minister wtasciwy do spraw rolnictwa sporzadza co roku liste podmiotow uprawnio-
nych do otrzymania 1,5% podatku rolnego i umieszcza jg na stronie internetowej urze-
du obstugujgcego tego ministra w terminie do ostatniego dnia lutego danego roku
podatkowego.

Zgodnie z listg ogtoszong 27 lutego 2026 r. na stronie Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju
Wsi w 2026 r. do otrzymania 1,5% podatku rolnego za ten rok jest uprawniony tylko
jeden podmiot — Krajowy Zwigzek Rolnikéw, Kotek i Organizacji Rolniczych.
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IE' ZASTOSOWANIE W PRAKTYCE

1. Podmiot z listy jest uprawniony do otrzymania 1,5% podatku rolnego za 2026 .
Obowigzek przekazania podatku majg gminne organy podatkowe.

2. Gminy powinny przekazywac $rodki wytgcznie na wniosek podatnika, bedacego oso-
ba fizyczng lub rolniczg spdtdzielnig produkcyjng. Podatnicy ci majg prawo zdecydo-
wac o przekazaniu 1,5% swojego podatku naleznego za 2026 r. faktycznie wptaconego
w tym roku na rzecz wskazanej na liscie organizacji. Podatnicy mogg skfadac¢ wnioski
od 1 marca do 15 listopada 2026 r.

3. Po otrzymaniu wnioskow gminne organy podatkowe majg obowigzek przekazania
podanych w nich kwot (pomniejszonych o koszty przelewdw bankowych) do organiza-
cji wskazanej przez podatnikdw. Majg na to czas do 31 grudnia 2026 r. Jesli gmina nie
wywigze sie z tego terminu, zostang naliczone odsetki ustawowe od opdznionych kwot.

4. Przelewy nalezy klasyfikowa¢ w rozdziale 01095 — ,Pozostata dziatalnos¢” w para-
grafie 285 ,Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow
z podatku rolnego oraz kwoty w wysokosci 1,5% naleznego podatku rolnego na rzecz
wybranego przez podatnika podmiotu uprawnionego”.

5. Gminom, ktore utracg dochody z tytutu przekazania 1,5% podatku rolnego, przystu-
guje rekompensata z budzetu panstwa.

Wzrost wynagrodzen pracownikow
samorzgdowych od 1 stycznia 2026 r.

[m] zAKRES zZMIAN

Dnia 2 marca 2026 r. zostato opublikowane rozporzgdzenie Rady Ministrow z 25 lutego
2026 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorza-
dowych (Dz.U. z 2026 r. poz. 246). Wprowadzono podwyzki 0 ok. 3%:

® maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego
dla pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania,

= minimalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow zatrudnionych
na podstawie umowy o prace.

IE' ZASTOSOWANIE W PRAKTYCE

1. Rozporzadzenie weszio w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogltoszenia, tj. 17 marca
2026 r.

2. Nowy poziom wynagrodzenia nalezy stosowac wstecznie od 1 stycznia 2026 r.

3. Kierownicy jednostek powinni niezwtocznie dostosowac regulaminy wynagradzania
do zmiany przepisow.
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4. Podwyzki obejmuja pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace, kto-
rych wynagrodzenia zasadnicze nie osiggajg kwot minimalnych w poszczegolnych ka-
tegoriach zaszeregowania. Wynagrodzenie powinno zosta¢ podwyzszone z wyréwna-
niem od 1 stycznia 2026 r.

5. W przypadku pozostatych pracownikéw (zatrudnionych na podstawie wyboru, powo-
tania lub na podstawie umowy o prace, ktérych wynagrodzenie zasadnicze jest rowne
lub wyzsze niz minimalna kwota w danej kategorii zaszeregowania) podwyzki nie sg ob-
ligatoryjne. Pracodawcy mogag je wprowadzic¢, ale nie muszg. Powinni jednak mie¢ na
uwadze, ze obligatoryjne podwyzszenie kwot wynagrodzen minimalnych bez odpowied-
niego zwiekszenia wynagrodzen pozostatych pracownikow spowoduje postepujgce
sptaszczanie siatki wynagrodzen. W konsekwencji wynagrodzenia pracownikow z wyz-
szym wyksztafceniem i wigkszym doswiadczeniem stajg sie mniej atrakcyjne w porow-
naniu z wynagrodzeniami pracownikow bez wyksztatcenia i z niewielkim stazem pracy.

6. Podwyzki nalezy sfinansowac¢ w ramach $rodkéw na wynagrodzenia pozostajgcych
w dyspozycji poszczegoinych JST.

3 Uzyskiwanie przez szkoty podlegte JST
dochodow z tytutu sprzedazy positkow
— odpowiedz na interpelacje
& Ministerstwo W dniu 17 lutego 2026 r. Ministerstwo Edukaciji Narodowe;j
7 Edukacji Narodowej | udzielifo odpowiedzi na interpelacije nr 14869 w sprawie

B mozliwosci pozyskiwania przez szkoty podlegte JST dodat-
kowych dochoddw na finansowanie kosztow utrzymania placowek odwiatowych.

W ztozonej interpelaciji wskazano, ze szkoty publiczne od lat pozostajg w trudnej sytu-
acji finansowej, wynikajacej m.in. z niedostatecznego finansowania. W zwigzku z tym
dyrektorzy szkét podejmujg samodzielnie rézne dziatania zmierzajgce do jej poprawy,
w tym przez pozyskiwanie dodatkowych dochoddw z wynajmu sal, darowizn od spon-
soréw czy organizacii odptatnych wydarzen. Podkreslono, ze przy braku szczegétowych
regulacji prawnych dziatania te mogg jednak prowadzi¢ do kontrowersji i problemow
prawnych.

W zwigzku z tym w interpelacji zwrécono sie do Ministerstwa z prosbg o wyjasnienie na-
stepujgcych kwestii:

1. Czy w ocenie Ministerstwa uzyskiwanie dodatkowych dochodéw przez publicz-
ne szkoty podstawowe z tytutu najmu pomieszczen lub sprzedazy positkow dla
0s6b z zewnatrz miesci sie w granicach prawa?

2. Czy Ministerstwo planuje zmiany w przepisach umozliwiajgce uzyskiwanie do-
datkowych dochodéw przez publiczne szkoty podstawowe z tytutu najmu po-
mieszczen lub sprzedazy positkéw dla oséb z zewnatrz?
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W odpowiedzi na pierwsze pytanie przedstawiciel resortu edukacji poinformowat, ze
MEN nie ma kompetenciji do opiniowania ani zajmowania stanowiska w sprawach de-
cyzji podejmowanych przez JST w kwestiach finansowych. W tym zakresie wtasciwe sg
regionalne izby obrachunkowe. Izby, w ramach nadzoru i kontroli nad gospodarka finan-
sowg JST, nie majg zastrzezen m.in. do:

m sposobu dostarczania positkow uczniom w formie cateringu,

® wynajmu przez szkote podmiotowi gospodarczemu pomieszczen w szkole, w tym ku-
chennych, w celu prowadzenia dziatalnosci gastronomicznej (np. ogélnodostepnego
baru mlecznego czy bistro), gdzie uczniowie rowniez moga indywidualnie nabywac
positki.

Natomiast w odpowiedzi na pytanie drugie resort edukaciji stwierdzit, ze nie planuje zad-

nych zmian w przepisach. Uznaje, ze pozyskiwanie dochodow przeznaczanych na dzia-

talnos¢ oswiatowa nalezy do wtasnych kompetencji JST, w ramach ktorych samodzielnie

decydujg one o sposobie prowadzenia gospodarki finansowe| na podstawie obowigzu-
jacego prawa.

o®

Izabela Motowilczuk

byly wieloletni inspektor kontroli gospodarki finansowej RIO

Czy wiesz, ze...

sl K Skarpnik :JST ponosi peina odpowied;ialnog’:c’: dyscyplinarng (za dy-

Vl | | e el Scypline finansow publicznych), karng i cywilng, podczas gdy system
Warszawa prawny nie zapewnia mu stabilnosci zatrudnienia adekwatnej do pef-
Sttt nionej funkcji.

Przez ostatnie 30 lat skarbnik stat sie¢ kluczowym filarem profesjonalnego samorzadu i liderem fi-
nansowym, jednak jego niezalezno$¢ prawna nie nadaza za tymi zmianami, co czyni go podatnym na
naciski polityczne przy jednoczesnym obarczeniu go ogromng odpowiedzialnoscig za btedy merytoryczne
i proceduralne. Mimo wzrostu roli merytorycznej kwestia niezalezno$ci skarbnika pozostaje problematycz-
na. Cho¢ skarbnik JST jest ,straznikiem budzetu” i ,ostatnig barierg” legalnos$ci wydatkdw, wciaz brakuje
mu skutecznej ochrony przed arbitralnym odwotaniem. Aby skutecznie petic te funkcje, w tym korzystac
z prawa do odmowy kontrasygnaty (swoistego weta), potrzebuije stabilnoSci zatrudnienia, by nie obawia¢
sie natychmiastowego projektu uchwaty o odwofaniu po wystapieniu problemdow. Skarbnicy podkreslaja,
e obecnie mogg zosta¢ odwotani bez podania uzasadnienia i bez zachowania konkretnego trybu odwo-
tawczego. W zwigzku z tym postulujg o wprowadzenie ustawowych gwarancji stabilno$ci zatrudnienia
skarbnika oraz obiektywnych kryteridw uzasadniania wnioskow o ich odwotanie.

e e ' Trwajg prace nad projektem rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
& ';"r'a”C'St?rSt‘.NO Rodziny, | i Polityki Spolecznej zmieniajgcym rozporzadzenie w sprawie nalezno-
i y i Polityki Spotecznej L . g . ¢ X "
ﬁ%m §ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowe;.
Planuje sie podwyzszenie stawki diety przystugujacej pracownikowi z tytutu podrozy stuzhowej o 15 zi,
tj. do 60 zt. Aktualna wysokos¢ diety (45 zt) obowigzuje od 1 stycznia 2023 r. Projektowane przepisy wejda
w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogfoszenia.
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El KSeF w JST - nieprawidtowosci
W Oznaczaniu obligatoryjnego pola
Podmiot2

___E KS Od 1 kwietnia 2026 r. rozpoczyna sie kolejny etap funkcjonowa-
- e nia KSeF - jednostki musza juz nie tylko odbiera¢ faktury

w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF), ale takze obowigzkowo je wystawia¢ w tym
systemie.

Pierwsze doswiadczenia z funkcjonowania KSeF pokazujg jednak, ze rozwigzania prze-
widziane w strukturze logicznej FA(3), ktdre miaty zapewnic kierowanie faktur do wtas-
ciwych jednostek organizacyjnych JST, nie zawsze dziatajg w praktyce zgodnie z za-
tozeniami. Problem pojawia sie przede wszystkim wtedy, gdy w fakturze pomijane lub
btednie oznaczane jest pole Podmiot2, co uniemozliwia wywotanie pola Podmiot3 od-
powiedzialnego za wskazanie konkretnej jednostki podrzednej JST. W efekcie czes¢
faktur trafia wytacznie do urzedu obstugujacego JST, co utrudnia ich identyfikacje i zna-
czgco spowalnia obieg dokumentow w jednostkach.

Podczas konsultacji JST wielokrotnie zgtaszaty watpliwosci dotyczgce prawidtowe] dys-
trybucji faktur. W odpowiedzi jednostki te otrzymywaly zapewnienia, ze za wiasciwe do-
starczenie faktury odpowiadac¢ bedzie obligatoryjne pole Podmiot2 oraz fakultatywne
pole Podmiot3. Dodatkowo resort finansow podkreslat, ze takie rozwigzanie ma zapew-
ni¢ jednoznaczne przypisanie dokumentu do wfasciwej jednostki organizacyjnej JST.
Wskazywano roéwniez, ze mechanizm ten zostat zaprojektowany tak, aby ograniczac ry-
zyko bteddw i usprawnic¢ obieg dokumentéw w sektorze publicznym.

Po miesigcu doswiadczen z KSeF widoczne jest, ze praktyka nie w petni wspotgra ze
zfozonymi podczas konsultacji przez Ministerstwo Finanséw zapewnieniami. Pole
Podmiot2, mimo ze ma charakter obligatoryjny, w wielu systemach komercyjnych moze
zostac¢ pominiete, co powoduje, ze nie zostaje wywotane pole Podmiot3, tak istotne dla
JST. W efekcie czes¢ dokumentow trafia do niewtasciwych jednostek i wymaga ko-
rekty, co znaczgco obcigza proces obstugi faktur. Sytuacja ta uwidacznia potrzebe do-
precyzowania zasad implementacji oraz wprowadzenia jednolitych standardéw wsrod
dostawcow oprogramowania.

Struktura logiczna FA(3) przedstawiona w broszurze informacyjnej MF jednoznacznie
wskazuje, ze w polu Podmiot2 nalezy obowigzkowo oznaczy¢ odpowiedni znacznik

w sytuacji, gdy odbiorcg ustugi jest JST. W broszurze tej wskazano, ze:
Znacznik jednostki podrzednej JST
Podaje sie:

m 1" —w przypadku, gdy faktura dotyczy jednostki podrzednej JST,

m 2" —w przypadku, gdy faktura nie dotyczy jednostki podrzednej JST.

Uwaga! W przypadku wskazania ,1” w polu JST nalezy wypetnic sekcje Podmiot3,
aby fakture w KSeF otrzymata takze jednostka podrzedna JST. W szczegdinosci nalezy
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pamietac¢ o podaniu jej numeru NIP lub IDWew oraz okresleniu roli w polu Rola jako ,8”
—JST - odbiorca.

W Aplikacji Podatnika KSeF 2.0 uzupetnienie tego pola jest obowigzkowe. Jednak
w aplikacjach i programach komercyjnych zintegrowanych z KSeF zasada ta nie za-
wsze jest przestrzegana. W konsekwencji faktury sg oznaczane nieprawidtowo i sg
wystawiane wytgcznie na nabywce jako JST, bez wskazania, ze dokument doty-
czy konkretnej jednostki podrzednej. Uniemozliwia to wywotanie pola Podmiot3, co
z kolei prowadzi do koniecznosci recznego poszukiwania wtasciwego odbiorcy faktury
w jednostce nadrzednej JST. W praktyce znaczgco spowalnia to proces dekretacji do-
kumentow i zwigksza ryzyko bteddw w obiegu faktur.

Majac na uwadze mozliwos$¢ pominiecia znacznika JST w polu Podmiot2, nalezy rozwa-
zy¢, czy faktura ustrukturyzowana moze zostaé uznana za prawidtowo wystawiong
mimo braku wskazania tego obligatoryjnego pola. Watpliwosci pojawiajg sie réwniez
w sytuacji btednego oznaczenia znacznika, gdy sprzedawca wskaze, ze po stronie na-
bywcy nie wystepuje JST, choc faktycznie jest inacze;.

Zaznaczenie w polu Podmiot2 opcji ,2”, czyli wskazanie, ze faktura nie dotyczy jed-
nostki podrzednej JST, powoduje, iz dokument nie trafia bezposrednio do szkoty,
przedszkola, osrodka adopcyjnego czy innej jednostki organizacyjnej. Zamiast tego zo-
staje przypisany do urzedu obstugujacego caty scentralizowany podmiot.

Pole to powinno by¢ oznaczane prawidtowo, poprzez wybor opcji ,17, tj. wskazanie, ze
faktura dotyczy jednostki podrzednej JST. Co istotne, obowigzek wypetnienia tego
pola powinien by¢ egzekwowany réwniez w programach komercyjnych, tak aby na dal-
szym etapie mozliwe byto wywotanie pola Podmiot3 i uzupetnienie go oraz wtasciwe
skierowanie dokumentu do odbiorcy.

Na istotno$¢ wdrozenia w programach komercyjnych wskazuje réwniez Ministerstwo
Finansow w Podreczniku KSeF 2.0 Cz. IV KSeF w JST i GV Pozostate modele uprawnien:

Ministerstwo Finansdw zacheca, aby w programach komercyjnych zintegrowanych

z APl KSeF 2.0 zostaty wprowadzone mechanizmy sugerujgace koniecznosc wypet-
nienia sekcji Podmiot3, w przypadku gdy w sekcji Podmiot2 wskazano, ze faktura dotyczy
Jjednostki podrzednej JST. Analogiczne rozwigzanie jest zaimplementowane w bezpfat-
nym narzedziu udostepnionym przez Ministerstwo Finansow, . w Aplikacji Podatnika
KSeF 2.0.

Niestety, nadal jest to jedynie rekomendacja wynikajgca z podrecznika KSeF, a nie obo-
wigzek wynikajgcy z przepisow ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,
na co sprzedawcy czesto zwracajg uwage w sytuacji, gdy kierowana jest do nich prosba
o wystawienie faktury korygujacej w zakresie pola Podmiot3 lub o uwzglednianie tego

pola w biezgcych fakturach.

W odpowiedzi na zgdania JST sprzedawcy podkreslajg, ze pole Podmiot3 ma charakter
organizacyjno-procesowy, stuzgcy wytgcznie do kierowania faktur do wtasciwej jednost-
ki, lecz nie zastepuje danych nabywcy i nie wptywa na zakres obowigzkdw podatkowych.
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Trudno odmadwi¢ zasadnosci takiego stanowiska, poniewaz ustawa o VAT jednoznacz-
nie okresla, jakie elementy muszg zosta¢ zawarte w fakturze wystawianej przez sprze-
dawce. Niestety, na ten moment rozwigzanie problemu na poziomie pojedynczego po-
datnika wydaje sie niemozliwe.

Zachowanie prawidtowosci procesu obiegu faktur wymaga zaangazowania wiekszej
liczby pracownikéw. Nie tylko kancelaria odpowiedzialna za dystrybucje dokumentdw,
lecz takze pracownicy merytoryczni w poszczegolnych wydziatach lub departamentach
muszg zwiekszy¢ czujnosc w zakresie dokumentacji rozliczeniowej dotyczacej danej
transakcji.

Jezeli ze zlecenia lub umowy wynika, ze faktura powinna dotrze¢ do odbiorcy, a nadal je;
brakuje, konieczne jest sprawdzenie, czy nie zostata ona btednie skierowana na gtowny
NIP nabywcy (np. gminy, powiatu, wojewodztwa).

PRZYKLAD

Jesli przed wejsciem w zycie KSeF szkota regularnie otrzymywata faktury za ustugi
telekomunikacyjne pod koniec miesigca, a praktyka ta zostata utrzymana rowniez
po 1 lutego 2026 r., czyli po rozpoczeciu funkcjonowania obligatoryjnego KSeF, pra-
cownik powinien zareagowac w sytuaciji, gdy faktura nie pojawita sie w systemie i nie
zostata prawidtowo zaadresowana do szkoty (w polu Podmiot3).

W pierwszej kolejnosci nalezy skontaktowac sie z dostawcg i uzyskac informacie
0 sposobie i dacie wystawienia faktury. Jezeli zdobycie takiej informacji nie bedzie
mozliwe, nalezy rozpocza¢ poszukiwania na poziomie jednostki nadrzednej, np. gmi-
ny, ktéra ma wglad w faktury wystawione na jej NIP i niezawierajgce pola Podmiot3.

Konieczne sg jednak jednoznaczne regulacje wynikajgce z przepisow prawa podatko-
wego, a nie jedynie rekomendacje publikowane na stronie Ministerstwa Finanséw czy
wskazowki zamieszczone w podrecznikach, ktore nie stanowig wyktadni prawa.

Prawidtowe wystawianie i odbieranie faktur w KSeF ma istotne znaczenie, poniewaz nie-
wykonanie zobowigzan jednostki sektora finansow publicznych w terminie, skut-
kujgce koniecznos$cig zaptaty odsetek, stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialno-
$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Dlatego kazda faktura powinna by¢
kierowana i przetwarzana zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, aby jednostka nie po-

nosita skutkow niewtasciwego wykonania zobowigzan.
©®

Marek Kojda
zastepca dyrektora w Departamencie Ksiegowosci Urzedu Obstugujgcego JST,
specijalista i praktyk w zakresie rozliczen VAT w JST

n Dotacz do nas na facebooku — www.facebook.com/PRBinfor
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I Nowa klasyfikacja budzetowa
— projekt rozporzadzenia z 25 lutego
2026 r.

Rok 2026 przynosi skumulowanie kilku waznych zmian i reform. Na etapie
wdrozeniowym znajduje sie reforma systemu budzetowego. Rzad zaplano-
wat rewolucje paragrafowg w klasyfikacji budzetowej, do wprowadzenia juz
od roku 2027. Na RCL dostepna jest nowa wersja projektu rozporzgdzenia
Ministra Finansow i Gospodarki w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydat-
kow, przychoddw i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych
(projekt z 25 lutego 2026 r.). Akt ten ma zastgpi¢ obowigzujgce w tym zakresie rozpo-
rzadzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 513 ze zm.).
Jednostki powinny juz rozpoczg¢ przygotowania do stosowania nowych regulacii.

RCL

W ramach reformy systemu budzetowego po ponad dwoch dekadach zmienig sie sym-
bole paragraféw i uktad klasyfikacyjny. Cho¢ zachowana zostanie dotychczasowa struk-
tura (dziat, rozdziat, paragraf), tres¢ ekonomiczna paragraféw zostanie uporzgdkowana.

Duze zmiany obejma klasyfikacje paragrafow — dochodow i wydatkdw oraz przychoddw
i rozchodow.

Struktura paragrafu pozostaje czterocyfrowa: trzy pierwsze cyfry okreslajg rodzaj wy-
datku (przedmiot), a czwarta cyfra nadal bedzie wskazywac zrédto lub przeznaczenie
finansowania.

Nowa klasyfikacja ma by¢ bardziej spdjna z systemami statystycznymi (np. kodami
ESA), co wyeliminuje problemy z klasyfikowaniem wydatkow o roznym charakterze eko-
nomicznym, ktére dotychczas znajdowaly sie w jednym paragrafie (np. stypendia czy
rozne optaty).

W zwigzku z potrzebg ujednolicenia sposobu ujecia podziatek klasyfikacyjnych zmieni
sie struktura i prezentacja zatgcznikdw do rozporzadzenia oraz zmniejszy sig ich liczba
(obecnie jest 8, a bedzie 5).

6.1. Dzialy i rozdziaty

W nowym rozporzadzeniu dzialy i rozdziaty beda ujete w jednym zatgczniku do rozpo-
rzadzenia — w zatgczniku nr 1.

Symbole dziatéw nie ulegng zmianie. Zmieni sie sposob prezentacji dziatow i rozdzia-
tow. Obecnie klasyfikacje dziatow wraz z przypisanymi do nich symbolami klas PKD
oraz klasyfikacje rozdziatow okreslajg odrebne zatgczniki. W nowym uktadzie odchodzi
sie od powigzania klasyfikacji budzetowej z PKD. Do dziatéw nie bedg juz przypisywane
symbole klas wedtug PKD.
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W uzasadnieniu projektu wskazano, ze w wyniku wieloletnich zmian i ewolucji klasyfi-
kacji budzetowej oraz obszarow objetych klasyfikacjg PKD dotychczasowe powigzania
miedzy nimi stracity swoje uzasadnienie i praktyczng uzytecznosc.

Klasyfikacja rozdziatow zasadniczo nie ulegnie zmianie. Dotychczasowe rozdzialy za-
chowajg swoj obecny ksztatt.

W nowym rozporzgdzeniu pojawig sie jednak nowe rozdzialy, ktére odpowiadajg nowym
obszarom, np.:

= 10022 ,Swiadczenia ostonowe”,

m 40022 ,Odnawialne zrédta energii”,

m 75092 ,Spadki przypadajgce z mocy prawa gminie i Skarbowi Panstwa”.

Ponadto zostaty wyeliminowane rozdziaty przestarzate lub niewykorzystywane, np.:

m 75506 ,Wojskowe jednostki organizacyjne prokuratury”,

m 75821 ,Komisja Nadzoru Finansowego”,

m 80110 ,Gimnazja” i 80111 ,Gimnazja specjalne” oraz 80130 ,Szkoty zawodowe”.

W uzasadnieniu projektu podkreslono, ze zmiany w rozdziatach majg charakter ewolu-

cyjny, nie rewolucyjny. Nie wprowadzono catkowicie nowych struktur, lecz dostosowano
klasyfikacje do obecnych potrzeb i praktyki budzetowe;.

6.2. Paragrafy

Planowane zmiany w klasyfikacji paragrafowej obejmujg jej uporzadkowanie, utworze-
nie nowych podziatek klasyfikacyjnych wynikajgcych z podziatu lub agregaciji tresci uje-
tych w obecnych paragrafach — zatgcznik nr 2.

Bedzie nowy uktad grup wydatkéw budzetu panstwa i JST — w powigzaniu ze zmodyfi-
kowanym przypisaniem paragrafow do grup:

grupa grupa
nazwa dochody (D)/ ; X
Dol objasnienia wydatki (W) wvd:lt,kow wyt.ll;t.:_(ow

Wprowadzono zasade ,,dwustronnosci” (D/W) w odniesieniu do wiekszosci tytutow
wystepujgcych zaréwno po stronie dochoddw, jak i wydatkow, np. dwa paragrafy: do-
chodowy 031 ,Wptywy z podatku od nieruchomosci” i wydatkowy 448 ,Podatek od nie-
ruchomosci” po nowemu bedg jednym paragrafem dochodowo-wydatkowym 141:

141 Podatek od nieruchomosci D/W 3 035

Zasada ta obecnie funkcjonuje juz m.in. w obrebie grupy ,dotacje i subwen-
cje”. Analogiczng zasade zastosowano w odniesieniu do paragrafow przychodow
i rozchodow.
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Nowe rozporzadzenie przewiduje rowniez uproszczenie tytutéw i objasnien paragrafow
(w tym ograniczenie licznych odestan do przepisow).

Czesc¢ dotychczasowych paragrafow (gtownie wydatkowych) jest dzielona na kilka, np.
426 ,Zakup energii”:

Dotychczasowy Nowy Nazwa
paragraf paragraf

426 779 Energia elekiryczna
(czesc paragrafu 426)

426 780 Energia cieplna (ciepto sieciowe)
(czesc¢ paragrafu 426)

426 781 Gaz
(czesc paragrafu 426)

426 782 Inne rodzaje energii
(czesc¢ paragrafu 426)

426 783 Woda
(czesc¢ paragrafu 426)

Po nowemu zostaly takze zdefiniowane paragrafy biezgce i majatkowe.

Ponadto dodano catkiem nowe paragrafy, np. paragraf 638 ,Szkolenia dla osob niebe-
dacych pracownikami jednostki”.

Niektdére dotychczasowe paragrafy staly sie zbedne w nowej strukturze, poniewaz ich

funkcje przejma paragrafy o szerszym lub bardziej adekwatnym zakresie. Cze$¢ pa-

ragrafow byta zwigzana z programami lub funduszami, ktore zostaly zlikwidowane lub

zmienity forme finansowania. Ich dalsze utrzymywanie nie miato uzasadnienia. W nowej

klasyfikacji zrezygnowano z nastepujgcych paragrafow:

m dochodowych: 016, 072, 086, 207, 208, 209, 210, 216, 253, 634, 638, 639, 644, 667,
670, 671, 672, 850,

= wydatkowych: 207, 208, 209, 210, 216, 234, 235, 253, 328, 329, 435, 437, 462, 463,
472,474, 475, 483, 484, 485, 486, 634, 638, 639, 644, 646, 647, 648, 649, 667, 670,
671,672, 814, 854, 856.

Nie ma juz tzw. paragrafow ukrainskich, ktére zostaty wprowadzone w poprzednich la-
tach w celu wyodrebnienia dochodow i wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan na
rzecz obywateli Ukrainy. Mialy one charakter czasowy i szczegolny.

6.3. Wejscie w zycie i stosowanie nowej klasyfikaciji
w praktyce

Zgodnie z projektem rozporzadzenie ma wejs¢ w zycie z dniem nastepujgcym po
dniu ogtoszenia. Tak krotkie vacatio legis jest uzasadnione potrzebg zapewnienia
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prawidfowego i niezakiéconego procesu planowania budzetowego na rok 2027. Nowa
klasyfikacja i nowe zasady bedg mialy zastosowanie po raz pierwszy do plano-
wania ustawy budzetowej na rok 2027 oraz projektéw uchwat budzetowych JST
na rok 2027. Sprawozdania z wykonania budzetu panstwa oraz budzetoéw JST na rok
2026 majag by¢ sporzgdzane jeszcze wedtug starych zasad i podziatek. Oznacza to, ze
przez pewien czas stuzby finansowe bedg pracowac na dwodch roznych systemach kla-
syfikacji (starym — do realizacji biezgcego budzetu, i nowym — do planowania budzetu
na rok kolejny).

Co prawda resort finansow przygotowat juz robocza wersje kluczy przejscia z dotych-
czasowej klasyfikacji paragrafowej na nowa, jednak w praktyce stosowanie nowych
podziatek z pewnoscig bedzie powaznym wyzwaniem w planowaniu, rachunkowosci
i sprawozdawczosci.

Po pierwsze, jednostki musza liczy¢ sie z kosztami dostosowania systemow finansowo-
-ksiggowych, kidre w tym roku zostaly juz zmodyfikowane w zwigzku z wdrozeniem KSeF
i CRU JSFPR Po drugie, konieczne bedzie przeprowadzenie szkolen dla pracownikow,
aby zapewni¢ prawidfowe stosowanie nowych podziatek oraz zrozumienie nowych definicji
wydatkoéw biezgcych i majgtkowych — nie tylko w komadrkach finansowych, ale réwniez w ko-
morkach merytorycznych.

Dodatkowo w zwigzku z nowymi definicjami wydatkow biezgcych i majatkowych jed-
nostki bedg musiaty dokonac¢ przegladu swoich procedur ksiegowych, aby prawidfo-
wo przypisywac¢ wydatki do wtasciwych paragraféw.

Nalezy rowniez wzig¢ pod uwage ryzyko pojawienia sie btedéw w okresie przej-
sciowym, wynikajace z rownoczesnego stosowania starej i nowej klasyfikacji. Moze
to skutkowac problemami z ewidencjg operacji gospodarczych oraz z poréwnywal-
noscig danych, zaréwno w sprawozdawczosci, jak i w wieloletnich prognozach fi-
nansowych (WPF), a w konsekwencji prowadzi¢ do poniesienia odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych. Podczas VIl Krajowego Forum
Skarbnikow zgfoszono postulat, aby w celu zminimalizowania takiego ryzyka usta-
wodawca rozwazyt wprowadzenie zmiany w ustawie 0 naruszeniu dyscypliny finan-
séw publicznych, ktéra uwzgledniataby okres przejsciowy. Taka regulacja mogtaby
przewidywac, ze w okreslonym czasie nieprawidtowosci wynikajgce z przystosowania
jednostek do nowej klasyfikacji nie bedg traktowane jako naruszenie dyscypliny, pod
warunkiem ze jednostki podejma dziafania majgce na celu wdrozenie nowych zasad
zgodnie z przepisami.

0d redakeji PRB: Na biezaco $ledzimy postep prac nad reforma systemu budzetowego. Wprowadzone zmiany
i nowe rozwigzania bedziemy szczegotowo opisywac na tamach PORADNIKA po ich zatwierdzeniu i opubliko-
waniu w Dzienniku Ustaw.

o®

Oprac. Matgorzata Majewska
red. naczelny PORADNIKA Rachunkowos$ci Budzetowej
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Centralny Rejestr Umow JSFP w JST
— czy obowigzki w tym zakresie mozna
powierzyC skarbnikowi

CRU Centrainy Rejestr Uméw Od 1 lipca 2026 r. jednostki sektora finansow publicz-
ALl  NYyCh zostang objete obowigzkiem udostepniania infor-
macji o zawieranych umowach wydatkowych — bez wzgledu na wysokos¢ kwoty umo-
wy. Dane te bedg publikowane w jednym systemie teleinformatycznym — Centralnym
Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (CRU JSFP). Od 1 kwietnia
2026 r. kierownicy jednostek bedg mogli zacza¢ sktada¢ wnioski o zatozenie kont dla

swoich jednostek w systemie teleinformatycznym obstugujacym CRU.

W dniu 10 marca 2026 r. zostata przygotowana opinia dotyczgca prawnych aspek-
téw powierzenia skarbnikowi JST obowigzkéw w zakresie CRU JSFP.

Do autora opinii zwrécono sie z pytaniem, czy w swietle obowigzujacych przepisow
skarbnikowi JST powinno powierzac¢ sie obowigzki dotyczace prowadzenia CRU
JSFP. Oto tresc¢ tej opini.

Opinie sporzadzono w oparciu o przepisy:

m ustawy z 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.),
ustawy z5 czerwca 1998r. 0 samorzgdzie powiatowym (j.t. Dz.U. 220251, poz. 1684 ze zm.),
ustawy z 5 czerwca 1998r. 0 samorzgdzie wojewodztwa (j.t. Dz.U. z2025r. poz. 581 zezm.),
ustawy z 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z2025r. poz. 1483 ze zm.),
ustawy z 14 pazdziernika 2021 r. 0 zmianie ustawy — Kodeks karny oraz niektérych innych
ustaw (Dz.U. z 2021 r. poz. 2054).

Dodatkowo positkowano sie projektem rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki
w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych
z 16 lutego 2026 r., opublikowanego na stronie Rzgdowego Centrum Legislacii.

Opis stanu prawnego:

Przepisy ustawy z 14 pazdziernika 2021 r. 0 zmianie ustawy — Kodeks karny oraz niekto-
rych innych ustaw zmodyfikowaly przepisy ustawy o finansach publicznych (dalej jako
ustawa) zgodnie z ktorymi w art. 34a ust. 1 natozony zostat na kierownikow jednostek
sektora finansow publicznych (dalej tez jako kierownik jednostki) obowigzek udostepnia-
nia i aktualizacji w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych
(dalej tez jako Centralny Rejestr Umow JSFP) okreslonych uméw zawieranych przez jed-
nostke sektora finanséw publicznych lub na jej rzecz. Ustawa okresla rowniez m.in. rodza;
umow podlegajgcych udostepnianiu, a takze zakres udostepnianych informacii.

Cho¢ wspomniany obowigzek dotyczy umow zawieranych po 01.07.2026 r., ze zrozu-
miatych wzgleddw budzi on juz obecnie zainteresowanie, zwtaszcza po stronie pod-
miotow, na ktére natozono nowe zobowigzanie. Do podmiotow tych zaliczajg sie takze
jednostki samorzadu terytorialnego. Nowa regulacja, zgodnie z intencja ustawodawcy
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(patrz: Uzasadnienie do projektu ustawy), ze wzgledow ,prakseologicznych” ma cha-
rakter bardzo ogolny. Zawiera za to delegacje dla Ministra Finanséw (art. 34d ustawy) do
uregulowania szeregu kwestii w drodze rozporzgdzenia.

Okreslajgc osoby zobowigzane do wykonywania w imieniu jednostki sektora finansow
publicznych obowigzkow wynikajacych z art. 34a ust. 1 ustawy, ustawodawca odnosi sie
gtownie do kierownika jednostki. Kierownik jest takze wskazany jako administrator danych
zamieszczonych w systemie teleinformatycznym w zakresie informacji 0 umowie zamiesz-
czonych przez niego w Centralnym Rejestrze Umow JSFP, a takze jako osoba wykonuja-
ca obowigzki administratora danych okreslonych w przepisach o ochronie danych oso-
bowych w zakresie informacji o umowie zamieszczonych w Centralnym Rejestrze Umow
JSFP (art. 34b ust. 9 i 10). Kierownik jest takze uprawniony do wyznaczania uzytkowni-
kow konta w systemie teleinformatycznym, w ktorym prowadzony jest Centralny Rejestr
Umow JSFP. ktorzy beda upowaznieni do zarzadzania kontem (art. 34b ust. 4). Konto
we wspomnianym systemie moga zaktadac osoby upowaznione do reprezentowania jed-
nostki. Przyja¢ mozna, ze moga to by¢ takze osoby upowaznione przez kierownika jed-
nostki. Ustawa nie precyzuje, kogo konkretnie moze upowaznic¢ kierownik jednostki
do wspomnianych wyzej czynnosci (zaktadania i zarzgdzania kontem).

Projekt rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki w sprawie Centralnego Rejestru
Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych z 16 lutego 2026 r. przewiduje dla uzyt-
kownika konta trzy rodzaje uprawnien:

1) administratora, do zadan ktérego nalezy akceptacja wnioskéw o zatozenie konta
osoby fizycznej pozostatym uzytkownikom konta, odbidr i zmiana uprawnien uzyt-
kownikom konta, akceptacja usuniecia informacji 0 umowie, generowanie raportu
prezentujgcego informacje o umowach, ktdre zostaty zarejestrowane na koncie,

2) wprowadzajgcego informacje o umowie, kidry uprawniony jest do wprowadzania
do systemu informacji o umowie, w tym dokonywania zmian tych informaciji,

3) publikujacego informacje o umowie, ktory udostepnia i aktualizuje w Centralnym
Rejestrze Umow JSFP informacje o umowie, wycofuje udostepnione w Centralnym
Rejestrze Umow JSFP informacje o umowie oraz zasila Centralny Rejestr Uméw JSFP
danymi z innych systemow teleinformatycznych za pomoca interfejsu programistycz-
nego aplikacji udostegpnionego w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmio-
towej urzedu obstugujgcego Ministra Finansow.

Projekt rozporzadzenia nie precyzuje zadnych konkretnych wymagan kwalifikacyjnych
0s0b mogacych naby¢ powyzsze uprawnienia. Decyzja, ktdremu z pracownikow urze-
du jednostki samorzadu terytorialnego powierzy sie obowigzki zwigzane z bezposred-
nim uzytkowaniem konta w systemie teleinformatycznym, w ktérym prowadzony jest
Centralny Rejestr Umow JSFR a takze z zarzadzaniem kontem, nalezy do kierowni-
ka jednostki. Kierownik jednostki, podejmujac ewentualng decyzje o powierzeniu
skarbnikowi prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw JSFP (zarzadzania kon-
tem), powinien jednak bra¢ pod uwage specyfike obowigzkow skarbnika. Na pod-
stawie przepisdw ustaw o samorzgdzie gminnym, o samorzgdzie powiatowym i 0 sa-
morzadzie wojewddztwa — odpowiednio: art. 46 ust. 4, art. 12 pkt 3, art. 18 pkt 17
skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu. Zakres obowigzkdw skarbnika — gtéwnego
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ksiegowego budzetu (w przeciwienstwie np. do sekretarza) zostat wyraznie okreslony
ustawa. Zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, gtownym ksiegowym
jednostki sektora finansow publicznych, zwanym dalej ,,gtownym ksiegowym”, jest pra-
cownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

Whioski

Uznac¢ nalezy, ze czynnosci zwigzane z uzytkowaniem konta majg generalnie charakter
techniczny. Biorgc pod uwage zardwno specyfike powyzszych czynnosci, jak i okre-
Slony w ustawie o finansach publicznych zakres obowigzkéw gtéwnego ksiegowego
(a 0 czym przesadzajg przepisy), pracownikiem odpowiedzialnym za ,prowadzenie”
Centralnego Rejestru Uméw JSFP nie powinien by¢ skarbnik. Biorgc pod uwage
ustawowy katalog obowigzkow skarbnika, wydaje sig, iz obcigzanie skarbnika innymi niz
wyzej wymienionymi wprost obowigzkami powinno mie¢ charakter wyjatkowy i posiadac
Scisty z nimi zwigzek (np. kierowanie stuzbami finansowymi jednostki, finansowe czyn-
nosci analityczne). Fakt, ze omawiane regulacje z art. 34a—d ustawy o finansach publicz-
nych stanowig przejaw respektowania zasady jawnosci finansow publicznych, nie jest
wystarczajgcg podstawg, aby uznac, ze skarbnik powinien bezposrednio odpowiadac
za wypetnianie obowigzkdw zwigzanych z prowadzeniem Centralnego Rejestru Umow
JSFP Oczywiscie nie oznacza to, iz skarbnik zwolniony jest z obowigzku wspodtdziatania
z innymi pracownikami urzedu odpowiedzialnymi za wykonywanie bezposrednio czyn-
nosci zwigzanych z uzytkowaniem Centralnego Rejestru Umow JSFP. Wspdtdziatanie
takie moze by¢ szczegdlnie istotne, jesli chodzi np. o szacowanie wartosci umow czy
opis zrodet ich finansowania. Ale pamietac nalezy takze, iz prawidtowe wypetnianie obo-
wigzkéw zwigzanych z uzytkowaniem Centralnego Rejestru Umow JSFP wymagac be-
dzie takze rozstrzygnie¢ odnoszgcych sie do wytaczenia jawnosci niektorych danych
i odmowy udostepnienia informaciji, co niekoniecznie jest domeng stuzb finansowych.

Podsumowujac:

1. Ustawa o finansach publicznych nie wskazuje, ktéry z pracownikéw urzedu powi-
nien wykonywaé czynnosci techniczne zwigzane z Centralnym Rejestrem Uméw
JSFP.

2. Z uwagi na szczegélne regulacje, ksztaftujgce podstawowy zakres obowigzkéw
skarbnika — gtéwnego ksiegowego budzetu, za niewskazane uznac¢ nalezy powie-
rzanie mu obowigzkéw prowadzenia Centralnego Rejestru Umow JSFP.

Specjalne podziekowania dla Zarzgdu Krajowej Rady Forow Skarbnikdw
Qziatajgcej przy Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Profesora Regqulskiego
za udostepnienie redakcji PRB powyzszej opinii.
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Wyjasnienia urzedowe

Czy dopuszczalne sg warto$ci ujemne
skutkow obnizenia stawek i ulg
w sprawozdaniach Rb-PDP i Rb-27S

El PYTANIE JEDNOSTKI

Czy skutki obnizenia gérnych stawek oraz skutki ulg i zwolnien w podatku
od nieruchomosci od osdb prawnych w sprawozdaniach Rb-PDP i Rb-27S
za 2025 r. nalezy wykazac¢ w wielkosciach ujemnych?

Stanowisko jednostki:

W zwigzku z dokonanymi przez podatnikéw korektami deklaracji na podatek rolny za
2024 r., dotyczgcymi m.in. zmiany przeznaczenia gruntu rolnego na grunty zajete na
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, skutki obnizenia gornych stawek zmniejszyty
sie i wskazane sg w wartosciach ujemnych.

Skutki wykazane bedg zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci bud-
zetowej, zgodnie z ktorym skutki dotyczgce deklaracji na podatek za lata ubiegte oraz
korekty deklaracji za lata ubiegte wykazuje sie za okresy sprawozdawcze w roku, w kto-
rym otrzymano od podatnikéw deklaracje za lata ubiegte. Na tej tez podstawie wyka-
zano skutki w sprawozdaniach Rb-PDP i Rb-27S za 2025 r., w ktorych ujeto korekty
deklaracji za 2024 r., w ktorych wykazano zmiany przeznaczenia gruntu rolnego na grun-
ty zajete na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Dlatego tez wartosci wykazanych
skutkéw stanowig kwoty ujemne.

Przepisy bedace przedmiotem wyjasnienia:

m §3ust. 1 pkt8i11, §7 ust 3zatgcznika nr 38 do rozporzgdzenia Ministra Finanséw
z 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe] (Dz.U. z 2025 .
poz. 133 ze zm.)

[m] ODPOWIEDZ RIO W GDANSKU

(...) W odpowiedzi na powyzsze Regionalna Izba Obrachunkowa w Gdansku uprzejmie
wyjasnia, co nastepuje.

Zasady wypetniania sprawozdan Rb-27S i Rb-PDP okresla instrukcja stanowigca zatgcz-
nik nr 38 do rozporzgdzenia Ministra Finansow z 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawo-
zdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2025 r. poz. 133) — Rozdziat 1 ,Sprawozdanie Rb-27S
Z wykonania planu dochodow budzetowych samorzgdowe] jednostki budzetowej/jed-
nostki samorzadu terytorialnego” oraz Rozdziat 3 ,Sprawozdanie Rb-PDP z wykonania

dochodéw podatkowych gminy/miasta na prawach powiatu”.
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Z instrukcji wynika, ze zgodnie z § 3 ust. 1 pkt 8, w kolumnie ,Skutki obnizenia gornych
stawek podatkéw obliczone za okres sprawozdawczy” wykazuje sie kwoty stanowig-
ce roznice pomiedzy dochodami, jakie gmina lub miasto na prawach powiatu mogto-
by uzyskac, stosujgc gorne stawki podatkowe, a dochodami, jakie powinny uzyskac,
stosujgc nizsze stawki uchwalone przez rade gminy lub miasta na prawach powiatu.
Natomiast z pkt 11 tego paragrafu wynika, ze skutki finansowe obnizenia gornych sta-
wek podatkow, udzielonych ulg i zwolnien (bez ulg i zwolnien ustawowych) oraz decyzji
wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy — Ordynacja podatkowa obli-
czonych za okres sprawozdawczy, dotyczgce deklaracji na podatek za lata ubiegte oraz
korekt deklaracji na podatek za lata ubiegte, wykazuje sie za okresy sprawozdawcze
w roku, w ktérym otrzymano od podatnikéw deklaracje za lata ubiegte.

W zwigzku z powyzszym, w sytuacji przedstawionej w pismie, w kolumnie ,,Skutki obni-
zenia gornych stawek podatkow obliczone za okres sprawozdawczy” sprawozda-
nia Rb-27S moga wystapi¢ wartosci ujemne.

Kwoty dotyczgce skutkdw obnizenia gornych stawek podatkdw, skutkdw udzielonych
ulg i zwolnien oraz skutkdw decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie
ustawy — Ordynacja podatkowa obliczonych za okres sprawozdawczy — wykazane
w odpowiednich kolumnach sprawozdania Rb-PDP, powinny by¢ zgodne z odpo-
wiadajgcymi tym kwotom skutkami, wykazanymi w sprawozdaniu Rb-27S z wyko-
nania planu dochodéw samorzgdowych jednostek budzetowych i jednostek samo-
rzadu terytorialnego, odpowiednio do przepiséw rozporzadzenia.

Jednoczesnie pragne podkreslic, ze wyjasnienia udzielane przez Regionalng Izbe
Obrachunkowg w Gdansku powinny zosta¢ potraktowane wytgcznie jako stanowisko tut.
Izby, ktdre nie jest wigzgce zarowno dla wnioskujgcego o udzielenie wyjasnienia w sprawie
stosowania przepisow o finansach publicznych, jak i dla organdw rozstrzygajgcych w in-
dywidualnych sprawach. Regionalne izby obrachunkowe nie posiadajg bowiem upraw-
nien do dokonywania powszechnie obowigzujgcej wyktadni przepisdw prawa, lecz jedynie
do ogolnej interpretacii przepiséw zwigzanych z funkcjonowaniem finanséw publicznych.

Pismo RIO w Gdansku
z 9 lutego 2026 r.

?5 Specjalne podziekowania dla Gminy Zukowo
za udostepnienie redakcji PRB powyzszego pisma.

Harmonogram zaktadania kont
w systemie CRU JSFP - rekomendacije
Ministerstwa Finansow

Od 1 kwietnia 2026 r. kierownicy jednostek moga sktada¢ wnioski o zalozenie kont
dla swoich jednostek w systemie teleinformatycznym obstugujacym Centralny Rejestr
Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP). Jest to pierwszy etap
przygotowania do realizacji nowych obowigzkow.
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System teleinformatyczny, w ktérym prowadzony bedzie CRU JSFP jest tworzony w ra-
mach zasobow wtasnych resortu finansow. Bedzie udostepniony jednostkom bezptatnie.

System CRU JSFP zostanie wdrozony zgodnie z terminami wchodzenia w zycie
przepiséw dotyczacych tego rejestru, tj. od:

1 kwietnia 2026 r. w zakresie funkcjonalno$ci dotyczacych sktadania wnioskow o zatozenie konta
w systemie (od tego dnia bedzie rowniez dostgpna oficjalna strona internetowa
systemu dedykowana pracownikom jednostek sektora finansdw publicznych
— https://jsfp.rejestrumow.gov.pl)

1 lipca 2026 r. w zakresie funkcjonalno$ci udostepniania informacji 0 umowach

Wczesniejsze umozliwienie sktadania wnioskdw ma na celu przygotowanie jednostek
do realizacji ustawowego obowigzku.

Ustawodawca nie réznicuje momentu objecia obowigzkiem administracji rzadowej i sa-
morzadowej. Oznacza to, ze wszystkie jednostki beda objete obowigzkiem raportowa-
nia umoéw w rejestrze jednoczesnie — od 1 lipca 2026 r. — zaréwno administracja rzg-
dowa z jednostkami w dziale, jak i administracja samorzadowa (JST oraz ich zwigzki,
zwigzki metropolitalne; samorzgdowe jednostki budzetowe — szkoty, przedszkola, osrodki
pomocy spotecznej; samorzadowe zaktady budzetowe; samorzadowe instytucje kultury;
samorzadowe samodzielne publiczne ZOZ oraz samorzadowe osoby prawne).

Jednak w celu uptynnienia procesu zaktadania kont w systemie CRU JSFP Ministerstwo
Finanséw rekomenduje zastosowanie sie do ponizszego harmonogramu:

HARMONOGRAM [CRU |

Wejscie w Zycie Wejscie w Zyoie przepisdw
przepiséw dotyczgcych dotyczacych udostepniania
zaktadania kont informacji o umowach

01.04.2026 3105.2026 [N (1.07.2026

JEDNOSTKI READOWE
WRAZ Z JEDNOSTHKAMI
IM PODLEGLYMILUB
NADZOROWANYMI

JEDHOSTKI SAMORZADU POZOSTALE JEDNOSTHI
TERYTORIALNEGD

CRU ISFR ! JsTprejestiumon gov.pl

Whiosek o zatozenie konta musi ztozy¢ kierownik jednostki lub jego upowazniony
reprezentant.
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Zgodnie z informacjami Ministerstwa Finanséw jeden podmiot otrzymuje login, hasto
i kod SMS tylko do jednego konta — niezaleznie od tego, ilu uzytkownikdéw z danego
podmiotu bedzie korzystato z takiego dostepu.

Obowigzuje zasada: ,Jedna jednostka = jedno konto” oraz ,Jeden REGON = jedno
konto”. Oznacza to, ze dostep do systemu CRU JSFP jest przypisany do konkretnej jed-
nostki, a nie do osob. System automatycznie pilnuje, aby dla danego numeru REGON nie
powstato wiecej niz jedno konto. W ramach konta mozna jedynie réznicowac¢ uprawnie-
nia uzytkownikéw, ale nie tworzy sie odrebnych kont dla tej samej jednostki.

W praktyce wystepuja watpliwosci w zakresie kont dla jednostek organizacyjnych JST,
w szczegolnosci tego, czy powinny one korzysta¢ ze wspdlnego konta jednostki nad-
rzednej, czy tez zaktada¢ odrebne konta w systemie CRU JSFP.

Czy konto w systemie bedzie zakiadane na gming, a jednostki organizacyjne gmi-
ny beda miaty dostep do wprowadzania uméw, czy kazda jednostka organizacyjna
bedzie miata oddzielne konto w systemie?

Zakladanie kont jednostek sektora finansow publicznych bedzie oparte na nume-

rze REGON, co oznacza, ze w systemie teleinformatycznym, w ktdrym prowadzony
bedzie CRU JSFR, bedzie mozna zatozyc konto jednostki dla réznych numerdw REGON.
W konsekwencji kazda jednostka sektora finanséw publicznych powinna posiadac wias-
ne konto w tym systemie.

Czy jednostki organizacyjne JST, takie jak osrodki pomocy spotecznej, biblioteki
czy szkoty, zawierajace umowy we wtasnym imieniu, bedg zobowigzane do prowa-
dzenia CRU JSFP we wiasnym zakresie?

Zakfadanie kont jednostki sektora finansow publicznych bedzie oparte na numerze

REGON, co oznacza, ze w systemie teleinformatycznym, w ktdrym prowadzony be-
dzie CRU JSFFR bedzie mozna zafozy¢ konto jednostki dla roznych numerow REGON.
W konsekwencji kazda jednostka sektora finansow publicznych powinna posiadac wias-
ne konto w tym systemie.

Czy do umieszczania danych w rejestrze kierownik jednostki bedzie mogt upowaz-
ni¢ kilka oséb?

Resort finansdw oddaje kierownikom jednostek sektora finansdw publicznych swo-

bode organizacji procesu udostepniania informacji o umowach w CRU JSFP. Z tego
wzgledu na chwile obecng nie sg przewidziane limity w odniesieniu do liczby uzytkowni-
kow systemu, w ktdrym ten rejestr bedzie prowadzony. Zatem liczba uzytkownikow z da-
nej jednostki bedzie zalezna wytgcznie od sposobu organizacji tego procesu w ramach
danej jednostki. Szczegdly w zakresie m.in. rodzaju kont i uprawnieri bedg wynikaty z roz-

porzgdzenia wydanego przez Ministra Finansow i Gospodarki. ;
Zrédto: www.gov.pl

0d redakcji PRB: Najblizszy numer PORADNIKA (5/2026) w cafosci bedzie poswigcony CRU JSFP. Nasz eks-
pert poda wskazowki utatwiajace jednostkom prawidtowe wypetnianie tego nowego obowigzku.

Oprac. Matgorzata Majewska
red. naczelny PORADNIKA Rachunkowosci Budzetowej
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Nieprawidlowosci w gospodarce finansowej

10

Wykonywanie obowigzkow ksiegowego
na podstawie umowy zlecenia

[m] NIEPRAWIDLOWOSC

Kierownik jednostki budzetowej zatrudnit w ksiegowos$ci osobe na podsta-
wie umowy zlecenia o wykonanie ,0bowigazkéw ksiegowego”. Osobie tej
powierzyt prowadzenie ksiag rachunkowych oraz zatwierdzanie dowodow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

IE' PRAWIDLOWE POSTEPOWANIE

W ksigegowosci jednostki budzetowe] nie mozna zatrudnia¢ oséb na podstawie umowy
zlecenia w celu prowadzenia ksigg rachunkowych oraz wykonywania innych obowigz-
kow z zakresu gospodarki finansowej. Zakaz ten wynika z art. 53 ust. 1 i 2 uofp. Zgodnie

z tym przepisem za catos¢ gospodarki finansowej jednostki odpowiada jej kierownik, kto-
ry moze jednak powierzy¢ okreslone obowigzki w tym zakresie pracownikom jednostki.

Dla prawidtowe;j interpretaciji tego przepisu istotne sg dwie definicje pojec¢: ,gospodarka
finansowa” oraz ,pracownik”.

Przepisy ogdlnie obowigzujgce nie podajg legalnej definicji pojecia ,gospodarka finan-
sowa jednostki sektora finanséw publicznych”. W doktrynie przyjmuje sie jednak,
ze termin ten — w najszerszym ujeciu stosowanym przy interpretacji art. 53 ust. 1 uofp
— obejmuje wszystkie dziatania podejmowane w jednostce w zwigzku z gromadzeniem
Srodkow publicznych iich rozdysponowaniem, w tym w szczegolnosci:

m planowanie finansowe (ustalenie polityki finansowej oraz tworzenie planu finansowe-
go jednostki),

m realizowanie planu finansowego,

m ewidencjonowanie wykonywanych operaciji gospodarczych i finansowych w ksiegach
rachunkowych,

m sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

® organizowanie systemu kontroli zarzgdczej oraz audytu wewnetrznego.

Natomiast definicje pojecia ,pracownik” zawiera art. 2 k.p. Wedtug tego przepisu pra-
cownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru

albo mianowania. Umowa zlecenia, regulowana przez k.c. (Tytut XXI ,Zlecenie”), nie
daje statusu pracownika.

Poniewaz obowigzki obejmujace prowadzenie ksigg rachunkowych oraz wykonywa-
nie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych (stanowigce;
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element kontroli zarzadczej | stopnia w obszarze gospodarki finansowe]) mieszczg sie
w zakresie pojecia ogoinego ,gospodarka finansowa”, nie mozna ich powierzy¢ osobie
realizujgcej te zadania na podstawie umowy zlecenia.

Aby usung¢ nieprawidfowosc¢, kierownik jednostki powinien niezwtocznie wypowiedzie¢
umowe zlecenia osobie zatrudnionej jako ksiegowy i zatrudni¢ ksiegowego na podsta-
wie umowy o prace. Powierzajac tej osobie obowigzki z zakresu kontroli dowodow ksie-
gowych, powinien wzig¢ pod uwage zasady podane w standardach kontroli zarzgdczej
dla jednostek sektora finansow publicznych. Standardy te zabraniajg taczenia kluczo-
wych funkcji kontrolnych. W praktyce oznacza to niedopuszczalnos$¢ powierzania jed-
nej osobie jednoczesnie obowigzkdw wykonywania kontroli merytorycznej i formalno-
-rachunkowej dowoddéw ksiegowych. Kontrola ta powinna by¢ rozdzielona miedzy co
najmniej dwoch pracownikow.

PODSTAWA PRAWNA:

o art. 53 ust. 112 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483; ost.zm. Dz.U.
22025 . poz. 1846)

o art. 2 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. 2 2025 . poz. 277; ost.zm. Dz.U. z 2026 r. poz. 25)

o Tytut XXI ,Zlecenie” ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1071; ost.zm. Dz.U.
22026 . poz. 184)

o Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz.Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84)

Nieprawidtowe ustalenie wartosci
poczatkowej nowo wybudowanego
srodka trwatego

[m] NIEPRAWIDLOWOSC

Jednostka budzetowa wybudowata nowy most w miejsce obiektu uprzednio
rozebranego. Rozbidrka byta konieczna do realizacji inwestycji polegajace;j
na budowie przeprawy wykonanej w innej technologii, o wiekszej powierzchni
i dopuszczalnym wyzszym obcigzeniu. Nieumorzong wartos¢ starego mostu
zaliczono do wartosci poczatkowej nowego obiektu. Gtoéwna ksiegowa wy-
jasnita, ze tak zinterpretowata przepisy o rachunkowosci, poniewaz polityka
rachunkowosci jednostki nie okreslata wtasciwego sposobu postepowania.

IE' PRAWIDLOWE POSTEPOWANIE

Do wartosci poczatkowej nowego obiektu srodkdéw trwalych nie zalicza sie nieumo-
rzonej wartosci srodka trwatego zlikwidowanego w celu rozpoczecia nowej inwestycii.
Zalicza sie jedynie koszty likwidacji.

Nowo powstaly $rodek trwaty wycenia sie w wysokosci ogotu kosztéw poniesionych
przez jednostke w okresie budowy do dnia przyjecia go do uzywania (art. 28 ust. 8 uor).
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Przepisy ogolnie obowigzujace nie wskazujg szczegotowo, jakie sktadowe kosztéw na-
lezy zaliczy¢ do wartosci poczatkowej srodka trwatego, ktory powstaje po likwidacji in-
nego obiektu. Kwestie te doprecyzowuje KSR 11 -, Srodki trwate” w pkt 6.53 i 6.54.

W przypadku gdy budowa nowego $rodka trwatego jest warunkowana catkowitg likwi-
dacjg obiektu znajdujgcego sie w miejscu planowanej inwestycji, KSR 11 zaleca:

m koszty likwidacji (np. rozbiorki) starego obiektu zaliczy¢ do wartosci poczatkowej no-
wego srodka trwafego jako koszty pozostajgce w zwigzku z jego budowa,

m wartos¢ netto (nieumorzong) zlikwidowanego obiektu spisa¢ w pozostate koszty ope-

racyjne.

W jednostkach budzetowych ze wzgledu na szczegodlne zasady ewidencji sSrodkéw
trwatych warto$¢ nieumorzonych zlikwidowanych fizycznie srodkow trwatych ujmuije sie
bezposrednio jako zmniejszenie funduszu jednostki — zapisem:

m Wn 800 ,Fundusz jednostki” — warto$¢ nieumorzona,

= Wn 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
— wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

®= Ma 011 ,Srodki trwale”.

Zasady te sg podane w zatgczniku nr 3 do rozporzagdzenia w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont.

Stosowanie KSR 11 nie jest obowigzkowe, lecz jest zalecane (art. 10 ust. 3 uor). Kierownik
jednostki powinien okresli¢ w polityce rachunkowosci zasady ewidenciji dla wszystkich
istotnych operacji gospodarczych (art. 4 ust. 1 uor) w sposob zgodny z uor, rozporzg-
dzeniem w sprawie rachunkowosci, a takze KSR 11.

PODSTAWA PRAWNA:

o art.4ust. 1, art. 10 ust. 3, art. 28 ust. 8 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2023 r. poz. 120;
ost.zm. Dz.U. 22026 r. poz. 333)

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

o pkt6.53, pkt 6.54 KSR 11 — ,Srodki trwate” (Dz.Urz. MRiF z 2017 r. poz. 105)

Czternascie nieprawidtowos$ci w zakresie
stosowania zasady ciggtosci

Zasada ciggtosci (porownywalnosci) stanowi, ze przyjete w jednostce zasady (polity-
ke) rachunkowosci nalezy stosowac¢ w sposoéb ciggty (art. 5 uor). W kolejnych latach
obrotowych jednostka powinna w szczegolnosci stosowac jednakowe zasady grupo-
wania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania
odpisdéw amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego oraz spo-
rzadzania sprawozdan finansowych, tak aby za kolejne lata informacije z nich wynikajgce
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byty poréwnywalne. Ponadto zgodnie z tg zasada wykazane w ksiegach rachunkowych
na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywow nalezy ujmowac w tej samej wysoko-
Sci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.

Mimo ze zasada ciggtosci nalezy do tzw. nadrzednych zasad rachunkowosci, w prakty-
ce stuzby ksiegowe majg problemy z jej stosowaniem.

Oto najczestsze nieprawidtowosci wystepujgce w jednostkach sektora finansow
publicznych w zakresie stosowania tej zasady — zarowno w ujeciu formalnym, jak
i merytorycznym.

W ujeciu formalnym zasada ciggtosci zobowigzuje jednostki do prezentowania w kaz-
dym kolejnym roku obrotowym sprawozdania finansowego o niezmienionej strukturze.
Natomiast w ujeciu merytorycznym nakazuje jednostkom stosowanie w kolejnych latach
obrotowych tych samych metod wyceny aktywow i pasywodw oraz ustalania wyniku finanso-
wego. Ponadto okresla, w jakich wyjatkowych sytuacjach mozna odstgpi¢ od tej ciggtosci.

14 nieprawidfowosci w zakresie stosowania zasady ciggfosci
- ujecie formalne i merytoryczne

Ujecie formalne

c Stosowanie przez instytucje kultury oraz inne osoby prawne nalezace do sektora finanséw
publicznych wzoru sprawozdania finansowego z rozporzadzenia w sprawie rachunkowo-
$ci oraz plandw kont, ustalonego wytgcznie dla jednostek budzetowych i samorzgdowych
zakifadow budzetowych, zamiast wzoru z uor.

e Stosowanie nieaktualnego wzoru sprawozdania finansowego po zmianie przepisoéw uor
lub rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planow kont.

e Wpisywanie danych do niewtasciwych pozycji sprawozdania finansowego z powodu nie-
wiedzy lub btednej interpretacji przepiséw.

e Pomijanie wymaganych informacji na skutek nieprowadzenia odpowiedniej ewidencji po-
mocniczej (np. niepodawanie w bilansie JST danych o gruntach oddanych w uzytkowanie
wieczyste innym jednostkom z powodu nieprowadzenia ewidencji pomocniczej do konta
011 ,Srodki trwate”).

e Zmienianie z roku na rok pozyciji, w ktérych wpisywane sg dane do poszczegolnych cze-
$ci sprawozdania finansowego, bez podania przyczyn tego stanu i ich wymiaru ilosciowo-
-wartosciowego w ,Informacji dodatkowe;j”.

G Niepodanie w ,Informacji dodatkowej” do sprawozdania finansowego przyczyn istotnych
zmian w aktywach i pasywach na poczatek i koniec okresu sprawozdawczego oraz ich
wymiaru ilosciowo-wartosciowego, wynikajgcych ze zmian w polityce rachunkowosci lub
korekty bteddw dotyczacych lat ubiegtych.

Ujecie merytoryczne

c Niewprowadzenie obligatoryjnych zmian w polityce rachunkowosci jednostki w terminie
wynikajagcym z przepisdw po zmianie przepisow ogolnie obowigzujgcych z zakresu ra-
chunkowosci (uor, rozporzgdzenia w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont).
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9 Niewprowadzenie zmian od 1 stycznia kolejnego roku obrotowego po utracie przez jed-
nostke prawa do stosowania okreslonych uproszczen w prowadzeniu rachunkowosci.

e Wprowadzenie zmian do polityki rachunkowosci w trakcie roku obrotowego, zamiast od
1 stycznia roku obrotowego trwajgcego lub kolejnego.

o Wprowadzanie nieuzasadnionych zmian do polityki rachunkowos$ci, tzn. takich, na skutek
ktérych przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jed-
nostki jest nierzetelne, niejasne albo zaciemnia lub fatszuje prawdziwy obraz (np. wprowa-
dzenie w jednostce organizacyjnej niedozwolonych uproszczen, wytaczenie w jednostce
budzetowe] stosowania szczegolnych zasad rachunkowosci z rozporzgdzenia w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont, wprowadzenie w jednostce budzetowej innych zasad
funkcjonowania kont syntetycznych niz okreslone w tym rozporzgdzeniu).

e Niewprowadzenie zmian do polityki rachunkowos$ci zaleconych przez organy kontrolne,
w celu dostosowania ewidencji ksiegowej i sprawozdania finansowego jednostki do obo-
wigzujgcych przepisow.

e Niepodanie w ,Informacji dodatkowej” do sprawozdania finansowego rodzaju zmian
wprowadzonych do polityki rachunkowosci i ich wptywu na wielko$¢ aktywow lub pasy-
wow, przychodow lub kosztow na poczatek i koniec okresu sprawozdawczego.

o Niezachowanie zgodnosci danych na temat aktywow i pasywow ujetych na kontach ksiegi
gtéwnej i na kontach ewidencji pomocniczej na poczatek i koniec okresu sprawozdaw-
czego (miesigca, roku) na skutek:
® niewykonania operacji zamknigcia miesigca (roku) i nieuprawnionego dopisywania

lub kasowania w ksiegach operacji w niezamknietych okresach po uptywie miesigca
(roku),

B blednego przetwarzania danych przez system komputerowy (zazwyczaj dotyczy to
dwusaldowych kont rozrachunkowych, w ktorych system zamyka te konta na koniec
roku per saldo, natomiast przy otwarciu ksigg roku kolejnego do systemu sg wprowa-
dzane recznie prawidfowe salda po stronie Wn i Ma),

®m bfednego przetwarzania danych przez system komputerowy po nieprawidtowym ujeciu
operacji (np. przeksztaicenie salda ujemnego po stronie Wn konta 101 ,Kasa” na ko-
niec roku w saldo Ma lub dodatnie saldo Wn na poczatek nastepnego roku),

®m nieskorygowania sald wstepnie otwartych ksigg rachunkowych o korekty sald bilansu
zamkniecia roku poprzedniego,

® wprowadzenia recznie btednych zapisow na konta syntetyczne przy przeksiggowa-
niach rocznych, w sytuacji gdy miedzy starym a nowym rokiem weszty zmiany w prze-
pisach dotyczgcych grupowania aktywow i pasywow.
e Nieprawidtowe przetwarzanie danych przez system komputerowy przy wykonywaniu ope-
racji zamykania i otwierania ksigg rachunkowych.

PODSTAWA PRAWNA:

o art. 5 ust. 1 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2023 r. poz. 120; ost.zm. Dz.U. z 2026 r.
poz. 333)

e KSR nr7-,Zmiany zasad (polityki) rachunkowo$ci, wartosci szacunkowych, poprawianie btedow, zdarzenia naste-
pujace po dniu bilansowym — ujecie i prezentacja” (Dz.Urz. MF z 2019 . poz. 2)
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I} Czy nieprowadzenie ewidenciji planu
finansowego i zaangazowania srodkow
samorzgdowego zaktadu budzetowego
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw

. <, N
publicznych e
;!u» - ﬂ"bﬂcm.y ch 3
TR S
[m] STAN FAKTYCZNY T

Czy nieprowadzenie kont pozabilansowych 980 ,Plan finansowy wydatkéw budzeto-
wych” i 985 ,Zaangazowanie srodkéw samorzgdowych zaktaddw budzetowych” stano-
wi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w samorzgdowym zaktadzie budzeto-
wym? Nadmieniam, ze nie doszto do przekroczenia planu finansowego. Po zakonczeniu
kazdego miesigca ksiegowa sporzgdza w Excelu zestawienie planu finansowego i wy-
konania kosztow, na podstawie ktorego kontroluje, czy nie wystapity przekroczenia, iin-
formuje kierownika zaktadu, kiedy nalezy dokona¢ przesunie¢ w paragrafach danego
dziatu. W miesigcach koncowych, tj. w listopadzie i w grudniu, kontrola ta prowadzona
jest na biezgco, dlatego na koniec roku nie ma przekroczen.

[m] ROZSTRZYGNIECIE

Nie, nieprowadzenie jakichkolwiek urzadzen ksiegowych — ewidencji bilansowej
czy pozabilansowej — nie jest zagrozone karg za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

Zgodnie z podstawowag zasadg odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych odpowiedzialnos¢ ponosi sie wytacznie za czyn okreslony ustawg (art. 19
ust. 1 ustawy o dyscyplinie finanséw publicznych). Czyny stanowigce naruszenie dy-
scypliny finanséw publicznych wymienione sg enumeratywnie w art. 5-18c tej ustawy.
Ich katalog nie obejmuje czynu polegajgcego na zaniechaniu prowadzenia ksigg
rachunkowych. Katalog ten jest zamknigty i nie podlega rozszerzeniu, w tym w drodze
interpretacii.

Zaniechanie prowadzenia kont ewidencji pozabilansowej planu finansowego i zaanga-
zowania srodkéw w samorzgdowym zaktadzie budzetowym stanowi wytgcznie narusze-
nie przepisow rozporzgdzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont. Cho¢ jest to
naruszenie przepisow, prawo nie przewiduje za to zadnej sankcji. Co prawda sg prze-
pisy karne w art. 77 pkt 1 uor, ktére wprowadzajg kare grzywny lub kare pozbawienia
wolnosci do lat 2 (albo wymierzenie obu tych kar tgcznie) za nieprowadzenie ksigg ra-
chunkowych, nie dotyczg jednak zaniechania prowadzenia nieobowigzkowych ksigg ra-
chunkowych ewidencji pozabilansowe;.

Mimo ze za nieprowadzenie kont ewidencji pozabilansowej planu finansowego
i zaangazowania srodkoéw w samorzgdowym zaktadzie budzetowym ustawodawca
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nie przewidziat zadnej kary, nie oznacza to, ze kierownik zaktadu moze lekcewazy¢
przepisy. W samorzgdowym zaktadzie budzetowym konta te muszg by¢ prowadzone
na biezaco w sposob okreslony w zaktadowym planie kont (§ 19 pkt 3 i § 20 rozporza-
dzenia w sprawie rachunkowo$ci oraz planow kont).

Biezgce prowadzenie jest konieczne, poniewaz sporzgdzanie zestawien wytgcznie po
zakonczeniu miesigca nie daje prawidtowego obrazu wykonania planu finansowego
zaktadu. W takiej sytuacji przekroczenia planu mogg by¢ widoczne dopiero po za-
konczeniu miesigca, czyli po ewentualnym przekroczeniu planu na konkretny dzien,
kiedy wydatek byt nieplanowany lub wyzszy niz plan. Informowanie wtedy kierowni-
ka o przekroczeniach w celu zmiany planu w odpowiednim trybie nie jest dziataniem
skutecznym.

Jesli dojdzie do przekroczenia planu finansowego na dowolny dzien, moze to wypetnic
znamiona czynu okreslonego w art. 11 ust. 1 ustawy o dyscyplinie finanséw publicz-
nych. Pdzniejsze dostosowanie planu do faktycznie poniesionych kosztéw nie zwalnia
kierownika zakfadu z odpowiedzialnosci za przekroczenie planu.

Realizacja planu kosztéw nie wymaga dokonywania zmian planu finansowego zakfadu,
polegajgcych na przeniesieniach miedzy paragrafami, pod warunkiem przestrzegania
ograniczen prawnych (§ 41 ust. 4 rozporzgdzenia w sprawie gospodarki finansowe;j).
W praktyce oznacza to, ze kierownik zaktadu nie musi korygowac planu finansowego po
kazdym wydatku, jesli wydatki mieszcza sie w ogdélnym planie i ograniczenia prawne sg
zachowane. Ze wzgledu na brak petnych danych nie da sie jednoznacznie stwierdzic,
czy w zaktadzie doszfo do naruszenia z art. 11 ust. 1 ustawy o dyscyplinie finansow
publicznych.

Podsumowujgc, nieprowadzenie kont pozabilansowych planu finansowego i zaanga-
zowania srodkow w samorzgdowym zaktadzie budzetowym samo w sobie nie stanowi
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, jednak kierownik zaktadu ma obowigzek
prowadzi¢ je na biezaco, aby zapewni¢ prawidtowg kontrole realizacji planu finansowe-
go i unikng¢ ewentualnych przekroczen w ciggu roku.

PODSTAWA PRAWNA:

e art. 5-18c, art. 19 ust. 1 ustawy z 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw pub-
licznych (j.t. Dz.U. 22025 . poz. 1484)

o art. 77 pkt 1 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. 2 2023 r. poz. 120; ost.zm. Dz.U. z 2026 r.
poz. 333)

o §19 pkt 3, § 20 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samo-
rzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 342; ost.zm. Dz.U. z 2025 r.
poz. 347)

o §41 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finan-
sowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych (j.t. Dz.U. z 2019 r. poz. 1718)

o®

Izabela Motowilczuk
byty wieloletni inspektor kontroli gospodarki finansowej RIO



Izabela Motowilczuk

magister administraciji, byty wieloletni inspektor kontroli gospodarki finansowe;j
w regionalnej izbie obrachunkowej, autor licznych publikacii

z zakresu finansow i rachunkowosci jednostek sektora publicznego,

ze szczegolnym uwzglednieniem samorzgadowych jednostek organizacyjnych

Wydatki jednostki

pokrywane przez pracownikow

Wstep

Prawo pracy nie zakazuje finansowania wydatkéw pracodawcy ze srodkow
witasnych pracownikéw. Nie powinno to jednak prowadzi¢ do przerzuca-
nia finansowania dziatalnosci jednostki na pracownikéw. W szczegdlnosci
pracownicy nie mogag byé zobowigzani do pokrywania wydatkéw stuz-
bowych z prywatnych srodkéw, a wszelkie wydatki, ktore pokryli, powin-
ny zostac im zwrocone terminowo i w petnej wysokosci.

Mimo rosngcego udziatu operacji bezgotowkowych w wykonywaniu pla-
now finansowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych zaliczki gotéwkowe i finansowanie wydatkow zwigzanych
z realizacjg zadan stuzbowych przez pracownikéw nadal pozostajg waz-
nym elementem prowadzenia gospodarki finansowej tych jednostek.

Zasady postepowania w tym zakresie regulowane sg gtoéwnie przepisami
wewnetrznymi, ustalanymi przez kierownikdw jednostek w ramach proce-
dur kontroli zarzgdczej | stopnia, opartymi na zwyczajowej praktyce. Stad
pojawia sie wiele watpliwosci dotyczacych prawidiowego postepowania
przy udzielaniu i rozliczaniu zaliczek oraz pokrywaniu wydatkéw jed-
nostki przez pracownikéw. Chodzi m.in. o to, kiedy udzielanie zaliczek
jest dozwolone, a kiedy nie, jak kontrolowac prawidtowos¢ wydatkéw jed-
nostki finansowanych z zaliczek i prywatnych srodkow pracownikéw oraz
jak egzekwowac kwoty nierozliczone, gdy kontrola w tym zakresie odbywa
sie ex post (po wykonaniu wydatku), a nie ex ante (przed jego dokonaniem).

Z Poradnika mozna dowiedzie¢ sig m.in.:
m jakina jakiej podstawie mozna udzielac zaliczek,

m jak przebiega procedura udzielania i rozliczania zaliczek oraz zwraca-
nia wydatkéw poniesionych przez pracownikéw za pracodawce,
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m jak prawidtowo kalkulowa¢ wysokos¢ zaliczek na podréze stuzbowe
i inne wydatki stuzbowe,

®m Cczy mozna potrgcac z wynagrodzenia kwoty zaliczek nierozliczonych
czy tylko rozliczonych i przypisanych do zwrotu,

m  Czy pracodawca moze w przepisach wewnetrznych zobowigza¢ pracow-
nikdw do pokrywania kosztow wykonania zadan stuzbowych z wiasnych
srodkéw pracownikow do pdzniejszego rozliczenia z pracodawca,

m  jak interpretowac pojecia uzywane w rozporzadzeniu w sprawie podro-
zy stuzbowej zwigzane z rozliczaniem zaliczek — takie jak: ,wydatki uza-
sadnione potrzebami”, ,wydatki zwigzane z podrézg stuzbowg”, ,wy-
datki okreslone lub uznane przez pracodawce”,

m jaki jest zwyczajowo przyjety katalog innych uzasadnionych kosztow
zwigzanych z podréza stuzbowg krajowg i zagraniczng odbywang roz-
nymi srodkami transportu,

m jak powinna przebiegac kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa
i wstepna gtownego ksiegowego wnioskéw o zaliczki i ich rozliczenia,

m jakie druki stosowac do rozliczen z pracownikami i jak prawidtowo je
wypetniac,

m jak prowadzi¢ ewidencje rozrachunkéw z pracownikami z tytutu zali-
czek i wydatkéw poniesionych za pracodawce, w tym jak prowadzi¢
ewidencje pomocniczg do konta 234 , Pozostate rozrachunki z pracow-
nikami”,

m jakie dodatkowe aspekty nalezy uwzgledni¢ przy inwentaryzacji zali-
czek nierozliczonych na koniec roku obrotowego.

Przedstawione zagadnienia zostaly zilustrowane licznymi przyktadami
z praktyki (facznie 54).

W Poradniku zamieszczono rowniez wzory przydatnych drukow — kalku-
lacji zaliczki, wniosku o zaliczke i jej rozliczenia, w tym rachunku kosztow
podrozy stuzbowych, wraz z oméwieniem zasad ich wypetniania.

Osobno zostata opisana kwestia rozliczania wydatkéw stuzbowych po-
noszonych za jednostke przez pracownikow w kontekscie obowigz-
kowego KSeF.

PETH | SCIAGA KSIEGOWEGO

Dopetnieniem Poradnika jest e-Scigga ksiegowe-
go z procedurami obiegu i kontroli wnioskow o za- Udziela:;ﬁi;giﬁczanie
liczki oraz kontroli nastepczej rozliczen zaliczek.

Do pobrania z www.inforlex.pl
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1. ZALICZKA DLA PRACOWNIKA - DEFINICJA, PODSTAWY PRAWNE UDZIELANIA

1. Zaliczka dla pracownika
— definicja, podstawy prawne udzielania

Przepisy ogdinie obowigzujgce nie definiujg pojecia zaliczki udzielane] przez pracodaw-
ce pracownikowi. W praktyce prawa pracy uznaje sie, ze zaliczka dla pracownika to
srodki pieniezne, ktére nie stanowig wynagrodzenia za prace. Sg przekazywane przez
pracodawce pracownikowi na pokrycie wydatkéw stuzbowych przed ich poniesieniem.
Zwyczajowo zaliczki przekazuje sie na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych krajowych
i zagranicznych oraz na zakupy towardw i ustug nieobjetych obowigzkiem stosowania
przepisdw 0 zamowieniach publicznych.

PRZYKLAD 1

Wtasciciele lokalnych sklepow czy zaktaddw ustugowych wymagaja zaptaty gotowka
i nie zgadzajg sie na odroczong ptatnos¢ rachunku (faktury) wystawionego na jed-
nostke organizacyjna.

Optaty za jednorazowe przejazdy srodkami komunikacji publicznej trzeba uiscic¢
Z gory przed rozpoczeciem przejazdu w formie biletu jednorazowego nabywanego
u kierowcy.

Opfate za parkowanie w ptatnej strefie parkowania trzeba uisci¢ z gory w formie bi-
letu parkingowego.

Kwestia udzielania zaliczek pracownikom zostata odmiennie uregulowana w odniesieniu
do panstwowych jednostek budzetowych oraz samorzgdowych jednostek budzetowych
i samorzgdowych zaktadow budzetowych.

W panstwowych jednostkach budzetowych udzielanie zaliczek pracownikom jest
dopuszczalne tylko wtedy, gdy przewidujg to przepisy szczegdlne (§ 15 ust. 6 roz-
porzgdzenia Ministra Finansow z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia go-
spodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zakfaddw budzetowych;
dalej: rozporzadzenie w sprawie gospodarki finansowej). Taki przypadek ma miejsce
w odniesieniu do zaliczek na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagra-
nicznych, gdzie podstawg ich udzielania jest § 111 § 20 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowe| jednostce budzeto-
wej z tytutu podrézy stuzbowej (dalej: rozporzgdzenie w sprawie podrozy stuzbowej).
Obecnie nie ma podstaw prawnych do udzielania pracownikom zaliczek na zakupy
towarow i ustug. Nie oznacza to jednak, ze pracownicy panstwowych jednostek budze-
towych muszg finansowac takie wydatki pracodawcy z wtasnych srodkéw. W tym zakre-
sie pracodawcy powinni umozliwi¢ im korzystanie ze stuzbowych kart ptatniczych wy-
danych do rachunkéw bankowych jednostek na podstawie przepiséw ustalonych przez
dysponentéw czesci budzetowych z upowaznienia zawartego w art. 175 ust. 3 ustawy
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (dalej: uofp).
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W samorzadowych jednostkach budzetowych i samorzagdowych zaktadach budze-
towych nie ma przepisu, ktéry zakazywatby udzielania pracownikom zaliczek poza
przypadkami okreslonymi w odrebnych przepisach (czyli odpowiednika § 15 ust. 6
rozporzadzenia w sprawie gospodarki finansowej). Zaliczki na pokrycie kosztéw podro-
7y stuzbowych sg udzielane pracownikom tych jednostek na podstawie § 111 § 20 ust. 1
rozporzgdzenia w sprawie podrozy stuzbowej. Natomiast zaliczki na zakup dobr i ustug
moga by¢ udzielane na podstawie przepisow wewnetrznych, wydanych przez kierow-
nikow odpowiednich jednostek podlegtych JST w ramach procedur kontroli zarzgdczej
| stopnia (art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp). Rozwigzanie to jest stosowane zwyczajo-
wo w jednostkach organizacyjnych JST, ktérych organy wykonawcze nie okreslity za-
sad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu JST albo nie przewidziaty w tych regulacjach przy-
padkow, kiedy karty moga by¢ uzywane przez pracownikdw danego rodzaju jednostek
organizacyjnych.

PRZYKLAD 2

Gminna jednostka budzetowa zlikwidowata kase i nie ma mozliwosci uzyskania
karty pfatniczej do rachunku biezacego (zarzad JST nie wyrazit na to zgody).
Czy w tej sytuacji jednostka moze udzieli¢ referentowi administracyjnemu za-
liczki statej na pokrycie nieprzewidzianych wydatkow?

Tak, kierownik jednostki moze zdecydowac o przyznaniu pracownikowi zaliczki na
pokrycie nieprzewidzianych wydatkow, jesli jest to uzasadnione potrzebami jednostki.

Ogodlnie obowigzujace przepisy zawarte w uofp i wydanych na jej podstawie aktach
wykonawczych nie zakazujg udzielania zaliczek pracownikom samorzgdowych jed-
nostek organizacyjnych. Dlatego jesli jednostka ma potrzebe udzielenia pracowni-
kom zaliczek na nieprzewidziane wydatki, jej kierownik moze okresli¢c zasady, spo-
SOb i tryb przyznawania zaliczek w ramach procedur kontroli zarzadczej | stopnia
(art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp).

Takg potrzebe moze uzasadnia¢ np. koniecznos¢ niezwtocznego nabywania przez
odpowiednich pracownikow materiatow eksploatacyjnych do pojazdéw stuzbowych,
materiatéw biurowych, materiatéw i drobnych narzedzi stuzacych do biezacych na-
praw i konserwacji w pomieszczeniach siedziby jednostki czy maszyn i urzgdzen
uzytkowanych przez jednostke.

W sytuaciji gdy w miejscowosci, w ktorej znajduje sie siedziba jednostki, nie ma
punktu sprzedazy, w ktérym mozna naby¢ potrzebne rzeczy inaczej niz za gotowke,
a udawanie sie po nie do innej miejscowosci jest nieekonomiczne, wtasciwym roz-
wigzaniem jest zaliczka.

Szczegodtowe procedury udzielania zaliczek w jednostce powinny zosta¢ okreslone
w przepisach wewnetrznych tej jednostki stanowigcych element procedur kontroli za-
rzadczej | stopnia. Obowigzek ten dotyczy zaréwno zaliczek udzielanych na podstawie
rozporzadzenia w sprawie podrdzy stuzbowej — z uwagi na ograniczony zakres regulacii
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ustawowej, jak i zaliczek na zakup daébr i ustug, ze wzgledu na catkowity brak regulacji
powszechnie obowigzujgcych.

W zarzgdzeniu kierownika jednostki nalezy okreslic co najmniej zakres przedstawio-
ny w tabeli 1, z uwzglednieniem odrebnosci dotyczacych poszczegolnych rodzajow
zaliczek.

Tabela 1. Zakres przedmiotowy zarzgdzenia w sprawie udzielania i rozliczania
zaliczek

Dla zaliczek

na nabycie débr i ustug na koszty podrozy stuzbowych

1. Rodzaje zaliczek (stata, jednorazowa). 1. Rodzaje zaliczek (stafa, jednorazowa).
2. Funkcije, stanowiska i zakres obowigzkow stuzbo- | 2. Tryb, warunki i terminy wnioskowania o zaliczke.
wych uprawniajgcych do otrzymania zaliczki na | 3. Wzor wniosku o zaliczke i rachunku kosztow po-

zakup dobr i ustug. drozy stuzbowej wraz z instrukcjg wypetiania.
3. Rodzaje towardw i ustug, jakie mogg by¢ nabywa- | 4. Osoby uprawnione do wykonywania kontroli
ne z zaliczek. wstepnej wniosku o zaliczke i jej zatwierdzenia do
4. Tryb, warunki i terminy wnioskowania o zaliczke. wyptaty oraz kontroli nastepczej wydatkow finan-
5. Wzor wniosku o zaliczke i rozliczenia zaliczki wraz sowych z zaliczki.
zinstrukcja wypetniania. 5. Sposob rozliczania wydatkéw finansowych z za-
6. Osoby uprawnione do wykonywania kontroli liczki.
wstepnej wniosku o zaliczke i jej zatwierdzenia do | 6. Tryb postgpowania w razie stwierdzenia, ze z za-
wyptaty oraz kontroli nastgpczej wydatkow finan- liczki sfinansowano wydatki niepubliczne lub z na-
sowych z zaliczki. ruszeniem przepisow dotyczacych dokonywania
7. Spos6b i terminy rozliczania wydatkéw finanso- wydatkow.

wych z zaliczki.

8. Tryb postepowania w razie stwierdzenia, ze z za-
liczki sfinansowano wydatki niepubliczne lub z na-
ruszeniem przepiséw dotyczacych dokonywania
wydatkow.

Zwyczajowo uregulowania w tym zakresie umieszcza sie w instrukcji obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych w czesci dotyczacej zasad sporzgdzania i kontroli wniosku o za-
liczke i rozliczenia zaliczki lub rachunku kosztéw podrozy stuzbowe;.

8 Sprawds:

1. Czy w panstwowej jednostce budzetowej przestrzega sie zakazu udzielania zaliczek poza przy-
padkami przewidzianymi w rozporzqdzeniu w sprawie podrdzy stuzbowej?

2. Czy w samorzqdowej jednostce budzetowej i samorzgdowym zaktadzie budzetowym kierownik
Jjednostki przewidziat udzielanie innych zaliczek poza przypadkami przewidzianymi w rozporzq-
dzeniu w sprawie podrdzy stuzbowej?

3. Czy kierownik jednostki ustalit szczegdlny tryb i zasady udzielania oraz rozliczania zaliczek
w przepisach stanowiqcych procedury kontroli zarzqdczej | stopnia?
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2. Udzielanie i rozliczanie zaliczek
— zasady ogoine

Zaliczek udziela sie na uzasadniony wniosek pracownika, ztozony w formie wymaga-
nej przez przepisy wewnetrzne jednostki, poza jednym wyjgtkiem. Wniosek pracow-
nika nie jest wymagany w przypadku zaliczek na pokrycie kosztéw zagranicznej
podrozy stuzbowe;j.

O udzieleniu lub odmowie udzielenia zaliczki pracownikowi oraz o zatwierdzeniu lub
niezatwierdzeniu rozliczenia zaliczki decyduje kierownik jednostki, jako osoba odpowie-
dzialna za catos$¢ gospodarki finansowej jednostki (art. 52 ust. 1 uofp).

W przypadku gdy o udzielenie zaliczki ubiega sie sam kierownik jednostki, za powyzsze
czynnosci powinien odpowiadac upowazniony przez niego pracownik jednostki (art. 52
ust. 2 uofp).

Jesli jednostka jest objeta wspding obstugg w ramach samorzgdowego CUW, o udzie-
leniu i zatwierdzeniu rozliczenia zaliczki decyduje kierownik jednostki obstugiwane;j,
ktorego kompetencje do wydawania dyspozycji srodkami pienieznymi nie podlegajg
przekazaniu kierownikowi jednostki obstugujacej. Zakaz ich przekazania wynika z samo-
rzgdowych ustaw ustrojowych (art. 10c ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym, art. 6¢ ust. 1 ustawy z 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym, art. 8e
ust. 1 ustawy z 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa).

Zaliczka moze by¢ wyptacana:
m przelewem z rachunku bankowego jednostki na rachunek bankowy pracownika,
= w formie gotowkowej z kasy jednostki.

PRZYKLAD 3

Czy zaliczka stata na koszty paliwa musi by¢é wyptfacana na rachunek bankowy
osobisty kierowcy?

Nie, nie ma obowigzku przekazywania zaliczki przeznaczonej na pokrycie kosztow
dziatalnosci pracodawcy na osobisty rachunek bankowy pracownika wykonujacego
okreslone obowigzki stuzbowe.

Obowigzek przelewu srodkéw pienieznych na rachunek ptatniczy pracownika do-
tyczy tylko wynagrodzenia (art. 86 § 3 ustawy z 26 czerwca 1974 r.— Kodeks pracy;
dalej: k.p.). Zaliczka nie stanowi wynagrodzenia w rozumieniu przepiséw prawa
pracy.

W praktyce zaliczke mozna przekaza¢ w formie gotowkowej z kasy jednostki lub
przelewem na rachunek wskazany przez pracownika. Wybor formy wyptaty powinien
by¢ zgodny z regulacjami wewnetrznymi jednostki.
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2.1. Srodki, z jakich moga by¢ wyptacane zaliczki

Zaliczki moga by¢ wyptacane ze srodkow:
m na wydatki jednostek budzetowych,
m biezgcych samorzadowych zakfaddw budzetowych,

m zgromadzonych na rachunkach pomocniczych jednostek organizacyjnych (np. ZFSS,
sum na zlecenie, rachunku dochoddw oswiatowych jednostek budzetowych)

—w zaleznosci od tego, z jakich srodkéw ma by¢ finansowany dany wydatek.

PRZYKLAD 4

Ze $rodkéw ZFSS zostata przyznana pracownikowi samorzgdowej jednostki
budzetowej zapomoga na zakup wyprawek szkolnych dla dzieci (trzy zestawy
zawierajgce: tornister, worek na kapcie, pie¢ zeszytow w linie, pie¢ zeszytéw
gtadkich, zeszyt nutowy, zestaw papieréw kolorowych i bibuty, piornik z wy-
posazeniem). Ze wzgledu na chorobe alkoholowg pracownika pomoc ma byé
przekazana w formie rzeczowej. Zakup musi by¢ jednak optacony gotowka,
poniewaz sprzedawca nie zgodzit sig¢ na ptatno$é przelewem. Czy mozna w tej
sytuaciji udzieli¢ zaliczki pracownikowi odpowiedzialnemu za ZFSS, ktéry doko-
natby zakupu i przekazatby rzeczy maizonce pracownika?

Tak, z rachunku bankowego ZFSS samorzgdowej jednostki budzetowej mozna
udziela¢ zaliczek na pokrycie wydatkow zwigzanych z pomocg socjalng. Zaliczka
udzielana pracownikowi jednostki stanowi forme sfinansowania wydatkow ze srod-
kow publicznych, przy czym pracownik opfaca zakupy dokonywane w ramach wyko-
nania obowigzkow stuzbowych gotdéwka nalezaca do pracodawcy.

Srodki gromadzone na rachunku bankowym ZFSS sg $rodkami pracodawcy i stuzg
finansowaniu dziatalnosci socjalnej (art. 1 ust. 1 ustawy z 4 marca 1994 r. o zaktado-
wym funduszu $wiadczen socjalnych; dalej: ustawa o ZFSS). Moga by¢ przeznacza-
ne na udzielanie pracownikom pomocy materialnej w formie rzeczowej (art. 2 pkt 1
ustawy o ZFSS), zwtaszcza w opisanej sytuaciji, gdy konieczne jest skuteczne prze-
kazanie $wiadczenia.

Ogolnie obowigzujgce przepisy nie regulujg kwestii zwigzanych z udzielaniem zali-
czek na zakup towardow i ustug. Kierownik jednostki musi je okresli¢ w przepisach
wewnetrznych stanowigcych procedury kontroli zarzadczej | stopnia (art. 68 i art. 69
ust. 1 pkt 3 uofp).

Zaliczek nie mozna wyptacac:

m 7z rachunku biezgcego dochodow jednostek budzetowych, ze wzgledu na ustawowy
zakaz przeznaczania srodkéw pochodzgcych z dochoddw budzetowych na finanso-
wanie wydatkoéw jednostek budzetowych (art. 11 ust. 1 uofp),
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m ze Srodkdéw zgromadzonych na rachunkach sum depozytowych jednostek budzeto-
wych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych, poniewaz przechowywane sg tam
srodki obce, nienalezgce do jednostek organizacyjnych.

2.2. Termin zfozenia wniosku o zaliczke

Termin zfozenia wniosku o zaliczke powinien by¢ okreslony w przepisach wewngtrz-
nych jednostki. Czas przewidziany na jego ztozenie powinien umozliwiac:

m sprawdzenie merytorycznej i formalno-rachunkowej poprawnosci wniosku oraz za-
twierdzenie go do wyptaty przez osoby upowaznione,

m zabezpieczenie sSrodkow na wyptate na odpowiednim rachunku bankowym jednostki,

m wyptacenie srodkow (przelewem na rachunek bankowy lub gotdwka z kasy jednostki)
przed wykonaniem przez pracownika obowigzkow stuzbowych, z ktérymi zwigzana
jest koniecznosc¢ poniesienia wydatkow finansowanych z zaliczki.

W jednostkach budzetowych terminy sktadania wniosku o zaliczke musza by¢ od-
powiednio dtuzsze ze wzgledu na sposob finansowania ich wydatkow. Jednostki
budzetowe pokrywajg wydatki ze srodkéw otrzymanych z odpowiedniego budzetu na
rodzajowo okreslone wydatki (art. 11 ust. 1 uofp). Srodki te otrzymuja zgodnie ze zio-
zonymi zapotrzebowaniami. Jesli kwota zaliczki nie zostanie uwzgledniona w zapotrze-
bowaniu na dany dzien, nie mozna jej wyptaci¢ z rachunku biezgcego (wydatkéw) jed-
nostki budzetowe;.

Zasady i terminy sktadania zapotrzebowan na srodki na wydatki panstwowej jednostki
budzetowej sg ustalone w § 8 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 15 stycznia 2014 r.
w sprawie szczegotowego sposobu wykonywania budzetu panstwa. Jednostki te skfa-
dajg zapotrzebowania miesieczne w podziale na poszczegodlne dni robocze i rodzaje
wydatkow, ktére mozna korygowac na biezgco w miare potrzeb, jednak nie pdzniej niz
na dwa dni robocze przed uruchomieniem srodkow.

W panstwowych jednostkach budzetowych srodki niewykorzystane na wydatki w da-
nym dniu sg automatycznie na koniec tego dnia odprowadzane do budzetu panstwa
(w systemie dysponentow budzetowych). Dlatego jesli wniosek o zaliczke nie wptynie na
czas, aby go uwzgledni¢ w limicie dziennym wydatkow, zaliczke mozna wyptacic tylko:

m 7 pogotowia kasowego — jesli jednostka ma kase i ustalony zapas gotowki,

m ze Srodkéw niepodlegajacych codziennemu przekazaniu z rachunkéw biezgcych
wydatkéw dysponentéw budzetowych wszystkich stopni za zezwoleniem Ministra
Finansow.

W samorzgdowych jednostkach budzetowych zasady przekazywania srodkow na
wydatki ustala zarzad JST, odpowiedzialny za wykonanie budzetu JST (art. 247 ust. 1
uofp). Do ustalonych w nich termindw zapotrzebowania i przekazywania srodkdw na wy-
datki nalezy dostosowac terminy sktadania wnioskéw o zaliczki. Roéwniez tu niezwtoczna
wyptata zaliczki moze nastgpic¢ ze srodkéw pogotowia kasowego.
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Termin ztozenia wniosku o zaliczke jest terminem instrukcyjnym. Za jego niedocho-
wanie nie grozg zadne konsekwencije. Jednak pracownik musi liczy¢ sie z tym, ze jesli
nie ztozy wniosku w wymaganym terminie, moze nie otrzymac zaliczki na czas.

Wyptata zaliczek z innych rachunkéw bankowych niz rachunek bankowy wydatkow jed-
nostki budzetowej jest mozliwa pod warunkiem posiadania wystarczajgcych srodkow na
tym rachunku lub z pogotowia kasowego, jesli jest tworzone dla okreslonych srodkow
(np. zaliczka na pokrycie wydatkow socjalnych moze by¢ wyptacona z pogotowia kaso-

wego utworzonego ze $rodkéw ZFSS).

2.3. Rodzaje zaliczek

Ze wzgledu na sposob udzielania i rozliczania zaliczki dzieli sie na:
= jednorazowe,
m state.

Zaliczki jednorazowe sg udzielane na wniosek pracownika w celu wykonania jednego,
okreslonego zadania stuzbowego. Po wykonaniu powierzonej czynnosci nastepuje cat-
kowite rozliczenie srodkow. Na kolejne zadanie stuzbowe pracownik otrzymuje zaliczke
na podstawie nowego wniosku, na inny lub podobny cel, w innej kwocie, dostosowane;
do potrzeb zwigzanych z tym konkretnym zadaniem.

PRZYKLAD 5

Pracownik otrzymat polecenie wyjazdu stuzbowego. Wystgpit do pracodawcy
0 udzielenie jednorazowej zaliczki w wysokosci 150 zt na pokrycie kosztow zwigza-
nych z tg podroza.

Po odbyciu podrézy rozliczyt jej koszty, ktére byly nizsze niz przyznana zaliczka
0 1,49 zt. Kwote niewykorzystanej zaliczki pracownik zwrdcit do kasy.

Z kolei zaliczka stata udzielana jest pracownikom wykonujgcym stale zadania stuz-
bowe zwigzane z koniecznoscig ciggtego dokonywania drobnych zakupow dobr lub
ustug w imieniu jednostki za gotowke. Wniosek o zaliczke stafg sktada sie raz na caty
rok budzetowy (rowny rokowi kalendarzowemu). Po dokonaniu wydatkéw pracownik
przedktada rozliczenie zaliczki, na podstawie ktérego jest ona uzupetniana ponownie
do przyznanej kwoty. Zaliczke ostatecznie rozlicza sie na koniec roku budzetowego
(31 grudnia). Na nowy rok budzetowy sktada sie wniosek o nowg zaliczke.

PRZYKLAD 6

Intendentka dysponuije stafg zaliczkg w wysokosci 1000 zt, przyznang na 2026 r. na
wniosek ztozony 2 stycznia. Ze srodkoéw tych dokonuje zakupow artykutow spozyw-
czych u okolicznych rolnikéw na potrzeby stotéwki szkolnej. Z koniecznosci optaca
je gotéwka.

Niezwtocznie po dokonaniu 2 stycznia zakupu warzyw za 298 zf ztozyta rozliczenie
zaliczki. W ciggu dwoch dni roboczych kwota zaliczki zostata uzupetniona do stafego
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poziomu (wyptacono jej 298 zf, a wiec do dyspozycji znow miafa petng kwote zalicz-
ki —1000 zt).

Rodzaj zaliczki — stata lub jednorazowa — okreslajg potrzeby pracownika i jednostki. Nie
zalezy od rodzaju wykonywanych zadan, cho¢ zwykle zaliczki jednorazowe wyptaca sie
na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych, a zaliczki state — na pokrycie innych wydat-
kow zwigzanych z dziatalnoscig jednostek. Nie jest to jednak sztywna reguta i mozliwe
sg wyjatki.

PRZYKLAD 7

Jednostka nabyta nowy pojazd stuzbowy. Pracownik, ktory miat zarejestrowac
pojazd, otrzymat jednorazowg zaliczke w wysokosci 160 zt na optaty zwigzane
Z rejestracja.

PRZYKLAD 8

Jednostka zatrudnia audytoréw, ktdrzy przez wigkszos¢ roku pracujg w tere-
nie. Otrzymujg polecenia wyjazdu stuzbowego obejmujgce caty czas kontroli
(od kilku tygodni do miesigca) i rozliczajg wszystkie odbyte podréze na jednym
rachunku kosztow podrézy stuzbowej — podaja jeden przyktadowy dzien po-
drozy oraz liczbe rozliczanych dni. Czy tym audytorom mozna wypfacic¢ statg
zaliczke na koszty podrozy stuzbowych? Jesli tak, to jak nalezy skalkulowac jej
wysokos¢é?

Tak, audytorom mozna wyptacic¢ statg zaliczke na koszty podrézy stuzbowych, a jej
wysokos¢ nalezy skalkulowac na podstawie zasad okreslonych w regulacjach we-
wnetrznych jednostki.

W przypadku gdy pracownicy wykonujg zadania stuzbowe w tzw. terenie, czyli poza
statym miejscem zatrudnienia lub zamieszkania (codziennie wyjezdzajg i powraca-
ja do miejsca zatrudnienia lub zamieszkania), rozliczanie kosztow podrézy stuzbo-
wych moze sie odbywac zbiorczo w diuzszych okresach. Warunkiem jest okreslenie
przez kierownika jednostki zasad dokumentowania kosztow takich podrézy w prze-
pisach wewnetrznych jednostki stanowigcych procedury kontroli zarzadczej | stopnia
(art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp).

W regulacjach tych mozna przyjac¢, ze polecenia wyjazdu stuzbowego wystawia sie

W Sposob uproszczony — nie na kazdy dzien osobno, lecz na caty okres, w jakim

beda odbywane podroze, jednak nie diuzszy niz miesigc. Takie ograniczenie wyni-

ka z art. 6 ust. 1 i art. 20 ust. 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (dalej:

uor), ktére wymagaja:

m Kksiegowania operacji gospodarczych w okresach sprawozdawczych, w ktérych
byty wykonane,

m przypisywania kosztow do okresow sprawozdawczych, w ktérych byty poniesione.
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Rachunki kosztow nalezy przediozy¢ w ksiegowosci w takim terminie, aby wynikaja-
ce z nich koszty mozna byto ujg¢ w miesigcu ich faktycznego poniesienia.

Przy takim ustaleniu zasad rozliczania kosztow podrozy stuzbowych krajowych pra-
cownikom, na ich wniosek, przyznaje sie zaliczki zgodnie z § 11 rozporzadzenia
w sprawie podrozy stuzbowej. Kwote zaliczki kalkuluje sie jako iloczyn uzasadnio-
nych kosztéw poniesionych jednego dnia podrozy (zob. rozdziat 3.1) oraz liczby dni
objetych poleceniem wyjazdu. Zaliczke rozlicza sie i uzupetnia do kwoty statej po za-
konczeniu podrozy stuzbowych wskazanych w danym poleceniu wyjazdu.

Niezaleznie od tego, czy zaliczki zostaty udzielone jednorazowo czy w statej kwocie
na rok, w jednostkach budzetowych muszg by¢ ostatecznie rozliczone najpdzniej do
31 grudnia roku obrotowego, w ktdrym zostaly udzielone. Wynika to z zasady rocznosci
budzetu (art. 109 ust. 3 i 4 uofp — jednostki panstwowe, i art. 211 ust. 2 i 3 uofp — jednost-
ki samorzadowe). Wraz z uptywem roku budzetowego wygasajg wydatki ujete w pla-
nach finansowych tych jednostek. Na koniec roku powinny by¢ wykazane w ksiegach
rachunkowych w faktycznie poniesionej wysokosci, a nie w kwocie udzielonych zaliczek,
ktore nie sg ostateczne.

2.4. Rozliczenie zaliczki — niedoptata, nadptata

Kazda wyptacona zaliczka musi zostac rozliczona zgodnie z obowigzujgcymi procedu-
rami kontroli zarzgdczej | stopnia, ustalonymi w jednostce. W celu rozliczenia zaliczki
nalezy przedstawi¢ dowody na wydatki, jakie zostaty sfinansowane, i ustali¢ kwote
przypadajgcg do:

m zwrotu jednostce — gdy wydatki byly nizsze niz zaliczka (w tym, gdy niektdre ponie-
sione wydatki nie zostaty uznane przez pracodawce),

m wyptaty dla pracownika — gdy wydatki uznane przez pracodawce byty wyzsze niz
zaliczka.

Za wiasciwe wykorzystanie zaliczki oraz prawidtowe udokumentowanie poniesionych
wydatkow odpowiada pracownik. W ramach kontroli nastepczej wydatkéw sfinansowa-
nych z zaliczki pracodawca moze nie uzna¢ wydatkéw nieudokumentowanych odpo-
wiednim dowodem albo poniesionych niezgodnie z przepisami regulujgcymi dokonywa-
nie danego rodzaju wydatkéw (szczegodtowo zob. w rozdziatach 3.3, 4.3 1 5.2). W takich
przypadkach pracownik musi zwrdcic nie tylko kwote zaliczki niewykorzystanej, ale tak-
ze kwote zaliczki wykorzystanej na cele nieuznane przez pracodawce.

PRZYKLAD 9

Pracownik otrzymat zaliczke na koszty zagranicznej podrézy stuzbowej w wy-
sokosci 1000 euro. Po zakonczeniu podrozy przedtozyt rozliczenie, w ktorym
wykazat wydatki na kwote 1054 euro. Kontrola wykazata jednak, ze do tej
sumy wliczyt 94 euro wydane na zakup suplementéw diety, w tym napojéw
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energetycznych. Nabycie tych artykutdw pracownik uzasadnit koniecznoscig
s~odbudowania sit” po meczacej podrozy.

Pracodawca nie zaakceptowat tego wydatku — uznat go za niedopuszczalny pra-
wem. Koszty zakupu lekdw, w tym suplementow diety, mozna zrefundowac wytgcz-
nie w przypadku powstania choroby za granicg oraz gdy zakup okreslonych lekow
jest konieczny. Przy braku choroby zwrot takich wydatkow naruszatby § 19 ust. 113
rozporzagdzenia w sprawie podrozy stuzbowej.

W konsekwencji pracodawca uznaf koszty podrézy w wysokosci 960 euro (1054 euro
— 94 euro). Pracownik musi niezwtocznie zwroci¢ réznice miedzy otrzymana zaliczka
a kosztami uznanymi, tj. 40 euro (1000 euro — 960 euro).

Zwrot zaliczki lub zwrot pracownikowi kosztow poniesionych ponad jej wysokos$¢ moze
nastgpi¢ gotéwka z kasy albo przelewem na wtasciwy rachunek bankowy (jednost-
ki lub pracownika). Rachunek jednostki powinien by¢ tozsamy z rachunkiem, z ktérego
zaliczka byta wyptacona (np. pobranie z rachunku ZFSS — zwrot na rachunek ZFSS).

Zaliczka pobrana z rachunku biezgcego wydatkéw jednostki budzetowe] powinna by¢
zwrocona na ten sam rachunek i powinna pomniejszy¢ wydatki wykonane w danym roku
budzetowym.

PRZYKLAD 10

Jednostka w planie finansowym zabezpieczyta na podroze stuzbowe kwote
20 000 zt. Dnia 2 stycznia 2026 r. wyptacono z tej kwoty zaliczke w wysokosci
1000 zt. Po tej operaciji limit Srodkow niewykorzystanych na te wydatki wynosi
19 000 zf.

Pracownik rozliczyt zaliczke 19 stycznia 2026 r. i wptacit na rachunek bankowy wydat-
kow niewykorzystang kwote 100 zt. Srodki te zmniejszyly wykonanie wydatkéw, a limit
dostepnych srodkéw na ten dzien wynosit 19 100 zt.

Zwrot niewykorzystanej zaliczki lub zwrot pracownikowi wydatkow poniesionych ponad
jej wysokos¢ powinien nastgpic¢ niezwtocznie po przediozeniu przez pracownika rozli-
czenia zaliczki. Termin ,niezwtocznie” w tym przypadku obejmuje czas niezbedny do:

m sprawdzenia rozliczenia zaliczki pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunko-
wym,

m przeprowadzenia kontroli nastepczej przez gitdéwnego ksiegowego,

m zatwierdzenie rozliczenia przez kierownika jednostki.

Przy zwrocie kosztow pracownikowi termin realizacji powinien obejmowac takze czas
niezbedny na zabezpieczenie odpowiednich srodkow na rachunku wydatkéw jednostki
budzetowej (rachunku biezgcym samorzgdowego zakfadu budzetowego). W jednost-
kach, ktére majg pogotowie kasowe, zwrot powinien nastgpi¢ natychmiast z dostepne;
kwoty pogotowia.
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2.5. Egzekwowanie nierozliczonych w terminie zaliczek

Jesli pracownik opdznia sie ze zwrotem niewykorzystanej zaliczki, pracodawca ma pra-
wo potraci¢ odpowiednig kwote z jego wynagrodzenia (art. 87 § 1 pkt 3 k.p.). Zaliczki
na wydatki zwigzane z realizacjg zadan stuzbowych mozna potrgcac niezaleznie od
tego, czy pracownik wyrazit osobng zgode na takie potrgcenie, czy tez nie.

PRZYKLAD 11

Na wniosku o zaliczke pracownik nie ztozyt oswiadczenia, ze wyraza zgode na
potracenie nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia. Czy w takiej sytuacji potra-
cenie jest mozliwe?

Tak, potrgcenie w tej sytuacji jest jak najbardziej dopuszczalne.

W art. 87 § 1 k.p. sg wymienione tzw. potrgcenia obowigzkowe (obligatoryjne), czyli
takie, ktorych pracodawca moze dokonac¢ bez zgody pracownika z najblizszego wy-
nagrodzenia. Mozliwos¢ obligatoryjnego potracenia zaliczek udzielonych pracowni-
kowi zabezpiecza interesy pracodawcy. Pozwala na szybkie i bezkosztowe odzyska-
nie srodkow jednostki przeznaczonych na prowadzenie dziatalnosci statutowej, ktore
sg bezpodstawnie przetrzymywane przez pracownika.

Potrgcenie obligatoryjne dotyczy zaliczek wymagalnych, czyli takich, ktérych termin roz-
liczenia lub zwrotu juz uptynat. Termin rozliczenia zaliczek na podroze stuzbowe jest
wskazany w § 5 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie podrézy stuzbowe;:

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrdzy krajowej lub podrdzy zagranicz-
nej nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia tej podrozy.

Obejmuje to rozliczenie wydatkow, w tym zaliczkowanych.

Obowigzujgcy termin rozliczenia zaliczek innych niz na podréze stuzbowe powinien by¢
okreslony w przepisach wewnetrznych jednostki stanowigcych procedury kontroli za-
rzadczej | stopnia lub ustalony indywidualnie z pracownikiem.

PRZYKLAD 12

Jednostka udziela pracownikom zaliczek statych na pokrycie kosztéw zakupéw
niezbednych do wykonania zadan stuzbowych. Procedury rozliczania takich za-
liczek sg okreslone w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksieggowych. Nie
wskazano tam jednak terminu ich rozliczenia. Jaki termin nalezy przyja¢, aby
ustali¢, czy minat czas na ich zwrot?

Termin zwrotu zaliczki powinien by¢ podany w druku wniosku o zaliczke, a jesli
go tam nie ma — w wezwaniu pracodawcy do zwrotu zaliczki.

Przepisy k.p. nie okreslajg zadnych ogolnie obowigzujacych terminéw zwrotu za-
liczek pienieznych udzielanych pracownikom przez pracodawcow na pokrycie
kosztow zwigzanych z wykonaniem zadan stuzbowych. Terminy te powinien usta-
lic pracodawca w przepisach stanowigcych procedury kontroli zarzgdczej | stopnia
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w obszarze gospodarki finansowej (art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp). W przypad-
ku braku takiego okreslenia pracodawca powinien uzgodni¢ terminy indywidualnie
z kazdym pracownikiem pobierajgcym zaliczke. Termin, w ktorym pracownik zobo-
wigzuje sie jg rozliczy¢ i zwrdci¢, mozna wskaza¢ we wniosku o zaliczke. Nastepnie
pracodawca akceptuje rozliczenie do wyptaty.

Jezeli pracownik nie podat we wniosku o zaliczke terminu, w jakim zobowigzuje si€ jg
rozliczy¢ i zwrdécic, odpowiednie zastosowanie znajdzie art. 455 ustawy z 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks cywilny (dalej: k.c.). Przepis ten stanowi, ze:

Jezeli termin spefnienia Swiadczenia nie jest oznaczony ani nie wynika z wiasci-
wosci zobowigzania, Swiadczenie powinno byc spetnione niezwtocznie po we-
zwaniu dfuznika do wykonania.

Wezwanie sktada wierzyciel (tu: pracodawca, w imieniu ktérego wystepuje kierownik
jednostki lub upowazniona przez niego osoba). Mozna je ztozy¢ w dowolnej formie
(w tym ustnej). Jednak dla celow dowodowych zaleca sie sporzadzenie na pismie.
Termin wykonania $wiadczenia wyznacza jednostronnie wierzyciel (pracodawca),
a pracownik musi go dochowac¢. Niedochowanie uprawnia pracodawce do potrgce-
nia zaliczki z najblizszego wynagrodzenia.

Potraceniu podlegajg zaliczki nierozliczone w terminie. Chodzi tu w szczegdInosci
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sytuacje, gdy pracownik:
nie przedtozyt rozliczenia zaliczki w ustalonym terminie,

przediozyt rozliczenie w ustalonym terminie lub po terminie, lecz nie wptacit do kasy
lub na rachunek bankowy jednostki kwoty wykazanej do zwrotu (w catosci lub czesci),

przedtozyt rozliczenie w ustalonym terminie lub po terminie, ale nie wptacit do kasy
lub na rachunek bankowy jednostki srodkéw przeznaczonych na wydatki nieuznane
przez pracodawce.

PRZYKLAD 13

Pracownicy jednostki notorycznie nie przestrzegaja terminéw rozliczania zalicz-
kowanych podrézy stuzbowych. Zadne upomnienia ani zgtoszenia do kierowni-
ka jednostki nie przynosza efektu. Czy w takiej sytuacji, czyli gdy nie ma rozlicze-
nia kosztéw podrozy, mozna potraci¢ zaliczki z wynagrodzenia pracownikow?

Tak, pracodawca moze potrgci¢ kwoty nierozliczonych, wymagalnych zaliczek pie-
nieznych z wynagrodzen pracownikow. Potrgcenie jest mozliwe, pod warunkiem ze
zaliczka jest wymagalna (art. 87 § 1 pkt 3 k.p.). Zaliczka staje sie wymagalna z upty-
wem terminu jej rozliczenia.

Zaliczki na koszty podrozy stuzbowych muszg zostac rozliczone w terminie prze-
widzianym dla rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej. W przypadku podrozy stuz-
bowej zaréwno krajowej, jak i zagranicznej pracownik ma na to 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy (§ 5 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie podrozy stuzbowej).



2. UDZIELANIE | ROZLICZANIE ZALICZEK — ZASADY OGOLNE

Jesdli w tym czasie nie przedtozy rachunku kosztoéw podrézy stuzbowej, komoérka
ksiegowosci jest uprawniona do potrgcenia catej wyptaconej zaliczki z najblizsze-
go wynagrodzenia tego pracownika. Dokonanie potrgcenia nie wymaga uzyskania
jego zgody.

Jednak jesli dotychczas jednostka nie reagowata na nieterminowe rozliczanie zali-
czek, zasadne jest uprzednie poinformowanie pracownikéw, ze brak niezwioczne-
go rozliczenia bedzie skutkowat pomniejszeniem wynagrodzenia. Pozwala to unik-
ng¢ sytuacji zaskoczenia pracownika konsekwencjami finansowymi. W praktyce
systematyczne stosowanie potrgcen nierozliczonych w terminie zaliczek z wyna-
grodzen stanowi skuteczny srodek dyscyplinujgcy do przestrzegania obowigzuja-
cych zasad.

Przy potrgcaniu niezwréconych zaliczek z wynagrodzenia obowigzuja ograniczenia
kwotowe okreslone w art. 87 § 3 pkt 2 i art. 87" § 1 pkt 2 § 2 k.p. Zgodnie z tymi przepi-
sami, jesli z wynagrodzenia potrgcane sg wytgcznie zaliczki pienigzne, potrgcenie moze
obejmowac¢ maksymalnie potowe wynagrodzenia (po odliczeniu sktadek na ubezpie-
czenia spoteczne, zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz wptat doko-
nywanych do PPK).

Jesli natomiast potrgcane sg jednoczesnie zaliczki oraz inne naleznosci egzekwowa-
ne na podstawie tytutow egzekucyjnych innych niz swiadczenia alimentacyjne, tgczna
suma potracen nie moze by¢ wyzsza niz 3/5 wynagrodzenia.

Przy potracaniu zaliczek pienigznych wolna od potrgcen pozostaje kwota stanowigca
75% minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych prze-
pisow, przystugujgcego pracownikowi zatrudnionemu w petnym wymiarze czasu pracy
— po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki na podatek dochodowy
od 0sob fizycznych oraz wptat do PPK.

8 Sprawds:

1. Czy o udzieleniu zaliczki oraz uznaniu jej rozliczenia decyduje osoba upowazniona (kierownik
jednostki, kierownik jednostki obstugiwanej przez samorzqdowe CUW, upowazniony pracownik
- w przypadku zaliczek kierownika jednostki)?

2. Czy zaliczki nie sq wyptacane z rachunku dochodéw jednostki budzetowej ani z rachunku Srod-
kow depozytowych jednostki budzetowej albo samorzqdowego zaktadu budzetowego?

3. Czy ustalono terminy sktadania wnioskéw o zaliczki w sposéb zapewniajgcy moZliwos¢ zabez-
pieczenia srodkéw na ich wyptate oraz przeprowadzenia kontroli zasadnosci wniosku?

4. Czy okreslono rodzaje zaliczek (state, jednorazowe) oraz zasady ich przyznawania?
5. Czy ustalono zasady rozliczania zaliczek?

6. Czy nierozliczone w terminie zaliczki sq konsekwentnie potrgcane z wynagrodzeri pracownikéw?
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3. Zaliczka na koszty podrézy stuzbowej
krajowej

Rozporzadzenie w sprawie podrozy stuzbowej w § 11 przewiduje, ze:

Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczke na niezbedne koszty po-
drozy krajowej w wysokosci wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow.

Jest to jedyny przepis powszechnie obowigzujgcy okreslajacy te materie. Pozostate za-
sady udzielania zaliczek powinny by¢ uregulowane w dokumentach wewnetrznych jed-
nostki stanowigcych procedury kontroli zarzgdczej | stopnia. Przepisy te wydaje kierow-
nik jednostki (art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp).

Zaliczke przyznaje sie na wniosek pracownika. Pracownik moze go zfozyc¢, ale nie musi.
W szczegodlnosci nie musi sktada¢ wniosku, gdy nie przewiduje poniesienia kosztéw po-
drozy stuzbowej lub uzna je za nieistotne.

PRZYKLAD 14

Pracownik ma odby¢ podréz stuzbowg pojazdem stuzbowym jednostki. Pojazd
ma prowadzi¢ kierowca jednostki, ktéry jest zobowigzany do pokrywania kosz-
tow paliwa i materiatéw eksploatacyjnych do samochodu. Podr6z ma trwaé po-
nizej oSmiu godzin.

W tej sytuacji pracownikowi nie bedzie przystugiwat zwrot zadnych kosztow, ponie-
waz nie poniesie zadnych wydatkow z tytutu odbywania tej podrozy, ktorych zwrot
gwarantuje mu rozporzadzenie w sprawie podrézy stuzbowej.

PRZYKLAD 15

Pracownik ma odby¢ podroz stuzbowg Srodkiem transportu publicznego. Podr6z
ma trwac dziewie¢ godzin. Koszt biletdbw w obie strony wynosi 10 zt. Pracownik
nie bedzie korzystat ze sSrodkow komunikacji miejscowej ani nie ma zapewnione-
go wyzywienia. tgcznie wydatki, jakie poniesie w trakcie tej podrézy stuzbowej,
wyniosg 32,50 zt (10 zt za bilety oraz potowa diety w wysokosci 22,50 zt).
Pracownik nie ztozyt wniosku o zaliczke. Uznat, ze tak niewielkie koszty pokryje ze
Srodkow wtasnych i rozliczy po odbyciu podrozy.

Jesli pracownik ztozy wniosek o zaliczke, pracodawca ma obowigzek jg przyznac
i wyptacic.
PRZYKLAD 16

Czy pracodawca moze odmowi¢ wypfaty zaliczki na koszty podrozy stuzbowej
krajowej?

Nie, pracodawca nie moze odmowic wyptaty zaliczki pracownikowi, ktory zfozyt o nig
wniosek. Wynika to z brzmienia § 11 rozporzadzenia w sprawie podrozy stuzbowej,
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ktory stanowi, ze pracodawca ,przyznaje” zaliczke na koszty podrézy stuzbowej kra-
jowej na wniosek pracownika. Gdyby decyzja byta uznaniowa, przepis zostatby zre-
dagowany w ten sposob, ze pracodawca ,moze przyznac” zaliczke.

3.1. Kalkulacja kwoty zaliczki

Wysokos¢ zaliczki powinien skalkulowac¢ pracownik. Musi przy tym uwzgledni¢ nie-
zbedne koszty podrézy stuzbowej, ktére mozna wstepnie przewidzie¢ i okresli¢ przed
wyjazdem.

Naleznosci przystugujace pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;
jednostce sfery budzetowej na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrozg stuzbowg wyni-
kajg z przepisow k.p. oraz rozporzadzenia w sprawie podrozy stuzbowej. Kodeks pracy
w art. 77° § 11 2 wymienia w szczegdlnosci diety, koszty przejazddw, noclegdw oraz inne
wydatki zwigzane z podrozg stuzbowg. Rozporzgdzenie w sprawie podrozy stuzbowej
uszczegotawia ten przepis i do naleznosci z tytutu podrozy stuzbowych zalicza:

1) diety na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia,

2) zwrot kosztow: przejazddw, dojazdow srodkami komunikacji miejscowej, noclegow,

3) inne niezbedne udokumentowane wydatki, okreslone lub uznane przez pracodawce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb, w tym: optaty za bagaz, przejazd drogami
ptatnymi i autostradami, postéj w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe

oraz inne niezbedne wydatki wigzgce sie bezposrednio z odbywaniem podrozy kra-
jowej lub podrdzy zagranicznej.

Koszty te uwzglednia sie w wielkosci faktycznej, potwierdzonej odpowiednimi dowoda-
mi (fakturami, rachunkami, biletami komunikacji publicznej, biletami parkingowymi), lub
w wielkosci zryczattowane;.

PRZYKLAD 17

Jakie koszty nalezy uwzgledni¢ przy szacowaniu kwoty zaliczki? Czy sg to tylko
koszty przejazdow i noclegéw, czy réwniez ryczatty i diety?

Przy szacowaniu kwoty zaliczki na podroz stuzbowg uwzglednia sie wszystkie
koszty, ktére pracodawca jest zobowigzany zwréci¢ pracownikowi w zwigzku
z odbywang podrozg, zgodnie z art. 77° § 1 i 2 k.p. oraz rozporzadzeniem w spra-
wie podrozy stuzbowe;.

Nalezy przy tym bra¢ pod uwage przewidywany czas trwania podrdzy i nastepujace
elementy:

1) diety, z uwzglednieniem potracen za positki zapewnione przez pracodawce;
2) koszty przejazddw, obejmujgce:

m cene biletow srodkéw transportu publicznego (grupowego, zbiorowego), tacz-
nie z optatami dodatkowymi zaleznymi od rodzaju i klasy srodka transportu, lub
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m szacunkowg liczbe kilometrow do przejechania w podrézy i stawke za kilo-
metr przebiegu — w przypadku uzywania pojazdéw niebedgcych wtasnoscig
pracodawcy;

3) sposob przemieszczania sie po miejscowosci docelowej — przy szacowaniu kwot
ryczaftéw na dojazdy;

4) planowane noclegi oraz sposob ich zapewnienia — przy wyliczaniu naleznosci fak-
tycznych lub ryczattowych;

5) okolicznosci dodatkowe, ktore mogg uzasadniac poniesienie innych wydatkow.

PRZYKLAD 18 - NIEPRAWIDLOWOSCI

Czy w zarzadzeniu w sprawie pokrywania kosztéw podrézy stuzbowych mozna
uja¢ ograniczenie, ze zaliczki na koszty podrézy stuzbowych krajowych obej-
mujg wyfgcznie koszty przejazdéw i noclegow?

Nie, taki zapis bytby niezgodny z § 11 rozporzgdzenia w sprawie podrézy stuzbowe;j.
Zgodnie z tym przepisem zaliczka powinna obejmowac wszystkie niezbedne wydatki
zwigzane z podrozg stuzbowg. Pracodawca nie moze przerzucac czesci tych kosz-
téw na pracownika, nawet jesli jest to rozwigzanie tymczasowe (do czasu rozliczenia
podrézy stuzbowej po jej zakonczeniu).

Obowigzkiem pracodawcy jest przyznanie zaliczki w kwocie wnioskowanej przez pra-
cownika, obejmujgcej diety, ryczatty na dojazdy oraz noclegi. Kwoty te majg pokry¢
faktycznie ponoszone przez pracownika wydatki, ale mogg by¢ ustalone w formie
ryczattowej ze wzgledu na trudnosci w doktadnym ustaleniu rzeczywistych kosztow.

Przy kalkulacji wielkosci zaliczki nalezy uwzgledni¢ wydatki, ktére pracownik faktycz-
nie poniesie w podrdzy, zgodnie z obowigzujgcymi cennikami, taryfami oraz wartos-
ciami zryczattowanymi.

PRZYKLAD 19

Pracownik zostat delegowany na dwudniowg konferencje. Podréz odbedzie sie
pociagiem pospiesznym w wagonie klasy 2. Na miejscu dojazdy bedzie odby-
wat srodkami komunikacji miejskiej (tramwaj). Ponadto bedzie miat optacone
catodzienne wyzywienie oraz nocleg.

W kalkulacji zaliczki pracownik powinien uwzgledni¢ koszty:

m przejazdu pociggiem w obie strony,

m dojazddéw tramwajami w miejscu docelowym (z dworca do hotelu, z hotelu do miej-
sca, w ktorym odbywa sie konferencja), przy czym moze zastosowac faktyczne
ceny biletéw lub ryczatt okreslony w rozporzgdzeniu w sprawie podrozy stuzbowej.

Pracownik powinien zweryfikowac koszty przejazdéw i dojazdéw na stronach interne-
towych przewoznikow, z uwzglednieniem przystugujacych ulg. W przypadku wyboru
ryczattu na dojazdy nalezy go obliczy¢ zgodnie z wysokoscig okreslong w ww. prze-
pisach dotyczgcych podrézy stuzbowych.
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PRZYKLAD 20

Pracownik zostat delegowany na dwudniowag konferencje. Podr6z ma odby¢
wtasnym samochodem. Na miejscu bedzie parkowat na strzezonym parkingu
hotelowym oraz w pfatnej strefie parkowania w centrum miasta, gdzie odbywa
sie konferencja. Ponadto bedzie miat optacony nocleg w hotelu wraz ze $nia-
daniem. Pozostate positki pracownik bedzie organizowat we wtasnym zakresie.

W kalkulacji zaliczki pracownik powinien uwzglednic:
m 75% diety (potrgcenie 25% za optacone $niadania) za dwa dni,

m koszty przejazdu obliczone w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych ki-
lometréw i stawki za jeden kilometr przebiegu, ustalonej przez pracodawce (nie
wyzszej niz okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy
Z 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym),

m koszty parkowania na parkingu hotelowym i w strefie ptatnego parkowania.

Pracownik powinien zweryfikowac¢ koszty parkowania na stronach internetowych ho-
telu oraz gminy (powiatu), do ktorej nalezy miejscowos¢ docelowa. Diety i stawke
za 1 km przebiegu musi ustali¢ wedfug odpowiednich przepisow. Liczbe kilometrow
moze sprawdzi¢ w Internecie, na stronach oferujgcych ustalenie trasy podrozy i jej
dtugosci lub w nawigacji samochodowej, jesli pojazd, ktorym bedzie odbywat po-
drdz, jest w nig wyposazony.

We wniosku o zaliczke nalezy uwzgledni¢ kwote catkowitg zaliczki. Przepisy wynika-
jace z dokumentacji wewnetrznej jednostki mogg wymagac dotgczenia do wniosku ze-
stawienia kosztow uwzglednionych przy obliczaniu tej kwoty (art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3

uofp). Taki wykaz utatwia kontrole prawidfowosci kalkulacji wysokosci zaliczki.

Przedstawiamy przykfadowy wzdr wstepnej kalkulacji kosztow podrézy stuzbowej krajo-

wej, ktory moze by¢ stosowany przez jednostki.

Wzoér 1. Wstepna kalkulacja kosztéw podrozy stuzbowej krajowej

WSTEPNA KALKULACJA KOSZTOW PODROZY StUZBOWEJ KRAJOWEJ &
Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe: ..........
Numer polecenia wyjazdu stuzbowego: ..........
Miejscowosc:
rozpoczecia podrozy: ..........
zakonczenia podrozy: ..........

Termin:
wyjazdu: .......... (data, godzina)
powrotu: .......... (data, godzina)

Srodek transportu: .......... (nazwa, rodzaj, klasa, pojemnoSc¢ skokowa silnika pojazadu)
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Nazwa naleznosci

Liczba
jednostek
kalkulacyj-

nychH

Wartos¢
jednostki
kalkulacji®

Szacowana
kwota
naleznosci
(@

Koszty przejazdu $rodkami komunikaciji pub-
licznej zbiorowej i grupowej (po uwzglednie-
niu naleznych ulg):

cena biletu

miejscowka

inne opfaty dodatkowe do biletu (podac
rodzaj)

Koszty przejazdu $rodkami komunikacji in-
dywidualnej (taksowka, wynajety samochdd)

Koszty uzycia pojazdu niebedacego wias-
noscig pracodawcy

Inne niezbedne opfaty:

optaty za bagaz

optaty za przejazd drogami i autostradami

opfaty za strefe ptatnego parkowania

optaty za miejsca parkingowe

inne opfaty (podac rodzaj)

Dieta:

1/2

cata

75% diety

50% diety

25% diety

Koszty dojazdow:

ryczatt

koszty rzeczywiste

Nocleg:

ryczatt

koszty rzeczywiste w granicach limitu

koszty rzeczywiste ponad limit

Razem
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Sporzadza sig dla podrozy objetej jednym poleceniem wyjazdu stuzbowego.

B Jednostki kalkulacji to np. szt. — dla biletéw, doby — dla diet i innych ryczattow, kilometry — dla przejechanych
tras.

B Wartosc jednostki kalkulacyjnej to np. cena biletu, obowigzujaca kwota ryczattu, stawka za kilometr prze-
biegu.

B lloczyn jednostki kalkulacyjnej i jej wartosci.

3.2. Wniosek o zaliczke — zasady sporzgdzania i kontroli

Whniosek o zaliczke w celach dowodowych skfada sie w formie pisemnej. Trzeba to zro-
bi¢ na formularzu stosowanym w danej jednostce zgodnie z jej przepisami wewnetrz-
nymi. Zwyczajowo w tym celu stosuje sie wniosek bedgcy czescig polecenia wyjazdu
stuzbowego (zob. wzér 2).

Wzaor 2. Wniosek o zaliczke — pierwsza strona druku

i Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie ..... zl/gr, stownie zt: ...... 00/100

na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr: ..... z dnia .....

Podpis delegowanego: ............
B Zatwierdzono na kwote: ...... Zl/gr, stownie zt ..... 00/100
do wyptaty z sum:

Konto Nr
Czesé Dziat Rozdziat | Paragraf Pozycja
Wn Ma dowodu

B prawdzono: ............ (data, podpis)

Zatwierdzono. ............ (data, podpis)

Do wyptaty: ............... (data, podpis)

Wypetnia pracownik sktadajacy wniosek o zaliczke.
B \Wypetnia pracownik merytoryczny.
B podpisy skiadaja pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostki.

Jednostki mogg stosowac inne wzory wnioskéw o zaliczke. Wazne jest jednak, aby
zawieraly w tresci ww. postanowienia, gdyz sg one niezbedne do prawidiowej kontroli
i dekretaciji zaliczki.

Whniosek o zaliczke powinien zosta¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz pod katem zgodnosci z planem finansowym przez
pracownikow wskazanych w przepisach wewnetrznych jednostki.

Dokument ten pod wzgledem merytorycznym powinien sprawdzi¢ bezposredni prze-
tozony pracownika delegowanego. W przypadku gdy wniosek sktada kierownik jednost-
ki — kontrola nalezy do pracownika przez niego wyznaczonego. W jednostkach objetych
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wspolng obstugg kontrola ta — w zaleznosci od zakresu przekazanych obowigzkéw
— moze naleze¢ do pracownikow jednostki:

m obstugiwanej — jesli obowigzki w zakresie kontroli merytorycznej nie zostaly przekaza-
ne do jednostki obstugujacej,

m obstugujgcej — jesli obowigzki w zakresie kontroli merytorycznej zostaly przekazane
do jednostki obstugujace;.

Kontrola formalno-rachunkowa wniosku o zaliczke zazwyczaj jest powierzana pracow-
nikom ksiegowosci. Moze jg wykonywac gtowny ksiegowy, jesli jest jedynym pracowni-
kiem ksiegowosci w jednostce. W jednostkach objetych wspding obstugg kontrola ta
nalezy do pracownikéw ksiegowosci jednostki obstugujgcej (CUW), jesli do CUW zosta-
to przekazane prowadzenie rachunkowosci.

Kontrole wstepna z art. 54 ust. 1 pkt 3 uofp wykonuje gtéwny ksiegowy jednostki.
W jednostkach objetych wspdlng obstugg kontrola ta nalezy do gtéwnego ksiego-
wego jednostki obstugujacej (CUW), jesli do CUW zostato przekazane prowadzenie
rachunkowosci.

3.2.1. Aspekty kontroli wniosku o zaliczke i sposoby usuwania
stwierdzonych btedow

Kontrola wniosku o zaliczke jest kontrolg wstepng (ex ante), czyli powinna by¢ wykony-
wana przed wyptatg zaliczki.

Aspekty kontroli wstepnej wniosku o zaliczke na pokrycie kosztow podrézy stuzbowej
krajowej przedstawia tabela 2.

Tabela 2. Aspekty kontroli wstepnej wniosku o zaliczke na pokrycie kosztow
podroézy stuzbowej krajowej

Rodzaj kontroli Odpowiedz na pytania

Merytoryczna (Czy udzielenie zaliczki jest dopuszczalne prawem?

Czy wniosek o zaliczke zostat ztozony przez pracownika, ktory otrzymat polecenie wyjazdu
stuzbowego od osoby upowaznionej do jego wydania?

Czy wysoko$¢ zaliczki jest adekwatna do kosztow, jakie pracownik ma ponie$¢ w zwigzku
z wyjazdem stuzbowym (skalkulowana w odniesieniu do obowigzujacych cen przejazdow,
dojazdow, noclegdw, ryczattow oraz przewidywanego czasu pobytu pracownika poza miej-
scem zamieszkania/pracy)?

Czy wydatki, ktore majg by¢ pokryte z zaliczki, mieszczg sie w planie finansowym jednost-
ki, a ich poniesienie jest celowe i niezbedne z punktu widzenia realizacji celow jednostki?

Formalno- Czy wniosek o zaliczke zostat sporzadzony:

-rachunkowa = na wiasciwym druku,

= w petnej wymaganej szczegotowosci (np. czy podano w nim numer polecenia wyjazdu
stuzbowego, ktdrego pokryciu kosztow ma stuzy¢ wnioskowana zaliczka, oraz termin
rozliczenia zaliczki),

= W Sposab staranny i czytelny,

m bez niedozwolonych dopiskdw, przerdbek i poprawek?
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Wstepna
gtownego
ksiggowego

Czy udzielenie zaliczki jest dopuszczalne pod wzgledem prawnym?

Czy wydatki uwzglednione w zaliczce sg ujete w planie finansowym jednostki w odpowied-

niej podziatce klasyfikacji budzetowej?

Czy wniosek o zaliczke zostat prawidfowo sporzadzony?

Nieprawidfowosci wykryte we wniosku o zaliczke nalezy usung¢ przed skierowaniem go
do zatwierdzenia przez kierownika jednostki. W przypadku gdy btedy nie mogg zostac
skorygowane, wniosek powinien zosta¢ wycofany z obiegu przez pracownika odpowie-
dzialnego za kontrole w danym zakresie lub — jesli nie nastgpi to wczesniej — przez gtow-

nego ksiegowego.

Najczestsze btedy wraz ze wskazaniem sposobu ich korekty przedstawia tabela 3.

Tabela 3. Najczestsze btedy we wniosku o zaliczke na koszty podrézy stuzbowej

krajowej

Rodzaj kontroli

Rodzaj biedu

Sposob usunigcia biedu

Merytoryczna

0 zaliczke ubiega sie osoba niebgdaca
pracownikiem — osoba wykonujaca
umowe zlecenia lub o dziefo.

Mozliwo$¢ udzielania osobom wykonujgcym
Zlecenie zaliczek lub zadatku na poczet wykona-
nia umowy o dziefo przewiduje art. 394 i 743
i k.c. Osoby te nie s pracownikami i w tym
przypadku nie stosuje sig rozporzadzenia
W sprawie podrozy stuzbowe;j.

Whnioski o zaliczki na koszty podrozy stuzbowej
nalezy zwraci¢ tym osobom i pouczy¢ je o obo-
wigzujacym w jednostce trybie ubiegania sie
0 zaliczke (zadatek).

Whniosek o zaliczke zostat ztozony przez
pracownika, ktory nie otrzymat polece-
nia wyjazdu stuzbowego.

Whniosek nalezy anulowaé. O stwierdzonej nie-
prawidtowos$ci powinno sie niezwtocznie poin-
formowac kierownika jednostki, poniewaz po-
bieranie fikcyjnych zaliczek stanowi naduzycie.

Whiosek o zaliczke zostat ztozony przez
pracownika, ktory otrzymat polecenie
wyjazdu stuzbowego od osoby nieupo-
waznionej do jego wydania.

Whniosek nalezy zatrzymac i zwracic sie do 0so-
by upowaznionej o potwierdzenie wyjazdu. Jesli
0soba uprawniona potwierdzi polecenie wyjazdu
stuzbowego, trzeba mu nadac dalszy bieg.

Natomiast gdy polecenie nie zostanie potwier-
dzone, wniosek nalezy anulowac, a o stwierdzo-
nej nieprawidtowosci powinno sie niezwtocznie
poinformowac kierownika jednostki, poniewaz
pobieranie fikcyjnych zaliczek stanowi naduzycie.

Wysokos$¢ zaliczki w  sposob nie-
wspotmierny przekracza koszty, jakie
pracownik ma ponieS¢ w zwigzku
z wyjazdem stuzbowym (np. koszty
skalkulowane wynoszg 200 zt, a pra-
cownik ubiega sie o zaliczke w kwocie
400 Z1).

Whiosek nalezy zatrzymac i poprosi¢ pracow-
nika o przedstawienie szczegdtowej kalkulacji
kosztow. Jesli okaze sig, ze koszty zostaly za-
wyzone, wnioskowang zaliczke trzeba odpo-
wiednio obnizy¢ i nada¢ wnioskowi dalszy bieg.
Natomiast gdy sytuacja wskazuje na celowe
zawyzenie kosztow (dotyczy duzej sumy lub
powtarza sig), o stwierdzonej nieprawidtowosci
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Rodzaj kontroli

Rodzaj biedu

Sposob usuniecia bigdu

powinno sie niezwtocznie poinformowac kie-
rownika jednostki, poniewaz pobieranie fikcyj-
nych zaliczek stanowi naduzycie.

Wydatki do pokrycia z zaliczki nie
mieszcza sie w planie finansowym jed-
nostki.

Whniosek nalezy zatrzymac i zwroci¢ sie do
kierownika jednostki o zmiang w odpowiednim
trybie planu finansowego jednostki. Mozna na-
dac¢ bieg wnioskowi dopiero po skorygowaniu
planu.

Formalno-
-rachunkowa

Whiosek o zaliczke zostat sporzadzony
na niewtasciwym druku.

Jesli zastosowany druk ma wszystkie potrzebne
informacje i nie wystepujg inne nieprawidtowo-
Sci (np. nie zostat sporzadzony przez osobe
niebedacg pracownikiem jednostki), mozna mu
nadac dalszy bieg.

W razie braku potrzebnych informaciji lub wy-
krycia innych nieprawidtowosci druk trzeba
zatrzymaé, a o stwierdzonej nieprawidfowosci
niezwtocznie powinno sie poinformowac kie-
rownika jednostki, poniewaz moze to Swiadczy¢
0 probie naduzycia.

Whniosek o zaliczke nie zawiera infor-
macji niezbednych do jego spraw-
dzenia lub zrealizowania (np. brakuje
numeru polecenia wyjazdu stuzbowe-
go, kwoty zaliczki, terminu rozliczenia
zaliczki, podpisu wnioskodawcy) albo
informacje te sg zapisane w Sposab
nieczytelny lub byty w sposob niedo-
zwolony przerabiane badz poprawiane.

Whniosek nalezy wstrzymaé i poprosi¢ wniosko-
dawce o0 uzupetnienie brakujacych danych. Przy
niedozwolonych poprawkach wniosek trzeba
anulowac i ztozy¢ na nowym formularzu.
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Btedy we wniosku o zaliczke koryguje sie zgodnie z zasadami obowigzujgcymi dla
ksiegowych dowodow wewnetrznych (art. 20 ust. 2 pkt 3 uor). Osoba dokonujgca kon-
troli usuwa btedng tres¢ poprzez skreslenie jej w sposob czytelny i wpisuje wersje po-
prawng. Przy kazdej poprawce nalezy zamiesci¢ podpis osoby dokonujgcej korekty
oraz date (art. 22 ust. 3 uor). W przypadku bteddw, ktérych nie mozna poprawi¢, wnio-
sek nalezy anulowa¢ z odpowiednig adnotacjg i zwrdcic wystawcy.

Prawidtowo wykonana kontrola wstepna wniosku o zaliczke powinna zapobiec:
m zlecaniu podrozy stuzbowych przez osoby nieuprawnione,
m odbywaniu podrdzy prywatnych za srodki publiczne,

m wyptacaniu fikcyjnych zaliczek o charakterze pozyczek, stuzacych do pokrycia wydat-
kow prywatnych pracownikéw i zwracanych po pewnym czasie,

m defraudacji sSrodkéw publicznych (gdy fikcyjne zaliczki nigdy nie sg zwracane),

m wydatkowaniu srodkéw publicznych na podréze stuzbowe nieujete w planie rzeczowo-
-finansowym jednostki.



PRZYKLAD 21

Kierownik jednostki budzetowej udziela pracownikom zaliczek, ktére w prak-
tyce majg charakter pozyczek. Gtéwnej ksiegowej poleca kwalifikowac je jako
koszty podrozy stuzbowych krajowych, mimo ze pracownicy ci nie sg delego-
wani w zadng podréz. Zaliczki sg zawsze zwracane w catosci po kilku tygo-
dniach, a nawet miesigcach od ich udzielenia, bez dokonania zadnego wydat-
ku. Czy udzielanie takich zaliczek jest dopuszczalne? Jesli nie, na jakie przepisy
powinna powotac¢ sie gféwna ksiegowa, aby odméwi¢ wyptat zleconych przez
kierownika jednostki?

Nie, udzielanie takich zaliczek jest niedozwolone. Gtéwna ksiegowa powinna wstrzy-
mac ich wypfate w ramach wykonywania obowigzkow z zakresu wstepnej kontroli
prawidfowosci operaciji gospodarczych i finansowych.

Srodki publiczne przeznacza sie na wydatki publiczne, ktére powinny byé dokonywa-
ne zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkéw, w spo-
s6b celowy i oszczedny (art. 6 ust. 1 pkt 1 i art. 44 ust. 2 i 3 uofp). Na etapie wykony-
wania planu finansowego jednostki budzetowej zasada ta jest konkretyzowana w ten
Sposob, ze nakazuje sie dokonywanie wydatkow publicznych:

m w granicach kwot okreslonych w planie finansowym, z uwzglednieniem prawidto-
wo dokonanych przeniesien,

m zgodnie z planowanym przeznaczeniem,

m W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow.

Tak stanowi art. 162 pkt 3 uofp w odniesieniu do jednostek panstwowych oraz art. 254
pkt 3 uofp — dla jednostek samorzadowych.

Prawidtowe wydatkowanie srodkow publicznych powinno by¢ zapewnione w danej
jednostce organizacyjnej przez ustanowione procedury kontroli zarzgdczej | stop-
nia, ktorych sktadowg jest wstepna kontrola operacji gospodarczych i finansowych
(art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp).

W kwestii udzielania zaliczek na koszty podrézy stuzbowych ww. aspekty powinny by¢
sprawdzane w ramach kontroli merytorycznej wykonywanej przez pracownika wyzna-
czonego przez kierownika jednostki oraz po raz drugi — w ramach kontroli wstepnej
glownego ksiegowego. Tak wynika z brzmienia art. 54 ust. 1 pkt 3 i ust. 3 uofp.

Whioski o zaliczki na poczet fikcyjnych podrozy stuzbowych powinny by¢ zakwestio-
nowane po raz pierwszy na etapie wykonywania kontroli merytorycznej tych doku-
mentéw — jako operacje niezgodne z obowigzujgcym prawem, niecelowe (niezwig-
zane z realizacjg zadan jednostki) oraz nieprzewidziane w jej planie finansowym. Ich
realizacja powinna by¢ wstrzymana przez pracownika merytorycznego. Pracownik
ten powinien zatrzymac¢ wnioski i niezwtocznie zgtosi¢ sprawe kierownikowi jed-
nostki. Jesli kierownik jednostki nakaze wyptate, powinien odmowi¢ wykonania wy-
danego polecenia stuzbowego, poniewaz ma ono znamiona czynu zabronionego



3. ZALICZKA NA KOSZTY PODROZY StUZBOWEJ KRAJOWEJ

1 9202 ua1oaImy / (2€2)v lemolezpng 1osomoxunyoey MINAVHOd

a1
S

(naduzycie uprawnien w celu niezgodnego z prawem i niegospodarnego uzytkowa-
nia mienia publicznego).

Jesli pracownik merytoryczny nie podejmie odpowiednich dziatan, np. na skutek
tego, ze:

m kierownik jednostki nie ustalit w przepisach wewnetrznych obowigzku wykonywania
kontroli merytorycznej wnioskéw o zaliczke (co jest czesto spotykanym btedem),

m kontrola merytoryczna nie zostata wykonana lub zostata wykonana nierzetelnie na
skutek zaniedbania obowigzkow,

to podane powody powinny by¢ podstawg do odmowy podpisania tego dokumen-
tu przez gtownego ksiegowego, w trybie okreslonym w art. 54 ust. 1 pkt 3, ust. 3-7
uofp. Zgodnie z tymi przepisami gtowny ksiegowy ma prawo odmaowi¢ na pismie kie-
rownikowi jednostki realizacji operaciji niezgodnych z prawem i niemieszczgcych sie
w planie finansowym jednostki. Jesli kierownik jednostki potwierdzi polecenie, musi
poinformowac o tym w formie pisemnej dysponenta czesci budzetowej (panstwowe
jednostki budzetowe) albo zarzad JST (samorzadowe jednostki budzetowe i samo-
rzgdowe zaktady budzetowe). Musi przy tym uzasadnic¢ realizacje zakwestionowanej
operaciji.

W przypadku operacji niedozwolonych prawem ten przepis skutecznie zapobiega
naduzyciom, jesli procedura jest faktycznie stosowana przez gtéwnego ksiegowego.
Zaden kierownik jednostki nie zdecyduije sie na jawne naruszenie prawa, zgtaszane
organom nadzoru, ktore majg obowigzek zgfosi¢ sprawe organom scigania.

Zatwierdzony wniosek o zaliczke mozna zrealizowac. Wyptata moze nastgpi¢ w formie:
m gotowkowej — z kasy jednostki, na podstawie czeku gotowkowego w kasie banku,

m bezgotéwkowej — przelewem z rachunku bankowego jednostki na rachunek banko-
wy pracownika.

Po otrzymaniu zaliczki pracownik na odwrocie druku wniosku kwituje jej odbior (podaje
kwote). Nastepnie powinien podpisac¢ zobowigzanie do jej rozliczenia w terminie wska-
zanym w § 5 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie podrozy stuzbowej (czyli nie pozniej niz
w terminie 14 dni od zakonczenia podrdzy) i upowazni¢ pracodawce do potrgcenia nie-
rozliczonej kwoty zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

Wzér 3. Pokwitowanie odbioru zaliczki — druga strona druku wniosku o zaliczke
(na odwrocie)

Zaliczke w kwocie ..... zi/gr, stownie zt: ..... otrzymatem i zobowigzuije sie rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni po
zakonczeniu podrozy stuzbowe;.

Rownoczesnie upowazniam pracodawce do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wypfaty wy-
nagrodzenia.

(imig i nazwisko delegowanego) (data i podpis delegowanego)
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3.3. Rozliczenie zaliczki

Po odbyciu podrozy stuzbowej delegowany pracownik powinien rozliczy¢ pobrang za-
liczke. W rozliczeniu musi wskazac, jakie ponidst faktyczne koszty podrézy, i odpowied-
nio je udokumentowac.

W przypadku zaliczek na poczet podrézy stuzbowych rozliczenie nastepuje na druku
o nazwie ,Rachunek kosztéw podrézy stuzbowej”. Znajduje sie on na odwrotne;j stro-
nie druku ,,Polecenie wyjazdu sfuzbowego”.

Przedstawiamy zwyczajowo stosowany wzor tego druku.

Wzér 4. Rachunek kosztéw podrézy stuzbowej (na odwrocie ,,Polecenia wyjazdu
stuzbowego”)

. . N Koszty
Wyjazd Przyjazd Srodki przejazdu®
lokomocji &
miejscowosc¢El| data® | godzE | miejscowos¢®™ | dataB | godzH a | gr
Rachunek sprawdzono pod wzgledem X Ryczaity na dojazdy™@
merytorycznym formalno-rachunkowym | Razem przejazdy, dojazdy™
Diety
(data) (podpis) (data) (podpis) Noclegi wg rachunkow &
Zatwierdzono do wyptaty z sumiE Noclegi — ryczattill
Inne wydatki wedfug zatacznikow @
Czesé Dziat | Rozdz. | Par. Poz. | Stownie Ogotem
zlotych kwota®
(data) (podpis)
Kwitujg odbioriE zi/gr stownie ........ Zataczam | Pobrano zaliczke il
0
dowodow™ | p, wyptaty — zwrotuE
Niniejszy rachunek przedktadamE
data 0dis) | s s
(datz) (podpis) (data) (b0dpis)
Whpisa¢ miejscowo$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej — powinny by¢ zgodne z poleceniem
wyjazdu stuzbowego.
B \Wpisac faktyczne daty wyjazdu i przyjazdu — powinny by¢ zgodne z poleceniem wyjazdu stuzbowego.
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B Wpisa¢ faktyczne godziny wyjazdu i przyjazdu, wskazanym $rodkiem lokomocii. Przykiadowo jesli podréz

odbywa sie PKP, wpisuije sig godzing odjazdu pociggu z miejsca rozpoczecia podrozy i przyjazdu do miej-
scowosci docelowej. Nie uwzglednia sig dojazdu $rodkami komunikaciji migjscowej w miejscu rozpoczecia
podrozy. Jesli podrdz odbywata sig z przesiadkami, trzeba rozpisac kolejno wszystkie etapy podrozy (kazda
przesiadke). W sytuaciji gdy godziny nie s zgodne z odpowiednim rozktadem jazdy, nalezy podac przyczyne
niezgodnosci (opdznienie wynoszace .... spowodowane ....).

B Wpisa¢ faktyczny $rodek lokomocii, jakim podréz siuzbowa zostata odbyta — powinien by¢ zgodny z pole-
ceniem wyjazdu stuzbowego.

H podag faktycznie zaptacong ceng biletu — zgodna z odpowiednim dowodem.

[ \Wpisa¢ sume naleznych ryczattow na dojazdy w miejscowosci docelowej, jesli pracownik faktycznie korzy-
stat z dojazdow. Za zgoda pracodawcy mozna tez podac faktyczne koszty dojazdow wedtug biletow — wiedy
trzeba je dotaczy¢ do rachunku kosztow podrozy stuzbowej. Za dojazdy w miejscowosci rozpoczecia po-
drozy ryczatty (lub zwrot kosztow biletow) sig nie naleza.

Suma kontrolna obejmuje koszty przejazdu $srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce oraz ryczat-
tow na dojazdy (poz. 5 + poz. 6).

Bl \Wpisa¢ kwote ogétem naleznych diet po ewentualnych potraceniach za zapewnione positki. Liczbe i wiel-
koS¢ potracen trzeba doktadnie opisac.

El podac faktycznie zaptacong ceng noclegu — zgodng z odpowiednim dowodem.

i pozycje wypetnia sie, jesli pracownik nie miat zapewnionych noclegéw ani nie przediozyt rachunku z hotelu.
Trzeba wpisac aktualng kwotg ryczaftu, odpowiadajgca kazdej porze nocnej w czasie podrozy.

il poda¢ wysoko$é ogatem wszystkich innych kosztéw zwigzanych z odbyciem przez pracownika podrozy
stuzbowej. Powinny one by¢ udokumentowane. Dowody trzeba zataczy¢ do rachunku kosztow podrdzy
stuzbowej. Jesli pracownik nie ma dowodu, musi dofaczy¢ oSwiadczenie o rodzaju kosztow, ich wysokosci
i podac przyczyne braku dowodu.

i Suma wszystkich kosztow poniesionych na podroz stuzbowa.

i Poda¢ liczbe dokumentoéw dotaczonych do rachunku kosztéw podrézy stuzbowej na dowdd poniesienia
okre$lonych w nim wydatkow.

il Poda¢ kwote pobranej przez pracownika zaliczki na podréz stuzbowa objeta rozliczeniem.
iE podkreslic wiasciwg pozycie:
m Do wyptaty” — gdy koszty podrozy przewyzszyty zaliczke,
m Do zwrotu” — gdy zaliczka byta wyzsza niz faktyczne koszty podrdzy,
i wpisa¢ kwote.
i podac date przediozenia do rozliczenia rachunku podrozy stuzbowej i zamiescié czytelny podpis.

il 7amiesci¢ date i podpis 0sob wykonujacych kontrole pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachun-
kowym.

i \Wskaza¢ podziatke klasyfikacji budzetowej, z ktorej sfinansowano wydatek. Podziatke powinna podaé osoba
kontrolujaca rachunek pod wzgledem merytorycznym. Jej prawidtowos¢ i zgodno$¢ wydatku z planem po-
winien sprawdzi¢ gtowny ksiegowy. Poprawnos$¢ musi potwierdzi¢ podpisem na dowdd wykonania kontroli
nastepczej. Na koniec kierownik jednostki zatwierdza rozliczenie.

i Rubryke nalezy wypetni¢, jesli naleznosé (rubryka ,Do wyptaty”) jest odbierana w kasie jednostki.
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3.3.1. Termin rozliczenia zaliczki i skutki jego niedochowania

Pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ koszty krajowej podrézy stuzbowej nie pozniej
niz 14 dni od dnia jej zakonczenia (§ 5 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie podrozy
stuzbowe)).

Termin wskazany w tym przepisie odnosi sie ogoélnie do rozliczania kosztéw podrézy
stuzbowych — niezaleznie od tego, czy byty one zaliczkowane, czy tez nie. Poza tym jest
terminem instrukcyjnym.

Za naruszenie tego terminu prawo nie przewiduje zadnych negatywnych skutkow dla
pracownikow go nieprzestrzegajgcych. Mimo braku sankcji w przepisach ogolnie obo-
wigzujgcych procedury kontroli zarzadczej | stopnia w jednostce powinny zapewniac
dochowanie tego terminu przez pracownikéw, w szczegolnosci przez osoby, ktére po-
braty zaliczki na pokrycie kosztow podrdzy stuzbowych. Wynika to z obowigzku racjonal-
nego i efektowego gospodarowania srodkami publicznymi.

Po pierwsze, $rodki publiczne nie powinny pozostawac¢ w dyspozycji pracownikow ani
by¢ wykorzystywane na cele inne niz zwigzane z realizacjg zadan stuzbowych.

Po drugie, wyptata zaliczki jest réwnoznaczna z wydatkowaniem Srodkéw ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej na podroze stuzbowe. Brak terminowe-
go rozliczenia zaliczki uniemozliwia ustalenie, czy jednostka dysponuje jeszcze nie-
wykorzystanym limitem wydatkdw wynikajgcym z obowigzku zwrotu czesci srodkow.
W samorzgdowych zaktadach budzetowych przetrzymywanie kwot niewykorzystanych
zaliczek ogranicza mozliwosc¢ rozdysponowania wolnych srodkéw na pokrycie innych
kosztow dziatalnosci.

Po trzecie, terminowe rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych warunkuje rzetelne i ter-
minowe prowadzenie ksigg rachunkowych, poniewaz do danego okresu sprawozdaw-
czego nalezy zaliczy¢ wszystkie operacje gospodarcze, ktére w nim wystgpity (art. 20
ust. 1 uor).

PRZYKLAD 22

Pracownicy jednostki budzetowej nie przestrzegali 14-dniowego terminu skfa-
dania rozliczen kosztow podrozy stuzbowych, okreslonego w § 5 ust. 1 rozpo-
rzagdzenia w sprawie podrozy stuzbowej. Opéznienia w rozliczeniach wynosi-
ty od jednego do kilkunastu miesiecy. Rozliczen unikali zwtaszcza pracownicy
zobowigzani do zwrotu niewykorzystanych kwot zaliczek. Kontrola zewnetrzna
zgtosita zastrzezenia w tej sprawie i przypisata odpowiedzialno$¢ gtéwnej ksie-
gowej. Czy zarzut ten jest uzasadniony, skoro gtéwna ksieggowa nie dysponu-
je narzedziami umozliwiajgcymi wyegzekwowanie przedtozenia rozliczen przez
pracownikéw?

Za niezapewnienie terminowego rozliczania przez pracownikow zaliczek na koszty
podrozy stuzbowych odpowiada kierownik jednostki (art. 52 ust. 1, art. 68 i art. 69
ust. 1 pkt 3 uofp). Gtéwna ksiggowa moze ponies¢ odpowiedzialnos¢ wytgcznie
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w przypadku niewykonania obowigzkéw natozonych na nig w ramach systemu
kontroli zarzadczej | stopnia.

Przestrzeganie terminow instrukcyjnych — takim jest 14-dniowy termin na rozliczenie
kosztéw podrézy stuzbowej okreslony w § 5 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie podro-
zy stuzbowej — nalezy zapewni¢ w jednostce w ramach kontroli zarzgdczej | stopnia.
Jest to obowigzek kierownika jednostki, ktory powinien okresli¢ odpowiednie pro-
cedury oraz wyznaczyC¢ osoby odpowiedzialne za zapewnienie ich przestrzegania
przez szeregowych pracownikow (art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp).

Zwyczajowo nad terminowym rozliczaniem kosztow podrozy stuzbowych, w tym
udzielonych na ich pokrycie zaliczek, czuwajg kierownicy komoérek merytorycz-
nych, ktérym stuzbowo podlegaja pracownicy odbywajacy podréze. W przypadku
zawinionego niedochowania terminu przez podlegtych pracownikéw kierownicy po-
winni w ramach pionowego systemu komunikacji wewnetrznej zgtaszac¢ problem kie-
rownikowi jednostki, ktéry ma narzedzia do dyscyplinowania pracownikow.

Na tej samej zasadzie gléwny ksiegowy odpowiada za nadzér nad podlegtymi pra-
cownikami komorki ksiegowosci. W przypadku gdy nie monitorowat terminowosci
rozliczen ani nie zgtaszat kierownikowi jednostki wystepujgcych problemow, ponosi
odpowiedzialnos¢ za nieterminowe rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych
w zakresie swojej komorki.

Nie jest to jednak jedyna podstawa ponoszenia odpowiedzialnosci przez gtownego
ksiegowego. Na podstawie art. 54 ust. 1 uofp gtowny ksiegowy wykonuje obowigzki
w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki. Nieterminowe rozliczanie kosztow
podrézy stuzbowych wywotuje skutki w postaci nierzetelnosci ksigg rachunko-
wych, poniewaz operacje gospodarcze sg ujmowane w innych okresach sprawo-
zdawczych niz okresy, w ktorych zostaty dokonane. W zwigzku z tym gtéwny ksiego-
wy powinien reagowac w kazdym przypadku naruszenia terminow przedktadania do
ksiegowosci rozliczen kosztow podrézy stuzbowych.

Gtowny ksiegowy, jako osoba nadzorujgca prowadzenie rachunkowosci, albo sam
identyfikuje takie przypadki (jezeli prowadzi ksiegi rachunkowe w odpowiednim za-
kresie), albo powinien by¢ o nich niezwtocznie informowany przez podlegtych pra-
cownikow komorki ksiegowosci. O stwierdzonych nieprawidtowosciach ma obowig-
zek informowac kierownika jednostki w ramach pionowego systemu komunikaciji
funkcjonujacego w kontroli zarzgdczej. Ponadto powinien ustala¢ przyczyny powsta-
wania nieprawidfowosci oraz wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu
wykonywania przez inne komorki organizacyjne jednostki czynnosci niezbednych do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidenciji ksiegowej (art. 54
ust. 7 pkt 2 uofp).

3.3.2. Dokumentowanie poniesionych kosztow

W rachunku kosztow podrézy stuzbowej trzeba podaé wszystkie niezbedne dane, ko-
nieczne do rozliczenia kosztéw podrdzy stuzbowej, takie jak:
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E Mmiejscowosci rozpoczecia i zakonczenia podrdzy,

m daty i godziny rozpoczecia oraz zakonczenia podrozy,

m $rodki lokomociji,

m koszty przejazdow,

m diety,

m koszty dojazdow srodkami komunikaciji lokalnej (faktyczne lub zryczattowane),
m Koszty noclegéw (faktyczne lub zryczaftowane),

m wykaz innych niezbednych wydatkéw uznanych lub zatwierdzonych przez praco-
dawce.

Oprocz danych na temat rodzaju wydatkow i ich wysokosci trzeba zamiesci¢ na druku
(lub na dotgczonych do niego na state zatgcznikach w braku miejsca na druku) takze
dodatkowe informacje i oSwiadczenia pracownika, niezbedne do prawidtowego usta-
lenia wysokosci naleznosci z tytutu kosztoéw podrézy stuzbowej, takie jak np. oswiad-
czenie pracownika o okoliczno$ciach majgcych wptyw na:

m prawo do diet (np. w przypadku zapewnienia przez pracodawce bezptatnego czes-
ciowego wyzywienia — o liczbie i rodzaju zapewnionych positkow),

m prawo do ryczattow (oswiadczenie 0 nieponoszeniu kosztow dojazddw Srodkami ko-
munikacji miejscowej, o$wiadczenie o korzystaniu z noclegu we witasnym zakresie),

m zwrot i wysokos$c¢ innych kosztow podrdzy (np. o$wiadczenie o koniecznosci pozosta-
wienia pojazdu stuzbowego w strefie ptatnego parkowania lub na ptatnym parkingu,
0 nieposiadaniu lub posiadaniu — z okresleniem wysokosci — ulgi na przejazdy danym
Srodkiem transportu publicznego, o koniecznosci wykupienia noclegu w hotelu wyz-
szej klasy ze wzgledu na brak miejsc w tanszych, o przyczynie zmiany srodka trans-
portu ze wskazanego przez pracodawce na inny, w tym drozszy).

Do rachunku kosztow podrézy stuzbowej nalezy dotgczyé dowody poniesienia roz-
liczanych w nim wydatkéw. Nie dokumentuje sig z przyczyn obiektywnych wydatkow
zwracanych w sposob zryczattowany (diety, ryczatty na dojazdy srodkami komunika-
cji miejscowej, ryczalty na noclegi). Jesli pracownik nie moze przedtozy¢ dokumentow
na dowdd poniesienia innych wydatkow, musi dofgczy¢ oswiadczenie o ich wysokoSci
i przeznaczeniu oraz przyczynach braku ich udokumentowania.

PRZYKLAD 23

Pracownik rozliczyt w rachunku kosztéw podrézy stuzbowych optate za parko-
wanie na prywatnym miejscu parkingowym parafii rzymskokatolickiej, uiszcza-
ng w kwocie ,,co taska” do skarbonki w kosciele. Parkowanie na tym parkingu
byto konieczne - sprawa zatatwiana przez pracownika dotyczyta kontroli podat-
kowej parafii. Optata wyniosta 50 zt. Czy mozna ja rozliczy¢ z zaliczki na podsta-
wie oswiadczenia pracownika?

Tak, koszty podrozy stuzbowej mozna rozlicza¢ na podstawie oswiadczenia pracow-
nika, jesli uzyskanie dowodu poniesienia kosztow jest niemozliwe.
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Opfaty za miejsca parkingowe sg uznawane przez § 4 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
w sprawie podrdzy stuzbowej za niezbedne wydatki zwigzane z podrézg stuzbo-
wa, ktére pracodawca zwraca pracownikowi. Z kolei § 5 ust. 2 ww. rozporzgdzenia
przewiduje, ze jesli przedstawienie dokumentu na dowod poniesienia okreslonych
wydatkow nie jest mozliwe, pracownik skfada pisemne oswiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Oswiadczenie to powinien oceni¢ pracodawca pod katem jego zgodnosci ze sta-
nem rzeczywistym w ramach kontroli merytorycznej oraz wstepnej gtéwnego ksie-
gowego z art. 54 ust. 1 pkt 3 uofp. Pracownik merytoryczny moze potwierdzi¢ jego
prawdziwos¢, np. dzwonigc do parafii. Ostatecznie o uwzglednieniu tych kosztow
w rozliczeniu zaliczki decyduje pracodawca. Moze nie zaakceptowac takich dodat-
kowych kosztow, jesli stwierdzi, ze nie zostaly poniesione w ogole lub w wysokosci
wskazanej w oswiadczeniu.

PRZYKLAD 24

Pracownik rozliczyt w rachunku kosztéw podrézy stuzbowych przejazd pocia-
giem (wagonem klasy 2), jednak nie dotaczyt biletu. Ztozyt oSwiadczenie, ze
bilet zgubit. Czy na podstawie takiego oswiadczenia mozna przyjaé, ze koszt
zostat faktycznie poniesiony, i rozliczy¢ go w ramach pobranej zaliczki?

Tak, koszty podrozy stuzbowej mozna rozliczy¢ na podstawie oswiadczenia pracow-
nika, gdy nie ma mozliwosci przedtozenia dowodu poniesienia wydatku.

Przepisy nie precyzuja przyczyn braku dokumentu. Najczesciej wynika to z niemoz-
nosci jego uzyskania, ale przyczyng moze byc¢ rowniez zgubienie lub zniszczenie
dokumentu.

Koszty przejazdéw srodkami komunikaciji publicznej sg uznawane przez § 2 pkt 2
lit. a rozporzadzenia w sprawie podrozy stuzbowej za niezbedne wydatki zwigza-
ne z podroza stuzbowa, ktore pracodawca zwraca pracownikowi. Z kolei § 5 ust. 2
Ww. rozporzadzenia przewiduje, ze jesli przedstawienie dokumentu na dowod ponie-
sienia okreslonych wydatkow nie jest mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiad-
czenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Oswiadczenie to powinien oceni¢ pracodawca pod katem jego zgodnosci ze stanem
rzeczywistym w ramach kontroli merytorycznej oraz wstepnej gtdwnego ksiegowego
z art. 54 ust. 1 pkt 3 uofp. Pracownik merytoryczny moze potwierdzi¢ jego prawdzi-
wos$¢ posrednio, np. stwierdzajgc, na podstawie poswiadczenia z jednostki docelo-
wej na poleceniu wyjazdu stuzbowego, ze podréz zostata faktycznie odbyta, a tak-
ze na podstawie informacji PKP na temat cen biletéw na danej trasie. Ostatecznie
o uwzglednieniu tych kosztéw w rozliczeniu zaliczki decyduje pracodawca. Moze on
nie zaakceptowac nieudokumentowanych kosztow, jesli stwierdzi, ze nie zostaly po-
niesione w ogole lub w wysokosci wskazanej w oswiadczeniu.
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Prawidiowos$¢ danych zawartych w rozliczeniu potwierdza podpis ztozony przez delego-
wanego pracownika.

3.3.3. Kontrola nastgpcza rozliczenia zaliczki i sposoby usuwania
btedow

Kontrole rozliczenia zaliczki przeprowadza sie juz po dokonaniu wydatkow, dlatego ma
charakter nastepczy (ex post). Zasady jej wykonywania sg analogiczne do zasad kon-
troli wstepnej. Obejmuje kontrole merytoryczna, formalno-rachunkowag oraz kontrole na-
stepczg gtdwnego ksiegowego odnoszgcyg sie do prawidtowosci operacji gospodar-
czych i sposobu ich udokumentowania.

Kontrole rachunkéw kosztéw podrézy stuzbowych pod wzgledem merytorycznym
przeprowadza:

m zastepca kierownika jednostki lub inny wyznaczony pracownik jednostki (np. kierow-
nik komaorki organizacyjno-administracyjnej) — w zakresie rachunkow kierownika jed-
nostki,

m bezposredni przetozony — w zakresie rachunkéw pracownikéw jednostki bezposred-
nio podlegtych im stuzbowo,

m kierownik jednostki, jego zastepca lub inny wyznaczony pracownik (najczesciej kie-
rownik komorki organizacyjno-administracyjnej) — w zakresie rachunkow kierownikow
komorek organizacyjnych.

W jednostkach objetych wspolng obstugg — w zaleznosci od zakresu przekazanych
obowigzkdw — kontrola ta moze naleze¢ do pracownikow jednostki:

m obstugiwanej — jesli obowigzki w zakresie kontroli merytorycznej nie zostaty przekaza-
ne do jednostki obstugujgcej,

m obstugujgcej — jesli obowigzki w zakresie kontroli merytorycznej zostaty przekazane
do jednostki obstugujace;.

W ramach kontroli pod wzgledem merytorycznym wydatkéw z tytutu kosztéw podro-
zy stuzbowej krajowej nalezy zweryfikowac¢ prawidiowosc¢ i celowos¢ poniesionych wy-
datkéw (zob. ramka).

Kryteria kontroli merytorycznej kosztéw podrézy stuzbowej krajowej

1. Czy polecenie wyjazdu sfuzbowego zostalo wydane przez osobe do tego upowazniong
(pracodawce lub pracownika majgcego stosowne upowaznienie)?

2. Czy dane wskazane w poleceniu wyjazdu przez upowazniong osobe pokrywajg sie z fak-
tycznie podanymi przez pracownika informacjami dotyczacymi czasu oddelegowania,
miejscowosci rozpoczecia i zakonczenia podrézy oraz srodka lokomocii (a w przypadku
niezgodnosci — czy zmiany zostaly zatwierdzone przez pracodawce)?

3. Czy pracownik rozliczyt wytgcznie koszty mieszczace sie w granicach przewidzianych pra-

wem oraz okreslone lub zaakceptowane przez pracodawce?

|d-xai0jul eu [003IM — [amolazpng 19somoyunyoey MINAYHOd

»
'



3. ZALICZKA NA KOSZTY PODROZY StUZBOWEJ KRAJOWEJ

| (2e2)¥ lemorazpng 10s0MONMUNYIEY MINAYHOd

19202 ualoaimy

o
N

4. Czy koszty wykazane przez pracownika wynikajg z dofagczonych dokumentow zrédiowych,
a przy stosowaniu kosztow zryczattowanych — czy zostaty prawidtowo naliczone i ustalone
w odpowiedniej wysokosci?

5. Czy w przypadku braku dokumentow zrodtowych pracownik zfozyt odpowiednie o$wiad-
czenia, a rozliczone koszty odpowiadajg faktycznym wydatkom danego rodzaju (np. kosz-
ty przejazdu pociggiem odpowiadajg cenie biletu obowigzujacej w dniu podrozy)?

6. Czy odbycie podrdzy byto niezbedne dla realizacji zadan jednostki (np. czy do wykonania
zadania w ogole konieczne byto odbycie podrdzy, czy nie mozna byto sprawy zatatwic te-
lefonicznie, listownie, poprzez Internet)?

7. Czy poniesione koszty spetniajg kryteria celowosci, efektywnosci i gospodarnosci (czy wy-
datkowano wytgcznie srodki niezbedne, wybrano najtanszy i najszybszy srodek transportu
oraz najkorzystniejszy przy zachowaniu standardéw nocleg)?

8. Czy wydatki z tytutu podrozy mieszcza sie w planie finansowym jednostki (w jednostkach
zobowigzanych do stosowania klasyfikacji budzetowej — z podaniem czesci, dziatu, roz-
dziatu i paragrafu)?

Przeprowadzenie kontroli wedtug ww. Kryteriow stanowi podstawe do ewentualnego
wnioskowania o korekty rozliczen.

PRZYKLAD 25

W § 2 pkt 2 lit. d rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowej wskazano, ze
pracodawca zwraca pracownikowi inne niezbedne udokumentowane wydatki
zwigzane z podrozg stuzbowa, okreslone lub uznane przez pracodawce odpo-
wiednio do uzasadnionych potrzeb. W jaki sposéb pracownik dokonujacy kon-
troli merytorycznej powinien zweryfikowaé spetnienie tego warunku?

Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej powinien sprawdzi¢ zgodnos¢ kosz-
tow zwigzanych z podrdza stuzbowa z przepisami obowigzujgcymi w jednostce
w zakresie kontroli zarzadczej | stopnia oraz innymi poleceniami i zgodami wy-
danymi przez pracodawce w danym przypadku.

Rozporzadzenie w sprawie podrozy stuzbowej nie wymienia enumeratywnie wszyst-
kich kosztow zwigzanych z odbywaniem podrézy stuzbowej, ktdre pracodawca ma
obowigzek zrefundowac pracownikowi. Jest to z przyczyn praktycznych niemozliwe.
Dlatego w rozporzgdzeniu przewidziano, ze do takich wydatkow zalicza sie rowniez
inne niewymienione koszty, okreslone lub uznane przez pracodawce.

Zgodnie ze stownikiem internetowym PWN wyrazenia te oznaczaja:

m okresli¢ — sprecyzowac, nazwac lub opisac przez podanie cech charakterystycz-
nych,

m uznac — dojs¢ do wniosku, ze cos jest stuszne, wtasciwe lub konieczne.

Wykonanie przepisow rozporzgdzenia w sprawie podrozy stuzbowej powinien za-
pewni¢ kierownik jednostki w ramach procedur kontroli zarzgdczej | stopnia (art. 68




i art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp). W szczegolnosci moze on ustali¢ w formie zarzgdzenia
wewnetrznego:

m szczegotowy katalog kosztow podrozy stuzbowych niewymienionych w rozporza-
dzeniu w sprawie podrozy stuzbowej, uznawanych za uzasadnione, lub

m tryb okreslania albo uzgadniania innych kosztow podrozy stuzbowych przez pra-
codawce w indywidualnych przypadkach.

Jesli pracodawca okresli w przepisach wewnetrznych szczegodtowy katalog in-
nych kosztéw podrézy stuzbowych, pracownik merytoryczny powinien sprawdzic,
czy koszty rozliczone w rachunku przez pracownika mieszczg sie w tym katalogu.
Przyktadowo gdy w zarzgdzeniu kierownika jednostki jako inne niezbedne koszty wy-
mienione sg wydatki na rezerwacie biletéw lotniczych, pracownik merytoryczny moze
uznac, ze koszty te zostaty wczesniej okreslone przez pracodawce.

Jesli natomiast kierownik jednostki nie ustalit takiego katalogu w zarzadzeniu ogol-
nym, moze okresla¢ lub uzgadnia¢ inne koszty indywidualnie z kazdym pracow-
nikiem przed odbyciem podrozy stuzbowej. Dla celéw dowodowych powinny one
zosta¢ wymienione na pismie, np. w kalkulacji kosztow albo poleceniu wyjazdu stuz-
bowego. Zasady postepowania mogg by¢ dodatkowo uregulowane w zarzgdzeniu
wewnetrznym. Przyktadowo gdy w zarzadzeniu kierownika jednostki nie wymienia
sie innych niezbednych kosztow zwigzanych z podrézg stuzbowa, ale wymaga sie,
aby zostaty one okreslone przez pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego, pra-
cownik merytoryczny musi sprawdzic¢, czy w poleceniu wyjazdu stuzbowego zostaty
wymienione te koszty jako podlegajgce rozliczeniu.

W sytuacji gdy inne koszty nie zostaty okreslone ani w przepisach wewnetrznych, ani
w poleceniu wyjazdu stuzbowego, zatwierdzenie ich rozliczenia zalezy od uznania
pracodawcy. Jest on w tym zakresie zwigzany dyspozycjg § 2 pkt 2 lit. d rozporza-
dzenia w sprawie podrozy stuzbowej, zgodnie z ktérg koszty te mogg zostac okreslo-
ne lub uznane odpowiednio do uzasadnionych potrzeb. Wola pracodawcy powinna
zostac¢ wyrazona w sposob jednoznaczny, dla celow dowodowych — na pismie.

PRZYKLAD 26

Kontrola zakwestionowata rozliczenie rachunku kosztéw podrozy stuzbowych
w czesci dotyczacej kosztéw przeniesienia bagazu z dworca kolejowego do
takséwki (2 x 50 zt). Bagaz byt ciezki, poniewaz pracownik przewozit dokumen-
ty w formie papierowej. Kontrola stwierdzita, ze taki wydatek nie figurowat w ka-
talogu kosztow okreslonym czy uznanym przez pracodawce. Pracownik mery-
toryczny nie zgadza sig z tym stanowiskiem. Uwaza, ze zatwierdzenie rachunku
do wyptaty przez kierownika jednostki oznacza, iz uznat ten wydatek w sposob
dorozumiany. Jak nalezy oceni¢ zasadno$é rozliczenia w tym przypadku?

Ostateczng decyzje o tym, jakie koszty zwigzane z podrozg stuzbowg zostang
zwrocone pracownikowi, podejmuje pracodawca (§ 2 pkt 2 lit. d rozporzadzenia
w sprawie podrézy stuzbowej). Co do zasady koszty przenoszenia bagazu, na ktory



sktadajag sie ciezkie rzeczy konieczne do realizacji zadania stuzbowego (tu: doku-
menty w formie papierowej), moga obcigzy¢ jednostke, w sytuacji gdy kierownik
uzna je za niezbedne wydatki wigzgce sie bezposrednio z odbywaniem podrézy kra-
jowej (§ 4 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowej).

Przepis § 4 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie podrozy stuzbowej odnosi sie do wydat-
kow okreslonych lub uznanych przez pracodawce. Nie rozstrzyga przy tym, na jakim
etapie nalezy to ustalenie przeprowadzic.

W praktyce okreslenie takich wydatkow powinno nastgpic¢ przed odbyciem podrézy
stuzbowej. Przykfadowo przewidywane wydatki mozna wskaza¢ podczas kalkulo-
wania kosztéw podrézy. Pracownik we wniosku o zaliczke moze podac koszty prze-
niesienia bagazu, a koniecznos¢ ich poniesienia uzasadni¢ wagg bagazu przewozo-
nego w celach stuzbowych. Jesli kierownik jednostki zatwierdzi te kalkulacje, tzn. ze
okreslit te koszty jako uzasadnione do poniesienia.

Uznanie kosztow moze nastgpi¢ w trakcie podrézy stuzbowej (np. telefonicznie)
lub po jej zakonczeniu. Dotyczy to przede wszystkim kosztéw dodatkowych, ktérych
nie dafo sie przewidzie¢ przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej. Mozna przyjac, ze
pracodawca akceptuje dodatkowe koszty poprzez ztozenie podpisu na rachunku
kosztow podrdzy stuzbowej w miejscu zatwierdzenia go do wyptaty, jednak pod wa-
runkiem ze podpisat rachunek po faktycznej kontroli.

Na co dzien kierownik jednostki najczesciej jedynie zatwierdza do wyptaty dowody
ksiegowe, ale nie sprawdza ich osobiscie. Polega przy tym na pracownikach mery-
torycznych i gtownym ksiegowym, ktorzy dokonujg kontroli dokumentow ksiegowych
przed realizacjg ptatnosci (art. 54 ust. 3-5 uofp). To oni odpowiadajg za sprawdzenie,
czy koszty wskazane w rachunku podrozy stuzbowej sg zgodne z przepisami.

Gdy w rachunku kosztéw podrézy stuzbowej pojawig sie koszty niewymienione
wprost w rozporzadzeniu w sprawie podrozy stuzbowej ani w przepisach wewnetrz-
nych jednostki, w pierwszej kolejnosci pracownik merytoryczny na etapie kontroli
merytorycznej powinien uzyska¢ pisemne potwierdzenie od pracodawcy, ze koszty
te zostaty okreslone lub uznane. Bez takiego potwierdzenia nie mozna stwierdzic,
czy koszty zostaty zaakceptowane, czy nie. Jesli kontrola merytoryczna nie zostanie
przeprowadzona prawidtowo, gtowny ksiegowy powinien odmowi¢ wyptaty i zwrocic
dokument do poprawienia.

Opisana procedura ma chroni¢ jednostke przed ponoszeniem nieuzasadnionych
kosztow prowadzenia dziatalnosci. Kierownik jednostki powinien mie¢ swiadomosg,
ze jesli zatwierdzi rachunek kosztow podrozy stuzbowej, w ktorym znajdg sie kosz-
ty niezwigzane z odbywaniem podrézy stuzbowej (np. koszty przenoszenia bagazu
0sobistego pracownika czy koszty za ustugi tragarskie faktycznie niewykonane), to na
nim cigzy odpowiedzialnos¢ za ich poniesienie niezgodnie z prawem. Przekroczenie
kwoty istotnej w ciggu roku budzetowego w takich przypadkach stanowi naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy z 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
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Pracownik kontrolujacy rachunek kosztéw podrézy pod wzgledem merytorycznym jest
zobowigzany do poprawienia stwierdzonych w nim btedoéw w sposoéb okreslony
w art. 22 ust. 3 uor, czyli poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czy-
telnosci skreslonych wyrazen lub liczb (nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr),
a nastepnie wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu.

Jesli rodzaj btedu uniemozliwia samodzielng korekte przez osobe kontrolujgca (np. brak
ktoregos z wymaganych oswiadczen pracownika odbywajgcego podrdz), rachunek
kosztow podrozy stuzbowych nalezy odesta¢ do poprawienia lub uzupetnienia jego
wystawcy.

Rachunek kosztow podrézy stuzbowych, ktory w wyniku kontroli merytorycznej zostanie
catkowicie zakwestionowany przez sprawdzajgcego, np. na skutek stwierdzenia, ze pra-
cownik w ogole nie odbyt podrozy stuzbowej, ktdrej koszty sa rozliczane, badz podréz
ta nie byta zlecona przez pracodawce lub upowazniong przez niego osobe, z odpowied-
nig adnotacjg nalezy zwroci¢ pracownikowi, ktory go przedtozyt do rozliczenia. Ponadto
nalezy powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego pracownika lub kierow-
nika jednostki. Koszty podrézy w takich przypadkach w ogole nie moga by¢ pokryte ze
Srodkéw publicznych.

Jesli rozliczenie kosztow jest prawidtowe lub zawierato btedy, ktdre zostaly poprawione
w wyniku przeprowadzenia kontroli merytorycznej, osoba dokonujgca tej kontroli powin-
na na dowodzie w odpowiednim miejscu zlozy¢ podpis z adnotacja ,Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”, zamiesci¢ date wykonania tej czynnosci i przekazac¢ do-
wod do kontroli formalno-rachunkowe;.

W ramach kontroli formalno-rachunkowej rachunkow kosztow podrdzy stuzbowej na-
lezy zweryfikowac¢ prawidtowos¢ wypetnienia dokumentow, poprawnos¢ wyliczen oraz
kompletnos¢ wymaganych zatgcznikow i oswiadczen (zob. ramka).

Kryteria kontroli formalno-rachunkowej kosztéw
podrézy stuzbowej krajowej

—

. Czy na poleceniu wyjazdu sfuzbowego oraz na rachunku kosztéw podrézy stuzbowej pra-
widtowo wypetniono wszystkie rubryki (zgodnie z ich przeznaczeniem) oraz czy pominieto
jedynie pozycije, ktore w danym przypadku nie majg zastosowania (np. koszty ryczaftow na
dojazdy przy odbywaniu podrézy pojazdem stuzbowym badz prywatnym pracownika)?

2. Czy zardwno polecenie wyjazdu, jak i rachunek kosztéw podrézy zostaty wypetnione
w sposob trwaly, staranny, czytelny i zrozumialy (z uzyciem skrétow powszechnie znanych
i stosowanych, np. PKR PKS)?

3. Czy polecenie wyjazdu i rachunek kosztow podrdzy nie zawierajg btedow formalnych doty-
czgcych osoby zlecajacej wyjazd, osoby delegowanej, miejsca i czasu oddelegowania)?

4. Czy nie dokonywano poprawek na drukach w sposob niedozwolony (wymazanie, zamaza-
nie, przerobienie)?

5. Czy wyliczone sumy naleznosci sg poprawne pod wzgledem rachunkowym??
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6. Czy w przypadku otrzymania zaliczki jej rozliczenie jest prawidtowe, a kwota do wyptaty
(zwrotu) jest ustalona wiasciwie?

7. Czy kwota do wyptaty (zwrotu) podana cyframi i stownie jest taka sama?

8. Czy do rachunku dotgczono wszystkie wymienione dowody zrodtowe dokumentujgce fakt
poniesienia okreslonych wydatkéw oraz wymagane o$wiadczenia®?

Prawidtowo przeprowadzona kontrola formalno-rachunkowa minimalizuje ryzyko bte-
doéw w ksiegowosci i rozliczeniach zaliczek.

Osoby dokonujgce sprawdzenia rachunku kosztéw podrozy pod wzgledem formalnym
i rachunkowym sg zobowigzane do poprawienia stwierdzonych w nim bteddéw w spo-
s6b okreslony w art. 22 ust. 3 uor. Jesli btedy sg tego rodzaju, ze osoba dokonujgca
kontroli nie moze ich samodzielnie poprawic¢, polecenie wyjazdu stuzbowego lub rachu-
nek kosztow podrozy stuzbowych nalezy zwroci¢ do poprawienia (uzupetnienia) jego
wystawcy.

Jesli rozliczenie kosztow jest prawidfowe lub zawierato btedy, ktére zostaty poprawio-
ne w wyniku przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej, osoby dokonujgce te;
kontroli powinny na dowodzie w odpowiednim miejscu ztozy¢ podpis z adnotacjg
»~Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”, zamiesci¢ date wykonania
tej czynnosci i przekaza¢ dowod do skontrolowania gtéwnemu ksiegowemu (art. 54
ust. 1 pkt 3 uofp).

Gtowny ksiegowy powinien oceni¢ rachunek podrézy stuzbowej pod wzgledem:
m prawidtowosci i zgodnosci z prawem,

m kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw
dotyczgcych tej operacii,

m zgodnosci z planem finansowym jednostki.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w tym zakresie gtowny ksiegowy powinien zwro-
ci¢ dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w przypadku nieusuniecia niepra-
widtowosci — odmoéwic jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przy-
czynach gtéwny ksiegowy musi zawiadomi¢ pisemnie kierownika jednostki. Kierownik
jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydac¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizaciji.

Ostatecznie o zatwierdzeniu do zwrotu pracownikowi kosztow podrézy stuzbowej, w tym
rozliczeniu ich z pobranej zaliczki, decyduje kierownik jednostki poprzez ztozenie podpi-
su w rachunku kosztow podrézy w pozyciji ,Zatwierdzam”.

8 Sprawdsz:

1. Czy wnioski o zaliczke na koszty podrézy stuzbowej krajowej i rozliczenia zaliczek sq sktadane
na drukach zatwierdzonych do stosowania przez kierownika jednostki?
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2. Czy ww. dokumenty sq kontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym,
prawidfowosci operacji gospodarczej oraz zatwierdzane do wypfaty przez upowaznione osoby?

3. Czy kwoty zaliczek sq szacowane na podstawie wstepnej kalkulacji w kwotach uzasadnionych
faktycznymi potrzebami?

4. Czyrozliczenia zaliczek sq sktadane w terminie, w petnej wymaganej szczegétowosci?

5. Czy pracodawca rozlicza wytqcznie koszty faktycznie poniesione, majqce zwiqzek z podrézami
stuzbowymi i w uzasadnionej wysokosci?

4. Zaliczka na koszty podrézy stuzbowej
zagranicznej

Zasady udzielania i rozliczania zaliczek na koszty podrézy zagranicznych sg analogicz-
ne do zasad dotyczgcych podrézy krajowych, z uwzglednieniem pewnych specyficz-
nych odrebnosci.

Rozporzadzenie w sprawie podrézy stuzbowej w § 20 przewiduje, ze:

Pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrozy zagra-
nicznej, w wysokosci wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow.

Przepisy nie nakfadajg obowigzku sktadania odrebnego wniosku o zaliczke przez pra-
cownika. W praktyce sporzadzenie wstepnej kalkulacji kwoty zaliczki oraz dokumentow
niezbednych do jej wyptaty moze naleze¢ zaréwno do pracodawcy (np. dziatajgcego
W jego imieniu bezposredniego przetozonego delegowanego pracownika), jak i do sa-
mego pracownika. Wtasciwy tryb postepowania w tym zakresie powinien okresli¢ pra-
codawca w przepisach wewnetrznych w jednostce stanowigcych procedury kontroli za-
rzadczej | stopnia.

Inng konsekwencjg tego uregulowania jest rowniez obowigzek wyptaty zaliczki na po-
dréz zagraniczng pracownikowi, nawet jesli o nig nie zawnioskuje.

4.1. Kalkulacja kwoty zaliczki

Wstepna kalkulacja kwoty zaliczki odbywa sie analogicznie jak w przypadku zaliczki
na podroéz stuzbowg krajowa. Nalezy jednak uwzgledni¢ inne naleznosci oraz odmien-
ne zasady ich wyliczania, a ponadto przeliczy¢ je na walute obcg obowigzujgca w kraju
docelowym delegacii.

W kalkulacji wstepnej nie uwzglednia sig kosztéw, ktorych nie mozna przewidzie¢
i ktore nie sg bezposrednio zwigzane z podrdzg (np. koszty pobytu w szpitalu, innych
placéwkach leczniczych czy leczenia za granicg). Takie wydatki zostang zwrécone w wy-
sokos$ci udokumentowanej po zakonczeniu podrézy stuzbowe;.

Przedstawiamy przyktadowy wzdér wstepne| kalkulaciji kosztow podrézy stuzbowej za-
granicznej, ktory moze by¢ stosowany przez jednostki.
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Wzér 5. Wstepna kalkulacja kosztéw podrézy stuzbowej zagranicznej

WSTEPNA KALKULACJA KOSZTOW PODROZY StUZBOWEJ ZAGRANICZNEJ
Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe: ..........
Numer polecenia wyjazdu stuzbowego: ..........
Kraj docelowy: ..........
Waluta kraju docelowego: ..........

Miejscowos¢:

rozpoczecia podrozy: ..........
zakonczenia podrozy: ..........
Termin:
wyjazdu: .......... (data, godzina)
powrotu: .......... (data, godzina)
Srodek transportu: ......... (nazwa, rodzaj, klasa, inne dane)
Liczba - Szacowana
. Warto$é
s jednostek . . kwota
Lp. Nazwa naleznosci . jednostki s
kalkulacyj- kalkulacii B naleznosci
nychl ] ()8

1 | Koszty przejazdu Srodkami komunikacji pub-
licznej zbiorowej i grupowej (po uwzglednieniu
naleznych ulg):

cena biletu

miejscowka

inne optfaty dodatkowe do biletu (podac rodzaj)

2 | Koszty przejazdu srodkami komunikaciji indywi-
dualnej (taksowka, wynajety samochdd)

3 | Koszty uzycia pojazdu niebedacego wiasnoscig
pracodawcy

4 | Inne niezbedne optaty:

optaty za bagaz

opfaty za przejazd drogami i autostradami

opfaty za strefe ptatnego parkowania

optaty za miejsca parkingowe

inne optaty (podac rodzaj)

5 | Dieta:

1/3

1/2

cata




4. ZALICZKA NA KOSZTY PODROZY StUZBOWEJ ZAGRANICZNEJ

6 | Potracenia z diety za wyzywienie; &

$niadanie 15%

obiad 30%

kolacja 30%

7 | Dieta przy petnym wyzywieniu:
25%z1/3

25%21/2

25% z calej diety

8 | Koszty dojazdow:

ryczatt na dojazd z/do dworca

ryczatt na dojazdy

9 | Nocleg:

ryczaft

koszty rzeczywiste w granicach limitu

koszty rzeczywiste ponad limit

10 | Koszty przewozu bagazu osobistego samolotem

Razem

Jednostki kalkulaciji to np. szt. — dla biletow, doby — dla diet i innych ryczattow, kilometry — dla przejechanych
tras.

B Wartosé jednostki kalkulacyjnej to np. cena biletu, obowigzujaca kwota ryczattu, stawka za kilometr prze-
biegu.

B |loczyn jednostki kalkulacji i jej warto$ci.

B \szystkie kwoty potracen nalezy wykaza¢ ze znakiem minus i przy obliczaniu facznej kwoty zaliczki

odjac je.

Przy podrézy zagranicznej zaliczka moze by¢ udzielona na podréz zagraniczng, a takze

na zwrot kosztow podrézy na terenie kraju. Przejazdy na terenie kraju nie stanowig

podrézy stuzbowej zagranicznej. Wynika to z definicji podanej w § 12 rozporzgdzenia

w sprawie podrozy stuzbowej, zgodnie z ktdrg podrdz zagraniczna obejmuje czas po-

drdzy srodkami komunikaciji:

m lgdowej (samochdd, pocigg, autobus) — od chwili przekroczenia granicy panstwowej
w drodze za granice do chwili jej przekroczenia w drodze powrotnej do kraju,

m |otniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kra-
ju do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,

m morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili
wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.
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Odcinki krajowe podrozy stuzbowej mogg nie wystapi¢ w sytuacji, gdy miejsce pracy
(zamieszkania) pracownika znajduje sie w tej samej miejscowosci co port lotniczy lub
morski, w ktérym zaczyna i konczy sie podroz.

PRZYKLAD 27

Pracownik jednostki majacej siedzibe w Warszawie zostat delegowany do Paryza
(Francja). Podréz odbywat samolotem odlatujgcym z lotniska potozonego w grani-
cach administracyjnych Warszawy.

Jego podroz stuzbowa obejmowata tylko odcinek zagraniczny, poniewaz w celu uda-
nia sie na lotnisko nie opuscit granic administracyjnych miasta, w ktérym znajdowata
sie siedziba zatrudniajacej go jednostki.

PRZYKLAD 28

Pracownik jednostki majacej siedzibe w Watbrzychu zostat delegowany do Paryza
(Francja). Podréz odbywat samolotem odlatujgcym z lotniska potozonego w grani-
cach administracyjnych Wroctawia.

Jego podrdz stuzbowa obejmowata:
m dwa odcinki krajowe — dojazd z Wafbrzycha do lotniska we Wroctawiu i z powrotem,

m odcinek zagraniczny — od chwili startu samolotu z lotniska we Wroctawiu do Paryza
do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na lotnisku we Wroctawiu.

Koszty przejazdu na terenie kraju sg zaliczkowane odpowiednio na zasadach okreslo-
nych dla podrozy stuzbowej krajowej, jesli pracownik wystgpi o udzielenie zaliczki na ich
poczet (§ 12 rozporzadzenia w sprawie podrozy stuzbowe)).

Naleznosci za odcinki krajowe nalicza sie¢ odrebnie dla kazdego odcinka. W przy-
padku odcinkéw krajowych przyjmuije sie, ze w drodze:

m tam — rozpoczynajg sie one na terenie kraju, w chwili wyjazdu w podréz stuzbowa,
a konczg z chwilg przekroczenia granicy kraju,

m 7 powrotem —rozpoczynajg sie z chwilg przekroczenia granicy kraju i konczg z chwilg
przyjazdu do miejscowosci zakonczenia podrézy stuzbowe;.

Odcinkéw tych nie sumuje sie w jedng podréz.

PRZYKLAD 29

Pracownik jednostki zatrudniony we Wroctawiu zostat wystany w podréz stuzbowg
do Berlina wtasnym samochodem.

W kalkulacji przyjeto nastepujace zatozenia na temat trasy i czasu podrozy:

m odcinek krajowy — wyjazd z Wroctawia i przekroczenie granicy niemieckiej
w Zgorzelcu (trasa 212 km, 2 godz. jazdy),

m odcinek zagraniczny podrézy na trasie Goerlitz — Berlin (trasa 195 km, 3 godz.
jazdy),
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m pobyt w Berlinie 6 godzin,

m odcinek zagraniczny podrozy powrotnej: Berlin — Goerlitz (trasa 195 km, 3 godz.
jazdy),

m odcinek krajowy: Zgorzelec — Wroctaw (trasa 212 km, 2 godz. jazdy).

Pracownik nie korzystat z noclegow. Nie miat zapewnionych positkéw. W trakcie po-

bytu w Berlinie wykonywat obowigzki stuzbowe, z ktérymi nie byty zwigzane dojazdy

miejscowe. Naleznosci pracownika z tytutu tej podrézy obejmowaty kwoty przedsta-

wione w nastepujgcej kalkulacji kosztow.

KALKULACJA KOSZTOW PODROZY StUZBOWEJ

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe: XYZ
Numer polecenia wyjazdu stuzbowego: 7/01/2026 z 2 stycznia 2026 .
Miejscowos¢:

docelowa: Berlin (Niemcy)

rozpoczecia podrozy: Wroctaw

zakonczenia podroézy: Wrocfaw
Waluta - Polska — zI, Niemcy — euro
Termin: 2 stycznia 2026 r.

Przejazd:

wyjazd: Wrocfaw, 2.01.2026 r., godz. 6.00 — Zgorzelec godz. 8.00 przekroczenie granicy (212 km):
Berlin godz. 11.00 (195 km),

powrdt: Berlin, 2.01.2026 r., goaz. 17.00 — Zgorzelec godz. 20.00 przekroczenie granicy (195 km),
Wroctfaw — godz. 22.00.

Czasowo dfuzszy przejazd na trasie zagranicznej przyjeto zgodnie z nawigacya, ktéra wyliczyfa czas po-
arozy z uwzglednieniem utrudnien w zwigzku z robotami drogowymi.

Srodek transportu: samochdd osobowy pracownika, pojemno$é skokowa silnika pow. 900 cm3

. . Warto$é
- Liczba jednostek . . Kwota
Lp. Nazwa naleznosci - jednostki R
kalkulacyjnych - naleznosci (zf)
kalkulacji

Odcinek krajowy — tam i z powrotem

1 | Koszty przejazdu samochodem prywatnym o pojemnosci skokowej silnika pow. 900 cm?

Stawka za 1 kilometr Wroctaw — Zgorzelec 212 km 1,15z 487,60 zt
przebiegu Zgorzelec — Wroctaw 212 km
2 | Dieta (Czas trwania: Nie nalezy sie

Wroctaw — Zgorzelec 2 godz.
Zgorzelec — Wroctaw 2 godz.

3 | Ryczatty na dojazdy Nie nalezg sig, poniewaz miasto docelowe jest poza odcinkiem
krajowym podrdzy

4 | Inne koszty Nie zaktada sie ponoszenia innych kosztow
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Odcinek zagraniczny (12 godzin)

1 | Koszty przejazdu samochodem prywatnym o pojemnos$ci skokowej silnika pow. 900 cm?

Stawka za 1 kilometr Zgorzelec — Berlin 195 km 1,15z 448,50 zt
przebiegu Berlin — Zgorzelec 195 km (106,39 euro po
kursie 4,2156)
2 | Dieta
1/2 (od 8 do 12 godzin) 1/2 49 euro 24,50 euro
bez zapewnionych positkow
ryczaft na dojazd z/do Nie nalezg sig, poniewaz pracownik odbywa podrdz pojazdem
dworca, ryczaft na dojazdy | prywatnym
miejscowe
3 | Inne koszty Nie zaktada sie ponoszenia innych kosztow
Razem Odcinek krajowy: 487,60 zt

Odcinek zagraniczny: 130,89 euro

W sytuacji gdy podréz stuzbowa obejmuje tgcznie odcinek zagraniczny i krajowy, pra-
cownik otrzymuje zaliczke, ktdra jest udzielana na koszty podrézy:

m krajowej, na wniosek pracownika, na podstawie wstepne| kalkulacji obejmujacej tylko
koszty tej podrozy (w walucie polskiej),

® zagranicznej, na wniosek pracownika lub bez jego wniosku, na podstawie wstepne;
kalkulacji obejmujgcej tylko koszty tej podrdzy (w walucie zagranicznej, chyba ze pra-
cownik wyrazi zgode na wyptate w walucie polskiej).

Przy kalkulowaniu kosztéw podrézy zagranicznej istotne znaczenie ma okreslenie
przez pracodawce rodzajow kosztow, ktére bedg zwracane. Wynika to z szerokie-
go katalogu kosztéw dodatkowych nieujetych w cenie podstawowej ustugi przewozu.
Katalog ten moze byc¢ okreslony w sposob ogolny w przepisach wewnetrznych jednostki
(np. w zarzadzeniu) lub ustalany indywidualnie z poszczegolnymi pracownikami na eta-
pie sporzgdzania kalkulacji zaliczki.

PRZYKLAD 30

W przypadku przejazdow kolejg optaty dodatkowe zwigzane z kosztami przejazdu
sg pobierane za:

m rezerwacje miejsca do siedzenia (tzw. miejscowka),

m korzystanie z miejsca do siedzenia w przedziale menadzerskim,

m korzystanie z miejsca sypialnego lub do lezenia,

m bagaz ponadwymiarowy lub niestandardowy (np. rower czy inny duzy sprzet spor-
towy, sprzet AGD).

W dalekobieznych liniach autobusowych optaty dodatkowe pobiera sie za rezerwa-
cje konkretnego miejsca do siedzenia, bagaz ponadwymiarowy lub niestandardowy.
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Najwiecej roznych optat dodatkowych doliczajag linie lotnicze. Ich katalog zalezy od
polityki cenowej danego przewoznika, dlatego moze obejmowac wiele réznych op-
cji. Co wiecej, w zwigzku z rosngcymi cenami biletéw przewoznicy czesto wylgczaja
z podstawowej taryfy niektore ustugi i pobierajg za nie odrebne optaty.

Opfaty dodatkowe sa naliczane m.in. za:

odprawe pasazerow na lotnisku zamiast on-fine,

odprawe pasazerskg na lotnisku poza kolejnoscig,

wydrukowanie biletu i/lub karty pokfadowej na lotnisku,

nabywanie biletéw za posrednictwem srodkéw komunikacii elektronicznej,
wnoszenie optat przelewem zamiast kartg kredytowa albo kartg kredytowa inng niz
preferowana przez przewoznika (tzw. optaty transakcyjne),

przewalutowanie przy ptatnosci kartg kredytowg w innej walucie niz stosowana
w danym kraju,

przebukowanie biletu (zmiana terminu podrozy),

zmiane danych pasazera,

priorytet wejscia (czyli wejscie na pokfad samolotu z duzym bagazem podrecznym
lub z dodatkowg sztukg bagazu podrecznego),

wybor okreslonego miejsca na poktadzie samolotu,

gwarancije przylotu w okreslonym czasie,

positki na poktadzie,

dodatkowg przestrzen na nogi,

bagaz rejestrowany (czyli przewozony w luku bagazowym),

nadbagaz (czyli bagaz przekraczajgcy limity okreslone przez przewoznika, opta-
cone w cenie biletu),

dodatkowy bagaz rejestrowany lub podreczny albo zwiekszony limit wagowy
(optaty wnoszone przy zakupie biletu pozwalajgce na unikniecie optat za nadba-
gaz, ktore sg wielokro¢ wyzsze),

korzystanie z Wi-Fi o wiekszej predkosci, zasiegu lub ponad limit czasowy,
parkingi lotniskowe, w tym za miejsca parkingowe premium, za przekroczenie cza-
Su parkowania, za monitorowanie pojazdu,

pobyt w salonikach VIP (specjalnych poczekalniach, gdzie mozna korzysta¢ m.in.
z darmowego jedzenia i napojow, szybszego Wi-Fi, stref pracy wyposazonych
w sprzet biurowy),

przechowanie nadbagazu lub rzeczy, ktérych nie wolno przewozi¢ samolotem do
czasu powrotu z podrozy,

wynajem wozka inwalidzkiego,

korzystanie z asysty dla osoby niepetnosprawnej,

przewoz sprzetu medycznego (np. wiasnego wozka inwalidzkiego) lub sportowego.

Przy podrézy samochodem wtasnym lub stuzbowym rozlicza sie dodatkowo opta-
ty drogowe, winiety, optaty parkingowe, koszty napraw awaryjnych czy koszty myjni.
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Niezaleznie od uzytego srodka transportu do uzasadnionych kosztéw podrozy za-
granicznej zalicza sie opfaty konsularne, optaty za wizy (tranzytowe, docelowe),
koszty ubezpieczenia bagazu stuzbowego, wymagane testy sanitarne, koszty obo-
wigzkowej kwarantanny (testy, leki, optaty hotelowe), koszty szczepien obowigzko-
wych wymaganych w kraju docelowym.

Ze wzgledu na szeroki katalog optat dodatkowych przed podrdzg zagraniczng nalezy
skalkulowac¢ koszt przejazdu i uzgodni¢ z pracodawcg, ktére z tych optat bedg zaak-
ceptowane i zwrécone. W wyjgtkowych sytuacjach, ktérych nie dafo sie przewidziec,
pracodawca moze zatwierdzi¢ dodatkowe fakultatywne wydatki juz po zakonczeniu po-
drozy stuzbowej.

Kwote zaliczki mozna zaokragli¢ w gére w stosunku do kalkulowanej wartosci,
a takze mozna zwiekszy¢ o wydatki nieprzewidziane.

PRZYKLAD 31

Z wstepnej kalkulacji wynika, ze pracownik powinien otrzyma¢ zaliczke na po-
droz zagraniczng w wysokosci 598,99 euro. Czy w celach praktycznych mozna
to zaokragli¢ do 600 euro?

Tak, kwote zaliczki mozna zaokrggli¢ w gore dla réwnego rachunku. Jesli pracownik
poniesie nizsze koszty, nadptate powinien zwrocic.

Zaokraglenie nie moze jednak prowadzi¢ do naduzycia, czyli przyznania zaliczki
W sposob nieuzasadniony, o cechach pozyczki — powinno by¢ proporcjonalne do
kwoty wynikajacej z kalkulaciji.

PRZYKLAD 32

Z wstepnej kalkulacji wynika, ze pracownik powinien otrzymac¢ zaliczke na
podréz zagraniczng w wysokosci 765 euro. Czy mozna te kwote powiekszy¢
0 10% na tzw. wydatki nieprzewidziane?

Tak, kwote zaliczki mozna powiekszy¢ o rezerwe na wydatki nieprzewidziane, szcze-
golnie jesli doswiadczenie w jednostce wskazuje, ze podréze do danego kraju zwy-
kle generuja takie koszty.

Zaliczka jest prognozg kosztow, dlatego jej kwota zawsze pozostaje niepewna.
Rezerwa nie powinna jednak by¢ nadmierna ani prowadzi¢ do przyznania zawyzonej
zaliczki w sposob nieuzasadniony, o cechach pozyczki.

Pracodawca moze okresli¢ lub zaakceptowac tylko takie dodatkowe wydatki zwigzane
z podrozg stuzbowg, ktére wynikajg z uzasadnionych potrzeb (§ 2 pkt 2 lit. d rozporza-
dzenia w sprawie podrézy stuzbowej). Za wydatki zwigzane z podrozg stuzbowg uznaje
sie jedynie te wydatki, ktorych — gdyby nie podréz stuzbowa — pracownik nie musiatby
ponies¢. Uzasadnione potrzeby to wydatki umotywowane, racjonalne i odpowiednie do
sytuaciji.
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Oprocz podanych przestanek przy wydatkowaniu srodkéw publicznych na podréze
stuzbowe obowigzuje takze art. 44 ust. 3 pkt 1 uofp, nakazujgcy dziatanie w sposob
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z ponie-
sionych nakfadow oraz optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnieciu
wyznaczonych celow.

PRZYKLAD 33

Pracownik odbyt podréz stuzbowag samolotem. Do rachunku kosztéw podrézy
dotfgczyt optate za pigciogodzinny pobyt w saloniku VIP na lotnisku. Czas ocze-
kiwania wynikat z dojazdu pociggiem do miejscowosci, w ktérej znajduje sie lot-
nisko. Nie byto dostgpnych potaczen, ktére umozliwiatyby dotarcie na lotnisko
na godzing wymagang przepisami przewoznika przed odprawg. Czy pracodaw-
ca moze zwrocic taki wydatek?

O tym, jakie koszty podrozy stuzbowej zostang zwrécone pracownikowi, decyduje
pracodawca. Muszg by¢ uzasadnione racjonalnymi potrzebami pracodawcy i pra-
cownika (§ 2 pkt 2 lit. d rozporzadzenia w sprawie podrozy stuzbowe)).

Jesli pierwotnie pobyt pracownika w saloniku VIP nie byt przewidziany ani uzgod-
niony z pracodawcag w trakcie trwania podrozy, pracodawca moze uznac takie
koszty dopiero na etapie rozliczania kosztéw podrozy stuzbowej. Decyzja powin-
na opierac sie na rzeczywistych okolicznosciach i ocenie, czy wydatki byty celowe
i konieczne.

Przyktadowo jesli pracownik po przybyciu na lotnisko zdecydowat o pobycie w sa-
loniku VIP wytacznie ze wzgledu na niewygodne siedzenia i hatas w terminalu, nie
stanowi to wystarczajgcego uzasadnienia. Niedogodnosci w podrézy stuzbowej
sg naturalne, a zatem koszty tego typu nie powinny by¢ refundowane ze srodkow
publicznych.

Natomiast gdy pracodawca wymagat, aby pracownik w takcie oczekiwania wyko-
nywat zadania stuzbowe (np. opracowywat dokumenty na laptopie stuzbowym przy
wykorzystaniu danych z internetowych baz danych) i pozostawat w kontakcie telefo-
nicznym lub mailowym z przetozonym, wéwczas pobyt w saloniku VIP jest uzasad-
niony. Saloniki te nie sg jedynie luksusowymi poczekalniami, lecz oferujg spokojne
i ciche miejsca pracy, wyposazone w meble, podstawowy sprzet biurowy oraz szyb-
kie Wi-Fi. Umozliwia to efektywne wykonywanie obowigzkow w przeciwienstwie do
warunkow panujgcych w terminalu hali odlotow. W takim przypadku pracodawca po-
winien uznac poniesienie tej optaty za potrzebne i zwrdcic ten wydatek.

4.2. Waluta zaliczki

Zaliczka na koszty podrézy zagranicznej powinna by¢ szacowana i udzielona w walucie
obcej wskazanej we wstepnej kalkulacji. Najczesciej jest to waluta kraju docelowego
delegaciji. Moze by¢ rowniez inna waluta, jesli w Polsce wystepujg trudnosci z nabyciem
waluty danego kraju.
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PRZYKLAD 34

Korony czeskie sg trudno dostepne w kantorach stacjonarnych w pétnocnej i central-
nej Polsce, a kurs sprzedazy stosowany przez banki jest niekorzystny.

W takiej sytuacji zaliczka na podroz stuzbowg do Czech moze zosta¢ wyptacona
pracownikowi w euro, ktére nastepnie wymieni on na korony czeskie juz na miejscu,
po korzystniejszym kursie.

Co do zasady walute nabywa jednostka i przekazuje jg pracownikowi, ktéremu przy-
znano zaliczke (z rachunku bankowego walutowego lub z kasy walutowe)).

Za zgoda pracownika zaliczke mozna wyptaci¢ w walucie polskiej w wysokosci sta-
nowigcej rownowartos¢ przystugujgcej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug
Sredniego kursu zfotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez NBP z dnia wy-
ptaty zaliczki (§ 20 ust. 2 rozporzgdzenia w sprawie podrozy stuzbowej). W takim przy-
padku pracownik samodzielnie nabywa walute niezbedng do odbycia podrézy stuzbo-
wej. Moze to uczyni¢ w kantorze wymiany walut (stacjonarnym lub internetowym) albo
w banku.

Przy takim rozwigzaniu istnieje ryzyko, ze za otrzymang kwote w zfotych pracownik na-
bedzie inng iloS¢ waluty obcej niz wskazana we wstepnej kalkulacji kosztow podrozy
stuzbowej. Wynika to z faktu, ze faktyczne kursy sprzedazy walut réznig sie od kursow
Srednich NBP. Pracownik moze zatem naby¢ walute w iloci nieznacznie wyzszej albo
nizszej. Rdznica ta nie ma jednak ostatecznie znaczenia, poniewaz zostaje rozliczona
przy ustalaniu faktycznych kosztéw podrézy stuzbowej.

PRZYKLAD 35

Pracownik zatrudniony we Wroctawiu otrzymat polecenie wyjazdu w podroz stuzbo-
wg zagraniczng do Paryza. Pracodawca jako Srodek transportu wskazat samolot.
Podroz stuzbowa miafa trwa¢ od 12 do 14 stycznia 2026 .

Pracownik otrzymat zaliczke w zfotych, wyptacong z kasy 8 stycznia 2026 r. Zaliczka
zostata ustalona w wysokosci 640 euro, zgodnie z kalkulacjg (636,50 euro) po za-
okragleniu do petnych dziesigtek euro:

m 3 diety po 55 euro = 165 euro,

m 2 noclegi mieszczace sie w limicie 200 euro = 400 euro,

m 1 ryczatt na dojazd z lotniska do hotelu i z powrotem = 55 euro,

m 3 ryczatty na dojazdy srodkami komunikacji miejscowej (10% diety) = 16,50 euro.

Bilety lotnicze zostaty zakupione przez pracodawce przed wyjazdem. Pracodawca
nie zapewnit pracownikowi positkow.

Po przeliczeniu zaliczki przyznane] w wysokosci 640 euro na zfote otrzymano
2708,25 zt. Za te kwote pracownik nabyt w kantorze stacjonarnym 8 stycznia 2026 r.
euro po kursie 4,2211 zt, uzyskujgc 641,60 euro.
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W dniu 16 stycznia 2026 r. po powrocie pracownik przedfozyt rachunek kosztow po-
drozy stuzbowej w ztotych, wedfug zestawienia:

Diety za trzy petne doby i 5 godzin = 3 i 1/3 diety 168,33 euro x 4,2119 zt 708,99 zt
2 noclegi w hostelu, w ktorym nie miaf zapewnionych zad-

nych positkdw, wedtug rachunku 284,00 euro x 4,2119zt | 1196,18 zt
1 ryczaft na dojazd z lotniska do hotelu i z powrotem 55,00 euro x 4,2119 zt 231,65 zt

3 ryczatty na dojazdy srodkami komunikaciji miejscowej (10%
diety) 16,50 euro x 4,2119 z 69,50 zt

Opfata za ponadwymiarowy bagaz podreczny w drodze
z Paryza (dokumenty stuzbowe), zaakceptowana przez pra-
codawce 50,00 euro x 4,2119 zt 210,60 zt

tacznie koszty podrozy po przeliczeniu na ztote | 2 416,92 zt

W dniu 16 stycznia 2026 r. pracownik zwrocit do kasy 291,33 zt.

4.3. Rozliczenie zaliczki

Koszty podrdzy zagranicznej, obejmujgce wszystkie poniesione wydatki, a nie tylko
sama zaliczke, nalezy rozliczy¢ w walucie otrzymanej zaliczki lub innej walucie wy-
mienialnej, wedtug sredniego kursu z dnia jej wyptacenia (§ 20 ust. 3 rozporzadze-
nia w sprawie podrozy stuzbowej). Przepis ten odnosi sie wytgcznie do rozliczen miedzy
pracodawcg a pracownikiem.

Dla celow ewidenciji ksiegowej wyptaty i rozliczenia zaliczki stosuje sie przepisy prawa
bilansowego oraz zasady okreslone w uor dla operacji gospodarczych i finansowych
przeprowadzanych w walutach obcych. Operacje gospodarcze wyrazone w walutach
obcych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia (art. 30
ust. 2 uor). Dotyczy to w szczegdlnosci:

m sprzedazy lub zakupu walut oraz zaptaty naleznosci i zobowigzan — po kursie faktycz-
nie zastosowanym w danym dniu, wynikajgcym z charakteru operaciji,

m zapfaty naleznosci lub zobowigzan, jesli nie jest zasadne zastosowanie kursu faktycz-
nego, oraz innych operacji — wediug kursu sredniego ogtoszonego przez NBP dla da-
nej waluty z dnia poprzedzajgcego dzien operacii.

W praktyce, jesli jednostka posiada konto walutowe lub kase walutowg, zaliczke
w ksiggach rachunkowych wycenia sie¢ po kursie srednim NBP z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajgcego dzien jej wypftaty.

PRZYKLAD 36

Jednostka ma kase, w ktorej przechowuje pogotowie kasowe w euro, na wyptate
i rozliczenie kosztow zagranicznych podrozy stuzbowych. Euro jest wycenione na
potrzeby ujecia w ksiegach rachunkowych po kursie faktycznym z dnia nabycia.
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Pracownik otrzymuje z tego pogotowia zaliczke w euro w kwocie wynikajgcej ze
wstepnej kalkulacii.

Na potrzeby ujecia w ksiegach rachunkowych kwota zaliczki jest przeliczana na euro
po kursie z dnia poprzedzajgcego wyptate zaliczki.

Przy rozliczeniu zaliczki faktycznie poniesione koszty podrozy zagranicznej pracownik
rozlicza w walucie obcej, w ktorej otrzymat zaliczke. Moze tez je rozliczy¢ w innej wa-
lucie wymienialnej lub w walucie polskiej wedtug sredniego kursu z dnia jej wyptacenia
(§ 20 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie podrozy stuzbowej).

Waluty wymienialne dla poszczegolnych krajow okresla Prezes NBP w obwieszczeniu
(zob. ostatnie obwieszczenie z 20 stycznia 2026 r. w sprawie ogtoszenia wykazu walut
wymienialnych — M.P z 2026 r. poz. 147).

PRZYKLAD 37

Pracownik na podréz do Czech otrzymat zaliczke w euro. Koszty ponidst w koronach
czeskich.

Pracownik moze te zaliczke rozliczy¢ w:

® euro,

m Kkoronach czeskich (walucie wymienialnej),
m ztotych polskich.

Jednostka poniesione koszty podrézy stuzbowej pracownika na potrzeby ujecia
w ksiegach rachunkowych wycenia w walucie obcej, w jakiej byly faktycznie ponie-
sione, oraz przelicza na walute polskg wedtug kursu sredniego ogtoszonego dla danej
waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego dzien operacii. Jest to dzien:

m potwierdzony w dowodzie (rachunku, fakturze) wystawionym na pracodawce,

m rozliczenia podrozy stuzbowej (wskazany na rachunku kosztow podrézy stuzbowej
w pozycji ,Niniejszy rachunek przedktadam”) — w przypadku kosztow ryczattowych
oraz potwierdzonych biletami, paragonami i innymi dowodami bez wskazania na-
bywcy.

Powstate roznice kursowe stanowig przychody lub koszty pracodawcy.

PRZYKLAD 38

Pracownik zatrudniony we Wroctawiu otrzymat polecenie wyjazdu w podroz stuzbo-
wg zagraniczng do Paryza. Pracodawca jako srodek transportu wskazat samolot.
Podréz miata trwac od 12 do 14 stycznia 2026 r.

Pracownik otrzymat zaliczke w euro, wyptacong z kasy walutowej 8 stycznia 2026 .
Jednostka nie miafa rachunku walutowego. Waluty do kasy nabywafa w kantorze sta-
cjonarnym. Utrzymywata w kasie state pogotowie kasowe w wysokosci 1000 euro.
Utworzyta je 2 stycznia 2026 r., nabywajgc walute po kursie 4,2189 zt.
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Zaliczka wyniosta 640 euro, zgodnie z kalkulacjg (636,50 euro) po zaokragleniu do
petnych dziesigtek euro:

m 3 diety po 55 euro = 165 euro,

m 2 noclegi mieszczace sie w limicie 200 euro = 400 euro,

= 1 ryczatt na dojazd z lotniska do hotelu i z powrotem = 55 euro,

m 3 ryczatty na dojazdy srodkami komunikacji miejscowej (10% diety) = 16,50 euro.

Bilety lotnicze zostaty zakupione przez pracodawce przed wyjazdem. Pracodawca
nie zapewnit pracownikowi positkow.

Pracownik po powrocie przedtozyt 16 stycznia 2026 r. rachunek kosztow podrozy
stuzbowej w euro, wedfug zestawienia:
Diety za trzy petne doby i 5 godzin = 3i 1/3 diety 168,33 euro

2 noclegi w hostelu, w ktorym nie miat zapewnionych zadnych positkow, wedtug 284,00 euro
rachunku

1 ryczatt na dojazd z lotniska do hotelu i z powrotem 55,00 euro
3 ryczatty na dojazdy Srodkami komunikacji miejscowej (10% diety) 16,50 euro
Opfata za ponadwymiarowy bagaz podreczny w drodze z Paryza (dokumenty stuzbo- 50,00 euro

we), zaakceptowana przez pracodawce

tacznie koszty podrozy 573,83 euro

W dniu 16 stycznia 2026 r. pracownik zwrocit do kasy 66,17 euro.

Dla pracownika réznice kursowe euro nie majg znaczenia. W ksiegach rachunko-

wych nalezy ujac:

m wyptate euro z kasy — wedtug kursu sredniego NBP z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego wyptate z kasy (7 stycznia 2026 r.), tj. 4,2105 zt,

m zwrot niewykorzystanej zaliczki do kasy — po kursie jej wyptaty z kasy, tj. 4,2105 zt,

m koszty noclegu z faktury wystawionej na pracodawce i dodatkowej optaty za nie-
wymiarowy bagaz podreczny — po kursie z dnia poprzedzajgcego date wystawie-
nia faktur (13 stycznia 2026 ), tj. 4,2116 zt,

m ryczatty — po kursie z dnia poprzedzajgcego przedifozenie rachunku kosztow po-
drozy stuzbowej (15 stycznia 2026), tj. 4,2068 zt.

W zwigzku z rozliczeniem w ksiegach rachunkowych ujeto roznice kursowe:

m na srodkach pienieznych w kasie (4,2189 zt/euro — 4,2105 zt/euro) x 573,83 euro
= 4,82 zt (réznica ujemna),

m na rozliczeniu kosztow noclegu i optaty za nadbagaz (4,2116 zt/euro — 4,2105 zi/euro)
% 334 euro = 0,37 zt (réznica dodatnia),

m narozliczeniu kosztow ryczattowych (4,2068 zt/euro — 4,2105 zi/euro) x 239,83 euro
= 0,89 zf (roznica ujemna).

Schematy ksiegowan — zob. schemat 7 w rozdziale 7.
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Q Sprawdz:

1. Czy zaliczki na koszty podrézy zagranicznej sq prawidtowo kalkulowane zaréwno dla odcinkéw
krajowych, jak i zagranicznych?

2. Czy pracodawca okreslit w przepisach wewnetrznych lub uzgadnia z pracownikami, ktdre do-
datkowe koszty podrézy zagranicznej uzna za uzasadnione przy kalkulacji zaliczki i jej rozli-
czeniu?

3. Czy prawidtowo ustalana jest waluta stosowana przy kalkulacji zaliczki oraz jej rozliczeniu?

4. Czy rozliczenie kosztéw podrdzy zagranicznej z pracownikiem odbywa sie wedtug kursu waluty
z dnia otrzymania zaliczki, a w ksiegach rachunkowych uwzgledniono odpowiednie kursy Sred-
nie NBP oraz réznice kursowe?

5. Zaliczki na pokrycie kosztéw wykonania
zadan stuzbowych

Poniewaz ogolnie obowigzujgce przepisy w ogole nie regulujg udzielania przez praco-
dawce zaliczek na pokrycie innych kosztéw wykonywania zadan stuzbowych niz koszty
podrézy stuzbowych, unormowania w tym zakresie powinny zostac¢ okreslone w doku-
mentaciji wewnetrznej stanowigcej w jednostce procedury kontroli zarzgdczej | stopnia.
Za ich ustalenie odpowiada kierownik jednostki. Jesli takich regulacji nie ma, zaliczek
nie nalezy w ogole wyptacac.

PRZYKLAD 39

Zastepca kierownika jednostki zwrocit sie do kasy jednostki z ustnym polece-
niem wypfaty zaliczki na zakup nagréd przeznaczonych na zawody sportowe
wspotorganizowane z inng jednostkg dla uczniow szkét podstawowych z te-
renu gminy. Czy mozna wyptaci¢ zaliczke, jesli ani w instrukcji obiegu i kon-
troli dowodoéw ksiegowych, ani w instrukcji kasowej nie wymienia sig¢ wniosku
o zaliczke?

Nie, z kasy jednostki nie mozna wyptaci¢ gotowki, jesli pracownik nie przedstawi od-
powiedniego dokumentu stanowigcego podstawe wykonania tej operacii.

Wydatki ze srodkéw publicznych (dokonywane zarowno z rachunku bankowego jed-
nostki, jak i z kasy) muszg byc¢ realizowane zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakre-
sie przepisami (art. 44 ust. 2 uofp). Wszystkie operacje gospodarcze — a do takich
nalezy udzielenie zaliczek — powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dowodem
ksiegowym. Tego wymaga art. 20 ust. 2-5 uor.

Wyptate zaliczki dokumentuje sie dowodem wtasnym wewnetrznym jednostki, po-
niewaz stanowi operacje wewnetrzng realizowang miedzy pracodawcg, kitory prze-
kazuje srodki na pokrycie kosztow wykonywania zadan stuzbowych, a pracownikiem
wykonujgcym te zadania. Rodzaje dowodéw ksiegowych wewnetrznych powinien
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okresli¢ pracodawca (kierownik jednostki organizacyjnej sektora finansow publicz-
nych) w polityce rachunkowosci (art. 10 uor).

Kazda operacja skutkujgca wyptatg srodkéw publicznych musi zosta¢ poddana kon-
troli wstepnej oraz zatwierdzona przez kierownika jednostki, do ktérego nalezy wyda-
wanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi (art. 53 ust. 1 i art. 54 ust. 3—6 uofp). Kontrola
ta musi potwierdzi¢, ze wydatki sg ponoszone na cele publiczne, w wysokosci i ter-
minach wynikajgcych z przepiséw i umow, w sposob celowy, gospodarny i efektywny
(art. 44 uofp). Wykonuije sie jg wyfgcznie na podstawie dokumentow.

Jesli w instrukcjach wewnetrznych nie przewidziano mozliwosci wyptaty zaliczek dla
pracownikow, a tym samym nie wskazano dowoddéw ksiegowych, na podstawie kto-
rych zaliczki moga by¢ wyptacane z kasy lub rachunkéw bankowych jednostki, kazdy
pracownik wykonujgcy dyspozycje srodkami pienieznymi jest zobowigzany odmo-
wi¢ wyptaty zaliczki na podstawie ustnego polecenia lub dokumentu niewskazanego
w polityce rachunkowosci jednostki. Wykonanie takiego polecenia mogtoby skutko-
wac naruszeniem przepisoéw lub popetnieniem naduzycia.

W przypadku kasjera dochodzi dodatkowo odpowiedzialno$¢ materialna za powie-
rzong gotéwke. Pracownik ten odpowiada bezposrednio za kazdy niedobdr kasowy,
ktory moze powsta¢ m.in. wskutek wyptaty gotéwki bez dokumentu lub na podstawie
dokumentu niezatwierdzonego do stosowania (art. 124 § 1 k.p.). Kasjer powinien od-
mowi¢ wykonania polecenia zastepcy kierownika jednostki i zgtosi¢ sprawe kierow-
nikowi jednostki z zachowaniem drogi stuzbowej (czyli za posrednictwem gtéwnego
ksiegowedo).

W przepisach wewnegtrznych jednostki nalezy przede wszystkim przewidzie¢ mozli-
wos¢ wyptaty zaliczek na pokrycie biezgcych kosztéw funkcjonowania jednostki oraz
doprecyzowac, w jaki sposob powinno sie dokumentowac i kontrolowac te operacje
(zob. ramka).

Elementy dokumentacji wewnegtrznej jednostki dotyczace przyznawania
i rozliczania zaliczek

—_

. Sytuacje, w ktérych udzielanie zaliczek jest dopuszczalne.
Stanowiska, ktorych zajmowanie uprawnia do pobierania zaliczek.
Cele, na ktére mozna wydatkowac srodki z zaliczek.

Rodzaje zaliczek — jednorazowe, stafe.

o > w D

Dowody ksiegowe, na podstawie ktorych nastepuje wyptata i rozliczenie zaliczek, wraz
z instrukcjg ich wypetniania.

6. Zasady wykonywania kontroli wstepnej i nastepczej wyptaty oraz rozliczenia zaliczek, wraz
ze wskazaniem 0sob zobowigzanych do jej wykonania.

7. Terminy i zasady rozliczania zaliczek.
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Wyptata zaliczek powinna by¢ ograniczana do sytuaciji, w ktorych pracownicy, aby pra-
widtowo i terminowo wykona¢ zadania stuzbowe, muszg dysponowac srodkami pieniez-
nymi pracodawcy. Ograniczenie to jest uzasadnione podwyzszonym ryzykiem:

m utraty Srodkéw przez pracownika (zagubienie lub kradziez),
m defraudacji srodkoéw przez pracownika,

m wydatkowania srodkow na cele niepubliczne przez pracownika, na skutek tego, ze
wydatki z zaliczki sg kontrolowane dopiero po ich poniesieniu, zamiast przed wyko-
naniem.

Zwyczajowo zaliczek udziela sie pracownikom, ktérzy wykonujg stale lub jednorazowo
obowigzki wigzgce sie z koniecznoscig dokonywania zaptaty gotdwkg za zakupy lub
ustugi w imieniu jednostki w chwili ich zakupu. Zakres takich obowigzkéw powinien wyni-
kac z regulaminu organizacyjnego jednostki lub zakresu czynnosci danego pracownika.

Katalog pracownikow uprawnionych do pobierania zaliczek w odniesieniu do potrzeb
jednostki wskazano w ramce.

Uprawnieni do pobierania zaliczek i cele ich przyznawania
1. Kierownik jednostki i jego zastepcy.

2. Pracownicy odpowiedzialni za biezgce zaopatrzenie jednostki — na zakupy u rolnikéw lub
u lokalnych sprzedawcow detalicznych, ktorzy nie przyjmujag ptatnosci przelewem.

3. Pracownicy sekretariatu—nabiezgce zakupy materiatow biurowych i srodkow spozywcezych.

4. Pracownicy komorek odpowiedzialnych za prowadzenie inwestycji, obrotu srodkami trwa-
tymi, prowadzenie postepowan sagdowych — na rozne optaty, np. zwigzane z uzyskiwaniem
dziennika budowy i réznych pozwolen, zaswiadczen, na optaty skarbowe czy notarialne.

5. Pracownicy odpowiedzialni za nabywanie i transport do jednostki srodkow trwatych
— na rozne optaty z tym zwigzane, np. za badania techniczne, homologacie, rejestracje
pojazdow).

6. Pracownicy wykonujgcy drobne remonty i konserwacje pomieszczen, maszyn i urzgdzen
— na zakup materiatow budowlanych lub remontowych oraz drobnych narzedzi i materia-
tow eksploatacyjnych.

7. Pracownicy odpowiedzialni za utrzymanie czystosci — na zakup $rodkéw czystosci.

8. Pracownicy zajmujacy sie gospodarowaniem srodkami ZFSS — na zakup biletéw wstepu
lub optacenie innych drobnych ustug zwigzanych z organizacjg imprez finansowanych lub
dofinansowanych ze $rodkéw tego funduszu.

9. Kasjerzy — na zakup walut obcych w kantorze lub banku do kasy walutowe;.

10. Informatycy — na zakup czesci i materiatow do biezacych napraw oraz konserwaciji sprzetu
komputerowego.

11. Pracownicy ksiegowosci — na zakup drukow akcydensowych.

12. Pracownicy sekretariatu lub komoérek organizacyjno-administracyjnych — na zakup biletéw
komunikacji miejskiej wydawanych pracownikom w celu odbywania dojazdow lokalnych
(niebedacych podrozami stuzbowymi).




5. ZALICZKI NA POKRYCIE KOSZTOW WYKONANIA ZADAN StUZBOWYCH

Zaliczki na pokrycie kosztow wykonywania zadan stuzbowych moga by¢ udzielane jako
state lub jednorazowe. Udzielenie zaliczki statej powinno by¢ uzasadnione faktycznymi
potrzebami pracownika, poniewaz dtugotrwate blokowanie srodkéw jednostki na wydat-
ki jest nieekonomiczne.

PRZYKLAD 40

W przypadku gdy szkota zatrudnia intendenta odpowiedzialnego za nabywanie pto-
déw rolnych u rolnikéw i na lokalnych targowiskach na potrzeby stotowki szkolnej,
uzasadnione jest udzielenie mu statej zaliczki na ten cel.

Natomiast jesli artykuty spozywcze nabywane sg w hurtowni lokalnej z ptatnoscig
przelewem, a tylko sezonowo dokonuje sie zakupow ptodow lesnych (grzybow, ma-
lin, jagdd) na targowisku, intendent powinien otrzymywac zaliczki jednorazowe, wy-
ptacane przed planowanymi zakupami.

Nie ma ustalonych w sposéb ogdlnie obowigzujgcy wzorow dowodow wewnetrznych
sfuzgcych do udzielania i rozliczania zaliczek. Wzory te sg wypracowane zwyczajowo
i moga sie nieznacznie rozni¢ od siebie w poszczegolnych jednostkach. Dlatego stoso-
wane w danej jednostce druki powinny zosta¢ ustalone przez kierownika jednostki w po-
lityce rachunkowosci, wraz z instrukcjg ich wypetniania.

Przyjeto sie, ze wzory tych drukow okresla instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiego-
wych, stanowigca tzw. nieobligatoryjng czesc¢ polityki rachunkowosci (art. 10 ust. 1 uor).

5.1. Wniosek o zaliczke

Wyptata zaliczki na koszty wykonania zadan stuzbowych nastepuje zawsze na wniosek
pracownika. Sporzadza sie go w formie pisemnej w jednym egzemplarzu.

Whniosek o zaliczke skifada sie z dwoch stron. Na pierwszej stronie, wypetnianej przez
pracownika wnioskujgcego o zaliczke, wpisuje si€ co najmniej nastepujgce dane:
m nazwe dowodu (wniosek o zaliczke),

® nazwe i adres jednostki,

m imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika wnioskujgcego o zaliczke,

m rodzaj zaliczki (stala, jednorazowa),

m date ztozenia wniosku,

m rodzaj wydatkéw, na jakie majg by¢ przeznaczone $rodki pochodzgce z zaliczki,
m proponowang wysokosc¢ zaliczki,

m termin, w jakim pracownik zobowigzuje sie do rozliczenia zaliczki,

m podpis pracownika.

Przedstawiamy pierwszg strone wzoru wniosku o zaliczke, z ktérego mogq korzystac
jednostki.
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Wzér 6. Wniosek o zaliczke — pierwsza strona

Whiosek o zaliczke
Imig i nazwisko ..........cc...... Stanowisko stuzbowe ...................
Nazwa jednostki (pieczec) Data...........

Prosze o wyptacenie zaliczki na wydatki wedtug zestawienia:
Lp. Nazwa przedmiotu, materiatu, ustugi Kwota

Razem

Stownie zi/gr ............cccocovevieieinne.

Zaliczka:

* stata

* jednorazowa

Zobowigzuje sie do rozliczenia zaliczki w terminie do ......

* Podkreslic wtasciwe

Druga strona wniosku o zaliczke zawiera potwierdzenie jego sprawdzenia i zatwierdze-
nia do wyptaty oraz potwierdzenie otrzymania zaliczki, jesli jest wyptacana z kasy, albo
wniosek o przelanie odpowiedniej kwoty na rachunek bankowy pracownika.

Przedstawiamy drugg strone wzoru wniosku o zaliczke, z ktorego mogg korzystac
jednostki.

Wzér 7. Wniosek o zaliczke — druga strona (na odwrocie druku)

Sprawdzono pod wzgledem Przeprowadzono Zatwierdzono do
merytorycznym formalno-rachunkowym | kontrolg wstgpng | wypfaty
do wyptaty z sum (cata, podpis) (data, podpis) (data, podpis)

(data, podpis)

* Powyzsza kwote zaliczki otrzymatem i zobowigzuije sig rozliczy¢ z niej w terminie do .... Jednoczes$nie upo-
wazniam pracodawce do potracenia nierozliczonej kwoty zaliczki przy najblizszej wyptacie wynagrodzenia.

* Prosze 0 przelanie kwoty zaliczki na rachunek bankowy numer ..........

Zobowigzujg sie rozliczy¢ z niej w terminie do ..........

Jednoczesnie upowazniam pracodawce do potracenia nierozliczonej kwoty zaliczki przy najblizszej wyptacie
wynagrodzenia.

(data i podpis zaliczkobiorcy)

Zaliczke wyptacono .......... (data i podpis kasjera)

* Wypetni¢ wiasciwe.
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Jesli wyptata zaliczki nastepuje w kasie jednostki, fakt ten potwierdza kasjer oraz pra-
cownik pobierajgcy zaliczke réwniez na drugiej stronie dokumentu wniosku o zaliczke.

Whniosek o zaliczke powinien zosta¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, for-
malno-rachunkowym. Ponadto musi zosta¢ poddany wstepnej kontroli wykonywane;
przez gtdwnego ksiegowego jednostki.

Kontrola ma na celu upewnienie sie, ze zaliczka jest zgodna z przepisami obowigzu-
jacymi w jednostce, przystugujgcymi pracownikowi uprawnieniami oraz rzeczywistymi
potrzebami stuzbowymi.

W ramach kontroli pod wzgledem merytorycznym wniosku o zaliczke nalezy zweryfi-
kowac zasadnos¢, wysokos¢ oraz przeznaczenie zaliczki (zob. ramka).

Kryteria kontroli merytorycznej wniosku o zaliczke

1. Czy udzielenie zaliczki jest dopuszczalne w $wietle obowigzujacych przepiséw ustawo-
wych i regulacji wewnetrznych jednostki?

2. Czy o udzielenie zaliczki wystgpit pracownik uprawniony do tego na podstawie przepisow
jednostki, wykonujgcy zadania, na ktére zaliczki mogg by¢ udzielane?

3. Czy wysokos¢ zaliczki jest adekwatna do kosztéw, kidre pracownik ma ponies¢ w zwigzku
z przydzielonymi mu zadaniami stuzbowymi?

4. Czy zasadne jest udzielenie zaliczki stafej czy jednorazowe|?

5. Czy wydatki, ktore majg by¢ pokryte z zaliczki, mieszczg sie w planie finansowym jednostki
(w jednostkach zobowigzanych do stosowania klasyfikacji budzetowej — z podaniem od-
powiedniej czesci, dziatu, rozdziatu i paragrafu), a ich poniesienie jest celowe i niezbedne
z punktu widzenia realizacji celow jednostki?

Przed wyptatg zaliczki kazdy wniosek podlega rowniez kontroli formalno-rachunkowe;.
Jej celem jest upewnienie sie, ze wniosek jest sporzgdzony zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami jednostki, a takze ze wszystkie dane liczbowe i informacije sa
prawidfowe i kompletne (zob. ramka).

Kryteria kontroli formalno-rachunkowej wniosku o zaliczke
1. Czy wniosek zostat sporzgdzony na obowigzujgcym w jednostce formularzu?
2. Czy wniosek zostat wypetniony w sposoéb kompletny, trwaty, czytelny i zrozumiaty?

3. Czy wskazany we wniosku termin rozliczenia zaliczki jest zgodny z obowigzujgcymi przepi-
sami i zarzadzeniami wewnetrznymi?

4. Czy nie dokonywano na wniosku niedozwolonych poprawek (zamazywanie, wymazywanie,
zaklejanie, przerabianie pierwotnych tresci)?

5. Czy wnioskowana kwota zaliczki ogdtem jest prawidiowo wyliczona pod wzgledem
rachunkowym?

6. Czy kwota do wyptaty wpisana na wniosku cyfrowo i stownie jest identyczna?
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Kontrola wstepna gtéwnego ksiegowego, zatwierdzenie do wyptaty przez kierownika
jednostki oraz poprawianie btedéw we wnioskach o zaliczke odbywa sie na zasadach
analogicznych do tych stosowanych we wnioskach o zaliczke na koszty krajowej podro-
zy stuzbowej (zob. pkt 3.2.1).

Whniosek o zaliczke na wydatki zwigzane z wykonywaniem zadan stuzbowych nalezy
kontrolowac ze szczegodlng starannoscia. To wiasnie ta forma zaliczek, a w szczegdl-
nosci zaliczki stafe, stanowi najczestsze zrodio naduzyc¢ finansowych.

PRZYKLAD 41 - NIEPRAWIDLOWOSCI

W jednostce budzetowej kierownik oraz jego dwaj zastepcy corocznie pobierali
»2aliczki state na wydatki stuzbowe”. Zaliczki te nie byty rozliczane na koniec
roku, a w kolejnych latach przyznawano kolejne kwoty. Nieprawidtowosci te
stwierdzono dopiero w trakcie kontroli.

Skala nierozliczonych zaliczek statych:

Stanowisko i liczba nierozliczonych zaliczek statych Kwota ogotem
Kierownik jednostki — 5 25000 zt
Zastepca kierownika X — 4 20 000 zt
Zastepca kierownika Y — 2 11 000 zt

Zaliczki byty udzielane przez pie¢ kolejnych lat na podstawie wnioskow,
w ktérych wskazywano wytgcznie kwote oraz ogdlny cel ,wydatki stuzbowe”.
Zatwierdzane byly jedynie przez gtébwnego ksiegowego i kierownika jednostki.
Zaden z kierownikow nie przedstawit dokumentaciji potwierdzajacej poniesienie
wydatkow ze srodkow zaliczki.

Do nieprawidtowosci doszto wskutek niewtasciwego funkcjonowania procedur kon-
troli zarzadczej w jednostce. Kierownik jednostki nie wyznaczyt pracownikow odpo-
wiedzialnych za wykonywanie kontroli merytorycznej wnioskéw o zaliczki, w konse-
kwencji czego kontrola ta faktycznie nie byta realizowana.

Gtowny ksiegowy zatwierdzat wyptate zaliczek w ramach kontroli wstepnej, mimo
braku ich merytorycznej weryfikacji, co wynikato z obawy przed odmowag podpisania
dokumentéw przedktadanych przez kierownika jednostki.

W efekcie kierownik jednostki wykorzystywat swoje uprawnienia w zakresie dyspono-
wania srodkami pienieznymi w sposob niezgodny z zasadami gospodarki finansowej
— traktowat zaliczki jako forme ukrycia nieprawidfowych operaciji finansowych. Przy braku
sprzeciwu ze strony gtownego ksiegowego nie obawiat sie, ze jego naduzycia zostang
zgtoszone do organow nadzoru i kontroli w ramach procedury z art. 54 ust. 6 uofp.

Prawidfowo pierwszym pracownikiem, ktory powinien zakwestionowac¢ wyptate i do-
prowadzi¢ do anulowania wnioskow o zaliczki udzielane bez podstawy faktycznej lub
prawnej, jest pracownik zobowigzany do przeprowadzenia kontroli merytorycznej.

Jezeli kontrola ta nie zostanie wykonana lub nie doprowadzi do ujawnienia niepra-
widtowosci, obowigzek zastosowania procedury okreslonej w art. 54 ust. 3-6 uofp



spoczywa na gtéwnym ksiegowym. Do jego zadan nalezy zapewnienie zgodnosci
dyspozycji Srodkami pienieznymi z przepisami prawa oraz odmowa realizacji opera-
cji finansowych naruszajgcych te przepisy.

W sytuacji gdy pracownicy wykonujgcy czynnosci kontrolne obawiajg sie negatyw-
nych konsekwencji zwigzanych z zakwestionowaniem nieprawidtowych operaciji,
moga skorzystac¢ z ochrony przewidzianej dla sygnalisty i zgtosi¢ stwierdzone naru-
szenia do wtasciwych organéw nadzoru, kontroli lub Scigania.

W opisanym przypadku organ nadrzedny zgtosit organom $cigania podejrzenie po-
petniania przestepstwa. Jednoczesnie podjgt dziatania zmierzajgce do niezwtoczne-
go odzyskania srodkow publicznych poprzez potrgcanie nierozliczonych kwot zali-
czek z wynagrodzen kierownika jednostki oraz jego zastepcow.

Organ nadzorujgcy uznat, ze charakter i skala stwierdzonych nieprawidtowosci,
w szczegolnosci wieloletnie nierozliczanie zaliczek w znacznych kwotach, nie uza-
sadniajg stosowania preferencyjnych zasad ich zwrotu, w tym rozkfadania nalezno-
&ci na raty.

PRZYKLAD 42 - NIEPRAWIDLOWOSCI

Kontrola wykazata, ze na saldzie konta 234 ,,Rozrachunki z pracownikami” wid-
niato nierozliczone saldo naleznosci jednostki w tacznej kwocie 68 000 zt. Saldo
to nie byto przypisane do konkretnego pracownika i figurowato na koncie ana-
litycznym 234/11 ,Zaliczki state”.

Gtowna ksiegowa wyjasnita, ze saldo powstato w okresie zatrudnienia jej po-
przedniczki, ktéra rok wczesniej zakonczyta prace w jednostce w zwigzku
z przejsciem na emeryture. Od tego czasu naleznos¢ nie byta regulowana.

Kontrola dokumentacji ksiggowej wykazata, ze zaliczki zostaty wyptacone na
podstawie wnioskéw ztozonych formalnie przez dziesieciu pracownikow komor-
ki ksiggowosci. Pracownicy ci odmowili zwrotu srodkéw, wskazujgc, ze wnioski
sporzgdzali na polecenie éwczesnej gtéwnej ksiegowej, kidra nastepnie przej-
mowata dokumenty i na ich podstawie realizowata wyptaty z rachunku bankowe-
go jednostki.

Z przekazanych wyjasnien wynikato rowniez, ze przed zakonczeniem pracy za-
pewniata ona o zamiarze uregulowania pobranych kwot. W okresie zatrudnienia
czes¢ naleznosci zostata faktycznie sptacona, co mogto utwierdza¢ pracowni-
kéw w przekonaniu o tymczasowym charakterze sytuacji. Po ustaniu zatrudnie-
nia spfaty jednak ustaty.

Ustalenia kontroli wskazaty, ze do powstania nieprawidtowosci przyczynity sie braki
w funkcjonowaniu mechanizméw kontroli zarzgdczej. W obowigzujgcych w jednostce
regulacjach wewnetrznych nie przewidziano obowigzku przeprowadzania kontroli me-
rytorycznej ani formalno-rachunkowej wnioskow o zaliczki. Wnioski byty zatwierdzane
jednoosobowo przez gtowng ksiegowa, a realizacja przelewow nie wymagata dodat-
kowej akceptacii kierownika jednostki ani innego upowaznionego pracownika.
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Z ustalen kontroli wynikato réwniez, ze pracownicy podlegli stuzbowo osobie za-
twierdzajgcej dokumenty nie kwestionowali polecen zwigzanych ze sporzgdzaniem
wnioskéw, co wskazuje na niewystarczajgce funkcjonowanie mechanizmoéw sygnali-
zowania nieprawidtowosci w jednostce.

Analiza przebiegu zdarzen wskazuje, ze ryzyko wystgpienia podobnych sytuaciji mo-
globy zostac istotnie ograniczone, gdyby:

= wnioski o zaliczki podlegaty kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej wyko-
nywanej przez rézne osoby — poniewaz kazdy dodatkowy punkt zatrzymania doku-
mentow na sciezce obiegu i kontroli zwieksza prawdopodobienstwo, ze znajdzie
sie odwazny pracownik, ktory zatrzyma podejrzany dokument i zgtosi sprawe do
kierownika jednostki,

m zatwierdzanie zaliczek do wyptaty nalezato do kierownika jednostki — poniewaz
w ten sposob miatby szanse dowiedzie¢ sie o hadmiernym stosowaniu zaliczek
w finansowaniu kosztow jednostki, ktére przy tym nie miaty zadnego uzasadnienia,

m realizacja przelewow wymagata akceptacji co najmniej dwéch upowaznionych
pracownikow,

= w jednostce funkcjonowaty skuteczne procedury zgtaszania nieprawidtowosci.

Za ustanowienie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnych mechanizmaow kontroli
zarzadczej | stopnia odpowiada kierownik jednostki (art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3
uofp).

W nastepstwie przeprowadzonych postepowan witasciwe organy stwierdzity popet-
nienie przestgpstwa. Na podstawie prawomocnego orzeczenia sgdu obowigzek
zwrotu srodkow byt realizowany poprzez wieloletnie potrgcenia z naleznych swiad-
czen emerytalnych bytej gtownej ksiegowej.

5.2. Rozliczenie zaliczki

Po wydatkowaniu srodkow z zaliczki pracownik, ktory jg otrzymat, powinien rozliczy¢

p

obrang zaliczke w trybie i na zasadach wynikajgcych z uregulowan wewnetrznych

jednostki w zakresie kontroli zarzgdczej | stopnia w obszarze gospodarki finansowe;.

Zwyczajowo w tym celu wykorzystuje sie osobny dowéd ksiegowy - ,,Rozliczenie
zaliczki”, do ktérego dotgcza sie dokumenty potwierdzajace dokonanie wydatkow

z

zaliczki.

Rozliczenie zaliczki sporzgdza zaliczkobiorca w formie pisemnej w jednym egzempla-
rzu. Na druku nalezy wpisac:

nazwe druku (,Rozliczenie zaliczki”),
nazwe i adres jednostki,
imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe zaliczkobiorcy,

date i kwote pobranej zaliczki,
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m dane na temat dowoddw zrodiowych potwierdzajgcych wydatkowanie zaliczki (nu-
mery i daty rachunkow/faktur, innych dowodow),

m kwote zaliczki do zwrotu lub kwote nalezng do wyptaty pracownikowi z tytutu pokrycia
wydatkow jednostki ze srodkéw wiasnych pracownika.

Do druku rozliczenia zaliczki nalezy dofgczy¢ wszystkie wymienione w nim dowody
zrédtowe.

Przedstawiamy wzér druku rozliczenia zaliczki, z ktérego mogag korzystac jednostki.

Wzor 8. Rozliczenie zaliczki

Rozliczenie zaliczki

pobrangj w dniu .......... (dzieri, miesigc, rok)
przez .......... (imig, nazwisko i stanowisko sfuzbowe)

Zaliczka zostata wyptacona w kwocie ........... z
Wydatkowano wedtug ponizszego zestawienia .......... z
do wyptaty/zwrotu™ .......... 7t

stownie zl/gr .............

Zestawienie wydatkow

Rodzaj wydatku
sfinansowanego z zaliczki/
Lp. Numer dowodu i data wystawienia rodzaj dziatalnosci wedtug Kwota
klasyfikacji budzetowej (cze$¢,

dzial, rozdziat, paragraf)

Razem
Zataczone dowody sprawdzono pod wzgledem:
merytorycznym | |
(data) (podpis pracownika)
formalno-rachunkowym | s | e
(data) (podpis pracownika)
Rozliczenie zatwierdzono | | s
(data) (podpis gféwnego ksiegowego)
(data) (podpis kierownika jednostki)

* Wiasciwe podkreslié

Rozliczenie zaliczki wraz z dotgczonymi dokumentami zrédtowymi podlega kontroli me-
rytorycznej, formalnej i rachunkowej oraz kontroli nastepczej, wykonywanej przez gtow-
nego ksiegowego jednostki. Po przeprowadzeniu tej kontroli i dokonaniu ewentualnych
poprawek kierownik jednostki lub inna upowazniona przez niego osoba powinni zatwier-
dzi¢ rozliczenie.
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W ramach kontroli merytorycznej rozliczen zaliczek nalezy zweryfikowa¢, czy wydatko-
wanie srodkow byto zgodne z przepisami prawa, wewnetrznymi regulacjami jednostki
oraz faktycznymi potrzebami jednostki i pracownikow. Kontrola ta obejmuje m.in. spraw-
dzenie celowosci i zasadnosci poniesionych wydatkow, ich zgodnosci z planem finan-
sowym oraz prawidfowosci wykonania ustug i dostaw. Szczegotowe kryteria kontroli me-
rytorycznej rozliczenia zaliczki przedstawiono w ramce.

Kryteria kontroli merytorycznej rozliczenia zaliczki

1. Czy zaliczka zostala wydatkowana na cele publiczne, zgodnie z jej wnioskowanym
przeznaczeniem?

2. Czy poniesione wydatki mieszczg sie w planie rzeczowo-finansowym jednostki (w jednost-
kach zobowigzanych do stosowania klasyfikacji budzetowe] — z podaniem czesci, dziatu,
rozdziatu i paragrafu)? Czy ich poniesienie bylo celowe i niezbedne dla realizacji zadan
jednostki?

3. Czy wydatki zostaly dokonane zgodnie z obowigzujgcymi warunkami zawierania umow, ta-
ryfami optat i cennikami?

4. Czy optacone z zaliczki ustugi zostaty wykonane nalezycie, zgodnie z obowigzujgcymi nor-
mami i standardami?

5. W przypadku zakupow srodkow rzeczowych — czy zgadza sig ilos¢ i jakos¢ dostarczonych
materiafow, srodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwatych? Czy w opisie merytorycz-
nym zaznaczono, na czyje potrzeby zostaly zakupione i komu wydane?

Przy rozliczeniu zaliczki istotne jest, aby oprocz kontroli merytorycznej zostata przepro-
wadzona rowniez kontrola formalno-rachunkowa. Ma ona na celu sprawdzenie popraw-
nosci dokumentoéw, kompletnosci dowodow oraz zgodnosci wyliczen i terminéw z obo-
wigzujgcymi przepisami (zob. ramka).

Kryteria kontroli formalno-rachunkowej rozliczenia zaliczki

1. Czy rozliczenie zostato sporzadzone na obowigzujgcym druku i w wymagane;j
szczegolowosci?

2. Czy dotgczono wszystkie wymienione w nim dokumenty zrédfowe potwierdzajgce dokona-
nie wydatkow?

. Czy rozliczenie obejmuje petng kwote wyptaconej zaliczki?
. Czy w tresci druku nie wystepujg niedozwolone poprawki?
. Czy kwoty wyrazone cyfrowo i sfownie sg zgodne?

oD O~ W

. Czy wyliczenia wydatkéw (sumowania) oraz kwot do wyptaty (gdy zaliczka nie pokryta w ca-
tosci kwoty wydatkowanej) lub do zwrotu (gdy zaliczka przewyzszata poniesione faktycznie
wydatki) nie zawierajg btedow rachunkowych?

7. Czy pracownik dochowat terminu rozliczenia zaliczki?

Pracownik dokonujgcy kontroli druku rozliczenia zaliczki jest zobowigzany do popra-
wiania w nim btedoéw zgodnie z art. 22 ust. 3 uor. W przypadku stwierdzenia btedow
w dokumentach obcych dotgczonych do rozliczenia ich korekta powinna by¢ dokonana
poprzez uzyskanie odpowiedniego dowodu korygujgcego — w zaleznosci od rodzaju



5. ZALICZKI NA POKRYCIE KOSZTOW WYKONANIA ZADAN StUZBOWYCH

dokumentu, zgodnie z art. 22 ust. 2 uor (dla rachunkow) lub art. 106j ustawy z 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i ustug (dla faktur).

Jesli w wyniku kontroli rozliczenia zaliczki okaze sie, ze pracownik wydatkowat srod-
ki publiczne na cele niepubliczne lub na inne cele publiczne, ktérych pracodawca nie
uznat (np. niemieszczace sie w planie finansowym jednostki), pracownik jest zobowig-
zany do zwrotu nieuznanej sumy do kasy lub na rachunek bankowy jednostki. W przy-
padku niewywigzania sie z tego obowigzku pracodawca powinien dokonac potrgcenia
tej kwoty z najblizszego wynagrodzenia naleznego pracownikowi.

PRZYKLAD 43

Kierownik jednostki nie dotgczyt do rozliczenia zaliczki faktury dokumentujgce;j
zakup ksigzek, pucharéw i dyploméw. Rzeczy te miat kupi¢ na potrzeby konkur-
su miedzyszkolnego dla uczniéw szkoét ponadpodstawowych w grudniu 2025 r.
Zamiast rachunku dotgczyt oswiadczenie, ze rzeczy zakupit, ale fakture zgubit.
Poniewaz zakupy byty realizowane w trakcie podrozy stuzbowej, kierownik nie
pamigtat nazwy ani adresu sprzedawcy, w zwigzku z czym nie byt w stanie uzy-
skaé duplikatu faktury. Nabyte przedmioty zostaty wydane laureatom konkursu,
ale nie ma zadnego pokwitowania potwierdzajgcego ten fakt. Czy w takim przy-
padku rozliczenie zaliczki moze zosta¢ uznane za prawidtowe?

Nie, wydatki nieudokumentowane nie moga zostac rozliczone z zaliczki. Operacje
gospodarcze muszg by¢ potwierdzone dowodami ksiegowymi (art. 20 ust. 2 uor).
W przypadku nabycia towaréw wymaganym dokumentem jest faktura. Nie mozna tu
zastosowac¢ dowodu zastepczego, w szczegolnosci oswiadczenia pracownika, ktory
dokonat zakupu (art. 20 ust. 4 uor).

Dodatkowo w omawianym przypadku nie zostat udokumentowany ani zakup, ani roz-
dysponowanie nabytych rzeczy. Nie jest wystarczajgcym usprawiedliwieniem fakt, ze
wydatki byty dokonane w podrézy stuzbowej, a pracownik nie pamieta nazwy i adresu
sprzedawcy. W obecnych warunkach technologicznych informacije te mozna zdobyc,
np. poprzez sprawdzenie zapisow systemu nawigacji lub dostepnych w Internecie da-
nych o lokalizacji sprzedawcy, co umozliwia wystgpienie o duplikat faktury.

Ponadto od organizatora konkursu mozna uzyskac potwierdzenie otrzymania i roz-
dysponowania nagrod.

Pracownik odpowiedzialny za kontrole merytoryczng rozliczenia zaliczki, a w przy-
padku jego braku — gtowny ksiegowy — powinien zwréci¢ wniosek kierownikowi jed-
nostki do uzupetnienia. Jesli kierownik jednostki nie udokumentuje zakupu, kwote
nierozliczong nalezy potraci¢ z jego wynagrodzenia.

Od 1 lutego 2026 r., po wprowadzeniu obowigzkowego stosowania Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF), jeszcze tatwiej jest uzyska¢ zagubione faktury. Po ustale-
niu nazwy lub numeru identyfikacyjnego kontrahenta mozliwe jest zalogowanie sie
do systemu KSeF i pobranie wystawionej faktury ustrukturyzowanej, ktéra pozostaje
dostepna w systemie niezaleznie od tego, czy nabywca zachowat jej kopie.

Po zmianach duplikat mozna wystawic jedynie do faktury w formie papierowe;.
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W systemie KSeF nie funkcjonuje juz instytucja duplikatu faktury, poniewaz faktura
ustrukturyzowana jest przechowywana w systemie teleinformatycznym i moze byc¢
ponownie pobrana w kazdej chwili. Oznacza to, ze brak dokumentu co do zasady
nie moze byc¢ uzasadniany jego zagubieniem przez pracownika.

8 Sprawdsz:

1. Czy zaliczki na pokrycie kosztéw wykonania zadan stuzbowych sq udzielane i rozliczane zgodnie
z obowiqzujgcymi w jednostce procedurami wewnetrznymi?

2. Czy procedury kontroli wstepnej wnioskéw o zaliczki zapewniajq udzielanie ich w kwotach uza-
sadnionych faktycznymi potrzebami zwiqzanymi z realizacjq zadan stuzbowych?

3. Czy kontrola nastepcza rozliczeri zaliczek zapewnia, Ze Srodki publiczne nie sq wydatkowane na
cele niepubliczne ani w sposéb niecelowy lub niegospodarny?

6. Rozliczanie kosztow pracodawcy
sfinansowanych przez pracownikow

Wszystkie koszty prowadzenia dziafalnosci jednostki, w tym zwigzane z zatrudnianiem
pracownikow oraz wykonywaniem przez nich obowigzkow stuzbowych, powinien po-
nosic¢ bezposrednio pracodawca. Zdarzajg sie jednak sytuacje, w ktorych z przyczyn
obiektywnych nie jest to mozliwe. W takich przypadkach pracownik moze pokry¢ wydat-
ki ze srodkdéw prywatnych, a nastepnie otrzymac ich zwrot od pracodawcy.

PRZYKLAD 44

Pracownik otrzymat zaliczke w wysokosci 600 euro na koszty podrézy stuzbowej za-
granicznej. Kwota zostafa skalkulowana przy przyjeciu, ze koszt noclegu zmiesci sie
w limicie. Po przybyciu do hotelu okazato sie jednak, ze dokonana wczesniej rezer-
wacja zostata omytkowo anulowana. Z powodu braku wolnych miejsc hotel zapropo-
nowat nocleg w wyzszej cenie, nieznacznie przekraczajgcej limit. Poniewaz pracow-
nik dotart na miejsce w porze nocnej, skorzystat z tej oferty. W rezultacie rachunek za
hotel byt wyzszy i przekroczyt kwote otrzymanej zaliczki.

Pracownik pokryt réznice ze srodkéw prywatnych. Po zakonczeniu podrézy praco-
dawca uznat zasadno$¢ wydatku ponad limit i dokonat zwrotu poniesionych kosztow.

PRZYKLAD 45

W trakcie podrézy stuzbowej nastgpita awaria samochodu stuzbowego uniemoz-
liwiajgca kontynuowanie podrozy. Koszt naprawy przekroczyt kwote zaliczki statej
udzielonej kierowcy.

Kierowca pokryt wydatek ze srodkéw wtasnych. Zwrot poniesionej kwoty nastgpit po
powrocie do jednostki z pogotowia kasowego.
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Cho¢ przepisy prawa pracy nie zabraniajg pokrywania wydatkéw pracodawcy ze $rod-
kow wiasnych pracownikow, nie powinno to stanowi¢ statej praktyki. Pracodawca nie
moze wymagac¢ od pracownikow, aby to oni z witasnych srodkow finansowali koszty
wykonywania zadan stuzbowych. Takie sytuacje mogg sie zdarzy¢ jedynie wyjgtkowo,
a pracodawca musi niezwtocznie zwrécic te Srodki pracownikowi.

PRZYKLAD 46

Jednostka nie ma uprawnienia do udzielania zaliczek. Czy w takiej sytuacji in-
strukcja wewnetrzna moze przewidywac, ze pracownicy pokrywajg z wtasnych
srodkéw drobne wydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych?
Przyktadowo mogtyby to by¢é koszty zakupu materiatéw biurowych, srodkéw
czystosci, artykutow spozywczych lub wyposazenia apteczki, do jednorazowej
kwoty 300 zt. W instrukcji mozna bytoby okresli¢, ze wydatki te podlegajg zwro-
towi po ich zaakceptowaniu przez pracodawce, nie pézniej niz w ciggu siedmiu
dni od przedtozenia przez pracownikow dowodéw ich poniesienia.

Nie, podany zapis w instrukcji wewnetrznej jest niedopuszczalny.

Pracodawca nie moze wymagac, aby pracownicy w sposob staty i planowy po-
krywali wydatki stuzbowe z wtasnych $rodkéw. Srodki prywatne pracownikéw stu-
zg przede wszystkim zaspokajaniu ich wtasnych potrzeb oraz potrzeb ich rodzin.
Nawet pozornie niewielka kwota, np. 300 zi, zatrzymana przez pracodawce przez
siedem dni roboczych, moze oznaczac dla pracownika niemoznos$¢ dokonania pil-
nych zakupow.

Owszem, w przepisach wewnetrznych jednostki mozna wskaza¢ sposéb postepo-
wania w przypadku, gdy pracownik pokryje wydatki stuzbowe z wtasnych srodkéw,
jednak powinny to by¢ regulacje ,na wszelki wypadek”, a nie obowigzek natozony na
pracownikow. W jednostkach, w ktorych nie mozna udzielac zaliczek na takie cele,
kwestie te nalezy zorganizowac¢ w sposob zgodny z prawem. Mozna np. wydawac
karty pfatnicze do rachunkow bankowych jednostki lub utrzymywac pogotowie kaso-
we, z ktérego pracownicy moga niezwtocznie otrzymac zwrot poniesionych wydat-
kow na cele stuzbowe.

W przepisach wewnetrznych stanowigcych w jednostce procedury kontroli zarzadczej
| stopnia nalezy okresli¢ zasady dokonywania i rozliczania wydatkéw stuzbowych ponie-
sionych ze srodkow wtasnych przez pracownikow. Ma to znaczenie nie tylko dla ogra-
niczenia ryzyka naduzywania tego wyjatku przez pracodawce, lecz takze dla ochrony
srodkow publicznych.

W przypadku sfinansowania wydatku bezposrednio przez pracownika (gotowka lub
z prywatnej karty ptatniczej) nie jest mozliwe przeprowadzenie kontroli wstepnej opera-
Cji gospodarczej zwigzanej z nabyciem rzeczy lub ustug. Kontrola prawidtowosci takiej
operacji odbywa sie ex post (czyli po dokonaniu wydatku). Dlatego jednostka sektora
finansow publicznych musi zapewnic¢, aby sytuacije takie nie prowadzity do nieprawidto-
wosci ani naduzyc¢.
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Wydatki ze srodkéw prywatnych pracownikow powinny by¢ dokonywane wytgcznie
w nadzwyczajnych okolicznosciach, w niezbednej wysokosci i, w miare mozliwosci, po
wczesniejszym uzgodnieniu z pracodawcg (osobiscie, telefonicznie lub mailowo).

PRZYKLAD 47

Pracownik zostat skierowany w podréz stuzbowg samolotem. Na odcinku krajowym
do miejsca wylotu podrézowat pociagiem. W wyniku awarii trakcji kolejowej pociag
ulegt 12-godzinnemu op6znieniu. Do zdarzenia doszfo w nocy, a podrézni nie mogli
opuscic sktadu. Po przybyciu na lotnisko pracownik musiatby zakupi¢ nowy bilet lot-
niczy ze srodkow wiasnych, a do miejsca docelowego dotartby i tak z 14-godzinnym
opo&znieniem.

Pracownik niezwtocznie skontaktowat sie z kierownikiem jednostki, ktéry podjat de-
cyzje o odwotaniu podrézy stuzbowej.

W szczegolnych sytuacjach wydatki poniesione przez pracownikdw mogg zostac uzna-
ne przez pracodawce po ich dokonaniu (zob. przyktady 25 i 26). Pracownicy, ktorzy
ponoszg wydatki bez wczesniejszego uzgodnienia z pracodawcg, podejmujg ryzyko, ze
wydatki te nie zostang uznane i nie zostang im zwrdcone.

PRZYKLAD 48

Pracownik ksiggowosci uczestniczyt w szkoleniu. Po powrocie przedtozyt faktu-
re za zakup publikacji fachowych, napisanych przez autora szkolenia. tacznie
nabyt siedem réznych ksiazek o wartosci ponad 800 zt. Jako uzasadnienie pra-
cownik podat, ze byta to korzystna okazja cenowa w poréwnaniu ze standar-
dowymi cenami w ksiegarni. Zakupow tych nie uzgodnit z gtéwng ksiegowa,
ktora stwierdzita, ze wydatki nie byty przewidziane w planie jednostki, a jed-
nostka posiada dostep do podobnych opracowan innych autoréw. Czy jednost-
ka moze odmoéwi¢ zwrotu poniesionych przez pracownika kosztow, gdyz nie
byty uzgodnione z przetozonym i nie miescity sie w celach ani w planie finan-
sowym jednostki?

Tak, jednostka moze, a nawet powinna odmowi¢ wyptacenia kwoty zadanej przez
pracownika.

Pracodawca zwraca pracownikowi koszty pokryte przez niego z wiasnych srodkow
w zwigzku z wykonywaniem zadan stuzbowych. Jednak to pracodawca, a nie pra-
cownik, decyduije o tym, czy dany wydatek jest niezbedny z punktu widzenia jednost-
ki. Wydatki te muszg spetnia¢ warunki okreslone w art. 44 ust. 1-3 uofp, tj. muszg
by¢ przewidziane w planie finansowym, poniesione w sposob celowy, oszczedny
i efektywny.

Aspekty te powinny by¢ sprawdzane przed poniesieniem wydatkéw (art. 54 ust. 3
uofp). W szczegolnych sytuacjach kontrole te wykonuije sie po dokonaniu wydatkow.
Weryfikacje przeprowadza sie w ramach kontroli merytorycznej wydatku oraz kontroli
nastepczej operacji gospodarczej, wykonywanej przez gtéwnego ksiegowego.
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W opisanym przypadku podstawg odmowy zwrotu pracownikowi kosztow zakupu
publikacji fachowych jest brak ujecia wydatku na ten cel w planie rzeczowo-finanso-
wym oraz jego niecelowos¢ (jednostka dysponuje innymi, adekwatnymi publikacjami
z tej dziedziny). Gdyby pracownik uzgodnit wydatek z gtéwng ksiegowa przed jego
poniesieniem (np. telefonicznie), zostatby poinformowany, ze jednostka nie sfinan-
suje zakupu, a woéwczas wiedziatby, ze musi pokry¢ go z wtasnych srodkow albo
Z niego zrezygnowac.

Zwyczajowo przyjeta procedura nie wymaga skfadania odrebnego wniosku o zwrot wy-
datku. Wystarczy przedtozenie odpowiedniego dowodu jego poniesienia (rachunku,
faktury), ktory podlega kontroli. Wydatki nieuznane przez pracodawce nie podlegaja
zwrotowi; odmowa moze by¢ przekazana ustnie.

Jezeli wydatek zostat uprzednio uzgodniony lub uznany przez pracodawce, srodki nale-
zy niezwtocznie zwréci¢ pracownikowi. Termin ,niezwtocznie” nie oznacza natychmia-
stowego zwrotu, lecz powinien obejmowac mozliwie najkrotszy czas niezbedny do wy-
konania kontroli operacji gospodarczej oraz zapewnienia dostepnosci srodkow w kasie
lub na rachunku bankowym jednostki.

PRZYKLAD 49

Pracownik odpowiedzialny za zarejestrowanie pojazdu stuzbowego jednostki pokryt
z witasnych srodkéw optate rejestracyjng w wysokosci 160 zt.

Wydatek byt uprzednio uzgodniony z pracodawcg. Pracownik przedstawit w jednost-
ce dowod wptaty i tego samego dnia otrzymat zwrot sSrodkéw z pogotowia kasowego.

PRZYKLAD 50

Pracownik samorzadowej jednostki budzetowej w podrézy stuzbowej zagraniczne;
poniost wydatki wyzsze 0 120 zt niz otrzymana zaliczka.

Nastepnego dnia po powrocie przedtozyt rachunek kosztéw podrozy stuzbowej do
rozliczenia. Rachunek zostat sprawdzony i zatwierdzony do wyptaty w ciggu dwaoch
dni. Zwrot srodkow pracownik otrzymat po kolejnych dwaéch dniach, niezbednych
do uzyskania z budzetu JST $srodkdéw na pokrycie wydatkéw zwigzanych z podrézg
stuzbowa.

8 Sprawds:
1. Czy pracodawca nie naduzywa dominujqcej pozycji wobec pracownikéw, wymagajqc od nich
pokrywania kosztow wykonywania zadan stuzbowych ze srodkéw wtasnych?

2. Czy kontrola nastepcza wydatkéw sfinansowanych ze srodkéw wtasnych pracownikéw zapobie-
ga ich wydatkowaniu na cele niepubliczne lub w sposéb niecelowy albo niegospodarny?

3. Czy pracodawca zwraca pracownikom kwoty poniesionych przez nich wydatkéw niezwtocznie
po ich udokumentowaniu, sprawdzeniu i zatwierdzeniu?
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7. Ewidencja ksiegowa rozrachunkow
z tytutu zaliczek i wydatkow poniesionych
przez pracownikdw na cele stuzbowe

W jednostkach budzetowych i samorzadowych zaktadach budzetowych rozrachunki
z pracownikami z tytutu zaliczek i wydatkéw poniesionych przez pracownikéw na cele
stuzbowe ujmuje sie na koncie 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”. Tak
wynika z rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w spra-
wie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samo-
rzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakfaddw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (dalej: rozporzgdzenie w sprawie ra-
chunkowosci oraz planow kont), ktére musi by¢ obowigzkowo stosowane w prowadze-
niu ewidencji ksiegowej przez jednostki budzetowe i samorzgdowe zaktady budzetowe.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do roz-
liczenia na wydatki obcigzajgce jednostke, a na stronie Ma — wydatki wytozone przez
pracownikow w imieniu jednostki oraz rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych.

Konto 234 jest kontem dwusaldowym. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen
jednostki z tytutu nierozliczonych lub niewykorzystanych zaliczek przypisanych do zwro-
tu, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki wobec pracownikéw z tytutu wydatkéw po-
niesionych przez pracownikéw za jednostke z wtasnych Srodkéw (niezaleznie od tego,
czy otrzymali na nie niewystarczajgca zaliczke, czy poniesli je bez zaliczki). Sald Wn i Ma
nie mozna redukowac do per salda. Wynika to z zasady zakazu kompensat naleznosci
i zobowigzan, wyrazonej w art. 7 ust. 3 uor.

Ewidencja pomocnicza do konta 234 powinna zapewnia¢ ustalenie stanu naleznosci,

roszczen i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow. Poniewaz na koncie 234 ujmuje

sie takze inne — poza ww. tytutami rozrachunkéw — naleznosci, roszczenia i zobowigza-

nia wobec pracownikéw, ewidencja pomocnicza (na stopniu pierwszym — analitycznym)

powinna wyodrebniaé minimum nastepujace przekroje:

m podréze stuzbowe,

m zaliczki na koszty wykonania zadan stuzbowych,

m koszty zadan stuzbowych pokryte przez pracownikow bez zaliczki,

m pozyczki z ZFSS,

= $wiadczenia zwrotne z ZFSS (w miare potrzeb wedtug tytutdow: zapomogi zwrotne,
udziat w kosztach organizacji imprez kulturalnych, oswiatowych),

m naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkdd,

m naleznosci od pracownikow z tytutu uzywania sktadnikéw mienia jednostki do celow
prywatnych.

W ramach kont analitycznych nalezy stosowac¢ podziat wedtug pracownikow (drugi po-
ziom ewidencji — szczegotowy).



7. EWIDENCJA KSIEGOWA ROZRACHUNKOW Z TYTULU ZALICZEK | WYDATKOW...

PRZYKLAD 51 — NIEPRAWIDLOWOSCI

Jednostka prowadzita konto 234 w podziale wedtug rodzaju rozrachunkoéw,
a nie indywidualnych pracownikow. Kontrola to zausterkowata i zalecita pro-
wadzenie kont imiennych dla kazdego pracownika. Czy takie zalecenie jest
zasadne?

Tak, zalecenie jest zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

Konta rozrachunkowe, na ktérych sg ujmowane rozrachunki z roznych tytutow, po-
winny by¢ prowadzone w podziale wedtug rodzajéw rozrachunkoéw i wedtug kon-
trahentdw (tu: pracownikow). Wymag taki wynika z opisu kont zespotu 2 i konta 234
w pkt 28 i 41 w zatgczniku nr 3 do rozporzgdzenia w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont.

Opis do konta 234 wymaga, aby ewidencja szczegotowa prowadzona do tego kon-
ta zapewniata mozliwosc¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug
tytutéw rozrachunkow.

Jednak nie jest to jedyne wymaganie. Nalezy tu stosowac takze zasady ogdlne pro-
wadzenia ewidencji rozrachunkoéw na kontach zespotu 2. Z nich wynika, ze ewiden-
cja pomocnicza powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajgcy wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem we-
dtug kontrahentéw. Dlatego konto 234 na najnizszym stopniu podziatu powinno by¢
prowadzone wedfug pracownikéw, a na wyzszym — wedtug rodzajéw rozrachunkow
z pracownikami, ujimowanych na koncie 234. Tylko tak prowadzona ewidencja umoz-
liwia ustalenie stanu rozrachunkow (naleznosci, zobowigzan) z poszczegolnymi pra-
cownikami. To odpowiada ogolnym zasadom rozliczania naleznosci i zobowigzan
od/wobec pracownikow, gdzie kazda naleznos¢ (zobowigzanie) musi by¢ rozliczona
z konkretnym pracownikiem, a nie ogotem pracownikow.

Prawidiowo prowadzona ewidencja zaliczek udzielanych pracownikom powinna umoz-
liwia¢ pefna identyfikacje przebiegu rozliczen kazdej zaliczki — niezaleznie od tego, czy
jest to zaliczka stata czy jednorazowa. Zaliczka jednorazowa powinna by¢ ujmowana
w momencie zarowno jej wyptaty, jak i rozliczenia. W przypadku zaliczek statych zasada
jest analogiczna, z tym ze nalezy dokumentowac kazdg operacie rozliczenia oraz ewen-
tualnego uzupetnienia kwoty zaliczki, od momentu jej pierwszej wyptaty az do ostatecz-

nego rozliczenia.

PRZYKLAD 52 - NIEPRAWIDLOWOSCI

W jednostce na koncie 234 ujmowano jedynie operacje udzielenia i ostatecz-
nego rozliczenia zaliczki statej. Przyktadowo zaliczka stata udzielana na caty
rok byta ksiegowana 2 stycznia roku obrotowego na stronie Wn konta 234,
a jej ostateczne rozliczenie — 31 grudnia tego roku na stronie Ma. Nie rejestro-
wano natomiast operacji czeSciowych rozliczen oraz uzupetnien zaliczki po
kazdym poniesionym wydatku. Kontrola zakwestionowata takie rozwigzanie.

1d*xajiojul eu [2051m — [amolazpng 10somoyunyoey YINAYHOd

O
~J



7. EWIDENCJA KSIEGOWA ROZRACHUNKOW Z TYTULU ZALICZEK | WYDATKOW...

| (2e2)¥ lemorazpng 10s0MONMUNYIEY MINAYHOd

19202 ualoaimy

(o]
(o]

Czy stusznie? Z jakich przepisow wynika, ze postgpowanie jednostki byto
nieprawidtowe?

Tak, zarzut kontrolujgcych jest stuszny. Ewidencja zaliczek statych byta przez jed-
nostke prowadzona niezgodnie z art. 20 ust. 1 uor. Przepis ten nakazuje, aby w ksie-
gach rachunkowych okresu sprawozdawczego (miesigca — § 26 ust. 2 rozporza-
dzenia w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont) ujmowac wszystkie operacje
gospodarcze wykonane w tym okresie.

Operacjg gospodarczg w rozumieniu rachunkowosci jest kazde zdarzenie gospo-
darcze, ktére ma wptyw na zmiane w aktywach lub pasywach jednostki. W przypad-
ku wyptaty zaliczki zmniejszajg sie aktywa pieniezne jednostki (w kasie lub na ra-
chunku bankowym), a powstajg naleznosci od pracownika. Przy rozliczeniu zaliczki
zmniejszajg sie zobowigzania pracownika, natomiast w jednostce wzrasta stan akty-
wow nabytych ze srodkow zaliczki (np. materiatdw, wyposazenia, sSrodkow trwatych),
a nastepnie zmniejsza sie ponownie stan srodkéw pienieznych, o ktére uzupetniana
jest zaliczka stata. Kazda taka operacja musi by¢ ujeta w ksiegach rachunkowych na
wiasciwych kontach syntetycznych w miesigcu, w ktérym zostafa wykonana.

Jesli jednostka nie ksiegowala rozrachunkow z tytutu rozliczania zaliczki statej i jej
uzupetniania w ciggu roku, to jej ksiegi rachunkowe byty nierzetelne (niezgodne ze
stanem rzeczywistym) w rozumieniu art. 24 ust. 2 uor.

Na koncie 234 ujmuje sie takze rozrachunki z tytutu wydatkow poniesionych przez pra-
cownikow na realizacje celdw stuzbowych. Rozliczen z tego tytutu nie ujmuje sie w ksie-
gach rachunkowych tylko wtedy, gdy nie powstaje rozrachunek. Sytuacja taka ma miej-
sce, gdy poniesienie wydatku przez pracownika i zwrot petnej kwoty nastepuja tego
samego dnia.

PRZYKLAD 53

Pracownik przy wykonywaniu zadania, polegajacego na przewiezieniu dokumen-
téw do kontrahenta w tej samej miejscowosci, ponidst koszty dojazdu takséwka.
Pierwotnie pracownik miat odby¢ przejazd miedzy jednostkami tramwajem. Jednak
po opuszczeniu jednostki okazato sie to niemozliwe z powodu blokady linii tramwa-
jowej. Pracownik zgtosit problem telefonicznie pracodawcy i uzyskat zgode na prze-
jazd taksowka. Koszty pokryt z wtasnych srodkow.

Srodki te zostaly mu zwrécone tego samego dnia z pogotowia kasowego. W tym
przypadku nie powstat rozrachunek. W ksiegach rachunkowych zostata ujeta wy-
tacznie operacja zaptaty z pogotowia kasowego wydatku jednostki na taksowke.

Na koniec roku konto 234 nie powinno wykazywac ani salda Wn, ani salda Ma rozliczen
z pracownikami z tytutu zaliczek lub wydatkéw jednostki pokrytych przez pracownikow.
Wszystkie te rozrachunki powinny by¢ rozliczone najpdzniej 31 grudnia roku obrotowe-
go, ze wzgledu na zasade rocznosci budzetu (zob. rozdziat 2.3). Jesli wystepujg salda
tego rodzaju, moze to $wiadczy¢ o nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu gospodarki
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finansowe] jednostki. Dlatego niezbedne jest przeprowadzenie szczegotowe| weryfikacji
tych sald w ramach inwentaryzacji rocznej (art. 26 ust. 1 pkt 3 uor). Na podstawie doku-
mentow zrédtowych oraz wyjasnien sktadanych przez pracownikéw nalezy ustalic:

1) czy osoba wymieniona we wniosku o zaliczke faktycznie jg pobrata, a jesli nie — co
stafo sie z tg kwotg;

2) czy osoba wymieniona we wniosku o zaliczke nadal jest pracownikiem jednostki,
a jesli nie:
m dlaczego zaliczka nie zostata potrgcona z jej ostatniego wynagrodzenia,
m czy istnieje mozliwo$¢ odzyskania zaliczki (na drodze polubownej lub sgdowej),
m czy roszczenie o zwrot zaliczki nie ulegto przedawnieniu;

3) czy zaliczka nie zostata pobrana nienaleznie (np. defraudacja srodkéw, bezpodstaw-
nie pobrana pozyczka ukryta pod pozorem zaliczki);

4) dlaczego zaliczka nie zostata rozliczona do konca roku, mimo ze wydatki zostaty po-
niesione na wiasciwe cele (przyczyna naruszenia terminu rozliczenia oraz niepotrgce-
nia zaliczki z wynagrodzenia pracownika wyptaconego w grudniu roku obrotowego).

W przypadku gdy pracownicy powezmag podejrzenie przestepstwa, sprawe nalezy nie-
zwtocznie zgtosi¢ do organdw Scigania.

PRZYKLAD 54

Nowo zatrudniona gtéwna ksiegowa przeanalizowata stan naleznosci jednostki
i stwierdzita, ze na kontach 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami” i 240
»,Pozostate rozrachunki” widnieja nierozliczone zaliczki pobrane w poprzednich
latach przez kierownika jednostki oraz bytg gtéwng ksiegowa. Operacje te nie
byty dotad weryfikowane w ramach rocznych inwentaryzaciji. Zgodnie z regula-
minem organizacyjnym gtéwna ksiggowa powinna poinformowaé kierownika
jednostki o stwierdzonych saldach. W tej sytuacji ma jednak watpliwosci, co
powinna zrobi¢?

W opisanej sytuacji gtéwna ksiegowa znajduje sie w trudnym potozeniu, poniewaz
kierownik jednostki jest jej przetozonym. W celu prawidfowego postepowania moze
skorzystac¢ z instytucji sygnalisty i zgtosi¢ sprawe anonimowo lub z podaniem da-
nych osobowych do organu nadrzednego nad jednostka lub do organu kontroli. Tryb
i zasady postepowania w tym zakresie okresla ustawa z 14 czerwca 2024 r. o ochro-
nie sygnalistow.

Alternatywnie moze tez zgtosic sprawe bezposrednio do organdw scigania, jesli ma
uzasadnione podejrzenie, ze doszlo do przestepstwa. Gtéwna ksiegowa nie musi
korzystac z drogi stuzbowej i zgtaszac nierozliczonych zaliczek kierownikowi jednost-
ki, jesli kierownik jest jedng z osob, ktore takie kwoty pobraty.

Zgtoszenia powinna dokonac¢ przed obowigzkowsg inwentaryzacja roczng naleznosci
(wykonywang na 31 grudnia kazdego roku obrotowego zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3
uor). Jesli gtowna ksiegowa podpisze sie pod protokotem najblizszej inwentaryzacii
rocznej i nie wniesie do niego uwag, moze odpowiadac¢ za zaniedbania w zakresie
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gospodarki finansowej oraz nierzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych, mimo ze
nie pracowata w okresie, kiedy kwoty byty pobierane i ujmowane w ewidencji pod
pozorem zaliczek.

Natomiast odpowiedzialnos¢ za nieprzeprowadzenie inwentaryzacji okresowej nalez-
nosci ujmowanych na kontach 234 i 240 w latach ubiegtych w trybie art. 18 pkt 1 usta-
wy o dyscyplinie finansow publicznych spoczywa na kierowniku jednostki, zgodnie
z postanowieniami art. 4 ust. 2 pkt 3 i ust. 5 uor, wedtug ktorego to on odpowiada za
cafos¢ rachunkowosci jednostki, w tym przeprowadzanie inwentaryzacji okresowe;.

Oto podstawowe zasady ewidenciji operacji udzielania i rozliczania zaliczek (wyptata
z kasy lub odpowiedniego rachunku bankowego).

1. Pracownikowi udzielono jednorazowej zaliczki w wysokosci 600 zt.

Ksiegowanie jest identyczne dla zaliczek na podréze stuzbowe krajowe i wykonanie in-
nych zadan stuzbowych, jednorazowych, statych.

Schemat 1. Ewidencja udzielenia zaliczki

130 Rachunek biezacy jednostki
131 Rachunek biezacy
samorzadowych zakfadow
budzetowych
132 Rachunek dochoddow
jednostek budzetowych
135 Rachunek srodkow
funduszy specjalnego
przeznaczenia
234 Pozostate rozrachunki 136 Rachunek panstwowych
Z pracownikami 101 Kasa funduszy celowych

1a,1b) 600 600 (1a 600 (1b

Objasnienia do schematu:
1. Wyptata zaliczki udzielonej pracownikowi:
a) przy wyptacie z kasy — Wn 234, Ma 101
b) przy rozliczeniach bezgotéwkowych odpowiednio do rodzaju Srodkow — Wn 234, Ma 130 (subkonto
wydatkow)/131/132/135/136

Saldo Wn konta 234 oznacza zaliczke wyptacong i nierozliczong. Figuruje na koncie do
czasu przedtozenia rozliczenia zaliczki przez pracownika.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozli-
czenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki. Taka szczegdina
zasada rachunkowosci wynika z opisu konta 234 w pkt 41 zatgcznika nr 3 do rozporzadze-
nia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont. Jesli jednostka przyjmie te zasade w za-
ktadowym planie kont, to schemat ten jest wtasciwy takze dla udzielenia zaliczki na podroz
stuzbowg zagraniczng w walucie obcej lub po przeliczeniu na walute polska.
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2. Pracownik rozliczyt w catosci zaliczke w wysokosci 600 zt.

Ksiegowanie jest identyczne dla zaliczek na podrdze stuzbowe krajowe i wykonanie

innych zadan stuzbowych, jednorazowych.

Schemat 2. Ewidencja rozliczenia w catos$ci zaliczki jednorazowej

101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
131 Rachunek biezacy
samorzadowych zakfadow

Objasnienia do schematu:
1. Otrzymana zaliczka — Wn 234, Ma 101 lub 130 (subkonto wydatkow)/131/132/135/136

krajowych i zagranicznych), Ma 234

budzetowych
132 Rachunek dochodow

jednostek budzetowych

135 Rachunek $rodkow

funduszy specjalnego 401 Zuzycie materiatow i energii
przeznaczenia 402 Ustugi obce

234 Pozostate rozrachunki 136 Rachunek panstwowych 403 Podatki i opfaty
Z pracownikami funduszy celowych 409 Pozostate koszty rodzajowe
1) 600 | 600 (2 600 1 2 600

2. Rozliczenie zaliczki odpowiednio do rodzaju kosztow — Wn 401 (zakup materiatow, towaréw)/402 (zakup
ustug)/403 (np. opfaty notarialne, skarbowe, administracyjne)/409 (m.in. koszty podrézy stuzbowych

Saldo konta 234 zostalo wyzerowane — pracownik zostat rozliczony w catosci.

3. Pracownik rozliczyt zaliczke jednorazowg otrzymang w wysokosci 600 zt.
Poniesione koszty wynosity 550 zt. Kwote niewykorzystang 50 zt zwrdcit do kasy (lub na

odpowiedni rachunek bankowy).

Schemat 3. Ewidencja rozliczenia zaliczki jednorazowej i zwrot niewykorzystanej

kwoty

101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki

131 Rachunek biezacy

samorzadowych zakfadow

budzetowych

132 Rachunek dochodow
jednostek budzetowych
135 Rachunek Srodkow

funduszy specjalnego

401 Zuzycie materiatow i energii

50 @3

przeznaczenia 402 Ustugi obce
234 Pozostate rozrachunki 136 Rachunek panstwowych 403 Podatki i opfaty
Z pracownikami funduszy celowych 409 Pozostate koszty rodzajowe
1) 600 | 550 2 3 50 | 600 1 2 550
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Objasnienia do schematu:

1. Otrzymana zaliczka — Wn 234, Ma 101 lub 130 (subkonto wydatkéw)/131/132/135/136

2. Rozliczenie zaliczki wedtug dowodow obcych odpowiednio do rodzaju kosztow — Wn 401 (zakup
materiafow, towaréw)/402 (zakup ustug)/403 (np. opfaty notarialne, skarbowe, administracyjne)/409
(m.in. koszty podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych), Ma 234

3. Zwrot zaliczki niewykorzystanej — Wn 101 lub 130 (subkonto wydatkéw)/131/132/135/136, Ma 234

Saldo konta 234 zostato wyzerowane — pracownik zostat w cafosci rozliczony.

W jednostkach budzetowych po zwrocie zaliczki na rachunek biezgcy (konto 130
— subkonto wydatkow) nalezy dodatkowo wprowadzi¢ dwustronny zapis korygujacy,
zapewniajgcy czystosc¢ obrotow (pkt 17 zatgcznika nr 3 do rozporzgdzenia w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont). Jest to tzw. zapis techniczny ujemny w kwocie za-
liczki zwréconej — Wn 130, Ma 130.

4. Pracownik rozliczyt w petni zaliczke jednorazowg, wyptacong w kwocie 600 zf.
Poza tym poniést ze srodkéw wiasnych wydatki uznane przez pracodawce w kwo-
cie 70 zt. Zwrot wydatkow poniesionych ponad zaliczke otrzymat z kasy (lub na osobisty
rachunek bankowy).

Schemat 4. Ewidencja rozliczenia zaliczki jednorazowej i zwrot dodatkowo
poniesionych kosztéw

101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
131 Rachunek biezacy
samorzadowych zakfadow

budzetowych
132 Rachunek dochodow
jednostek budzetowych
135 Rachunek Srodkow
funduszy specjalnego 401 Zuzycie materiatow i energii
przeznaczenia 402 Ustugi obce
234 Pozostate rozrachunki 136 Rachunek panstwowych 403 Podatki i optaty
Z pracownikami funduszy celowych 409 Pozostate koszty rodzajowe
1) 600 | 670 (2 600 1 2 670
3) 70 70 3

Objasnienia do schematu:

1. Otrzymana zaliczka — Wn 234, Ma 101 lub 130 (subkonto wydatkéw)/131/132/135/136

2. Rozliczenie zaliczki wediug dowodow obcych odpowiednio do rodzaju kosztow — Wn 401 (zakup
materiatow, towarow)/402 (zakup ustug)/403 (np. opfaty notarialne, skarbowe, administracyjne)/409
(m.in. koszty podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych), Ma 234

3. Refundacja ze Srodkow pracodawcy wydatkdw poniesionych z wtasnych $rodkow pracownika — Wn 234,
Ma 130 lub 101

Saldo konta 234 zostato wyzerowane — pracownik zostat w catosci rozliczony.
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5. Pracownik otrzymat zaliczke statg na poczatku roku obrotowego w kwocie 600 zt
do rozliczenia na koniec roku obrotowego. W ciggu roku wielokrotnie rozliczat z niej
wydatki i otrzymywat kwote na uzupetnienie zaliczki (w przyktadzie pokazano tylko jedng
takg operacje — rozliczenie wydatkow w wysokosci 300 zf). Na koniec roku kwote niewy-
korzystang zaliczki 50 zt zwrdcit do kasy (lub na odpowiedni rachunek bankowy).

Schemat 5. Ewidencja rozliczenia zaliczki statej na koniec roku

101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
131 Rachunek biezacy
samorzadowych zaktadow

budzetowych
132 Rachunek dochodow
jednostek budzetowych
135 Rachunek $rodkow
funduszy specjalnego 401 Zuzycie materiatow i energii
przeznaczenia 402 Ustugi obce
234 Pozostate rozrachunki 136 Rachunek panstwowych 403 Podatki i opfaty
z pracownikami funduszy celowych 409 Pozostate koszty rodzajowe
1) 600 | 300 2 5) 501600 1 2 300
3) 300 | 550 (4 300 3 4 550

50 5

Objasnienia do schematu:

1. Otrzymana zaliczka — Wn 234, Ma 101 lub 130 (subkonto wydatkow)/131/132/135/136

2. Rozliczenie zaliczki wediug dowodow obcych w ciggu roku odpowiednio do rodzaju kosztow — Wn 401
(zakup materiatow, towarow)/402 (zakup ustug)/403 (np. optaty notarialne, skarbowe, administracyjne)/409
(m.in. koszty podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych), Ma 234

3. Uzupetnienie zaliczki statej — Wn 234, Ma 101/130 (subkonto wydatkéw)/131/132/135/136

4. Rozliczenie zaliczki statej na koniec roku — Wn 401 (zakup materiatow, towardw)/402 (zakup ustug)/403
(np. opfaty notarialne, skarbowe, administracyjne)/409 (m.in. koszty podrozy stuzbowych krajowych
i zagranicznych), Ma 234

5. Zwrot kwoty niewykorzystanej — Wn 101 lub 130 (subkonto wydatkéw)/131/132/135/136, Ma 234

Saldo konta 234 zostato wyzerowane — pracownik zostat w catosci rozliczony na koniec
roku. Na poczgtku nowego roku moze otrzymac kolejng zaliczke stafg.

W jednostkach budzetowych po zwrocie zaliczki na rachunek bankowy biezacy (konto
130 — subkonto wydatkdéw) nalezy dodatkowo wprowadzi¢ dwustronny zapis koryguja-
cy, zapewniajgcy czystos¢ obrotow (pkt 17 zatgcznika nr 3 do rozporzadzenia w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont). Jest to tzw. zapis techniczny ujemny w kwocie zalicz-
ki zwroconej — Wn 130, Ma 130.

6. Pracownik nie rozliczyt w terminie zaliczki jednorazowej na pokrycie wydatkow
zwigzanych z wykonaniem zadan stuzbowych, wyptaconej w wysokosci 200 zt.
Pracodawca potracit nierozliczong zaliczke w catosci z najblizszego wynagrodzenia
pracownika.
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Schemat 6. Ewidencja potracenia nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia
pracownika

101 Kasa
130 Rachunek biezacy

jednostki 404 Wynagrodzenia

234 Pozostate 131 Rachunek biezacy 405 Ubezpieczenia
rozrachunki samorzadowych 231 Rozrachunki spofeczne i inne
Z pracownikami zaktadow budzetowych Z tytutu wynagrodzen Swiadczenia
1) 200|200 (3 200 (1 3) 3000*{8000 (2 2) 8000
4800 4 3) 200

4) 4800

Objasnienia do schematu:

1. Otrzymana zaliczka — Wn 234, Ma 101 lub 130 (subkonto wydatkow)/131

2. Naliczenie wynagrodzenia brutto — Wn 404 i 405, Ma 231

3. Potracenie z wynagrodzenia kwoty sktadek i podatku — Wn 231 ujete odpowiednio na stronie Ma kont 225
i 229 (niepokazane na schemacie*), oraz nierozliczonej zaliczki — Wn 231, Ma 234

4. Wyptata wynagrodzenia po potraceniach — Wn 231, Ma 130 lub 131

Saldo konta 234 zostato wyzerowane — pracownik zostat w catosci rozliczony.

Schemat stosuje sie odpowiednio przy potrgceniach kwot zaliczek czesciowo rozliczo-
nych, a czesciowo przypisanych do zwrotu — jednak niezwréconych. Na koncie 234
uwzglednia sie wtedy sume kwoty rozliczonej i potrgconej z wynagrodzenia.

7. Pracownik zatrudniony we Wroctawiu otrzymat polecenie wyjazdu w podroz
stuzbowa zagraniczng do Paryza. Pracodawca jako $rodek transportu wskazat sa-
molot. Odlot nastepowat z lotniska we Wroctawiu, dlatego podréz nie miata odcinka kra-
jowego. W delegacji pracownik miaf przebywac¢ od 12 do 14 stycznia 2026 r. Pracownik
otrzymat zaliczke w kwocie 630 euro, wyptacong z kasy walutowej 8 stycznia 2026 r.
Jednostka nie miata rachunku walutowego. Waluty do kasy nabywata w kantorze stacjo-
narmym. Utrzymywata w kasie state pogotowie kasowe w kwocie 1000 euro. Utworzyta
je 2 stycznia 2026 r., nabywajgc walute po kursie 4,2189 zt.

Pracownik po powrocie przedtozyt 16 stycznia 2026 r. rachunek kosztow podrozy stuz-
bowej w euro, wedtug zestawienia:

Diety za trzy petne doby i 5 godzin = 3 1/3 diety 168,33 euro
2 noclegi w hostelu, w ktorym nie miat zapewnionych zadnych positkow, wedtug rachunku 284,00 euro
1 ryczatt na dojazd z lotniska do hotelu i z powrotem 55,00 euro
3 ryczatty na dojazdy Srodkami komunikaciji miejscowej (10% diety) 16,50 euro

Optata za ponadwymiarowy bagaz podreczny w drodze z Paryza (dokumenty stuzbowe),
zaakceptowana przez pracodawce 50,00 euro

tacznie koszty podrézy | 573,83 euro

W dniu 16 stycznia 2026 r. pracownik zwrocit do kasy 56,17 euro.
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Dla pracownika roznice kursowe euro nie majg znaczenia. Rozlicza je wytgcznie praco-
dawca. W ksiegach rachunkowych transakcje nalezy ujgc:

wyptate euro z kasy — wedtug kursu Sredniego NBP z ostatniego dnia roboczego po-
przedzajgcego wyptate z kasy (7 stycznia 2026 r.), tj. 4,2105 zt,

zwrot niewykorzystanej zaliczki do kasy — po kursie jej wyptaty z kasy, tj. 4,2105 zt,
koszty noclegu z faktury wystawionej na pracodawce i dodatkowej optaty za niewy-
miarowy bagaz podreczny — po kursie z dnia poprzedzajgcego date wystawienia fak-
tur (13 stycznia 2026 1), tj. 4,2116 =,

ryczatty — po kursie z dnia poprzedzajacego przedtozenie rachunku kosztow podrozy
stuzbowej (15 stycznia 2026 r.), tj. 4,2068 zt.

W zwigzku z rozliczeniem w ksiegach rachunkowych ujeto réznice kursowe:
m na $rodkach pienieznych w kasie (4,2189 zt/euro — 4,2105 zt/euro) x 573,83 euro =

4,82 zt (réznica ujemna),

m narozliczeniu kosztéw noclegu i optaty za nadbagaz (4,2116 zt/euro — 4,2105 zt/euro)

X 334 euro = 0,37 zt (roznica dodatnia),

m na rozliczeniu kosztow ryczattowych (4,2068 zi/euro — 4,2105 zt/euro) x 239,83 euro

= 0,89 zt (rdznica ujemna).

Schemat 7. Rozliczenie zaliczki wyptaconej w euro z kasy walutowej jednostki

234 Pozostate rozrachunki 101 Kasa
Z pracownikami (analitycznie — kasa walutowa)
1) 630,00 euro | 334,00 euro (2 4) 56,17 euro | 630,00 euro (1
2a) 0,37zt [239,83¢euro (3 482z (1a
0,89zt (3a
56,17 euro (4
751 Koszty finansowe 750 Przychody finansowe
(ujemne roznice) (dodatnie roznice) 409 Pozostate koszty rodzajowe
1a) 4,82z 037zt  (2a  2) 334,00 euro
3a) 0,89 zt 3) 239,83 euro

Objasnienia do schematu:

1. Wyptata zaliczki po kursie 4,2105 zt za 1 euro (630 euro, tj. 2652,62 zf) — Wn 234, Ma 101

1a. Ujemna roznica kursowa na srodkach pienieznych w kasie 4,82 zt — Wn 751, Ma 101

2. Rozliczenie wydatkow fakturowanych po kursie 4,2116 zt za 1 euro (234 euro, tj. 1406,67 zf) — Wn 409,
Ma 234

2a. Dodatnia réznica kursowa na rozliczeniu wydatkow fakturowanych 0,37 zt — Wn 234, Ma 750

3. Rozliczenie wydatkow ryczattowych po kursie 4,2068 zt za 1 euro (239,83 euro, tj. 1008,92 zt) — Wn 409,
Ma 234

3a. Ujemna roznica kursowa na rozliczeniu kosztow ryczattowych 0,89 zt — Wn 751, Ma 234

4, Wptata do kasy niewykorzystanej zaliczki po kursie 4,2105 zt za 1 euro (56,17 euro, tj. 236,50 zt
—-Wn 101, Ma 234
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8. Rozliczenie wydatkéw pracownika poniesionych za jednostke w wysokosci
100 zt. Zwrot wydatkow poniesionych, uznanych w calosci przez pracodawce, pracow-
nik otrzymat z kasy (lub na osobisty rachunek bankowy).

Schemat 8. Ewidencja rozliczenia zaliczki statej na koniec roku

101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
131 Rachunek biezacy
samorzadowych zakfadow

budzetowych
132 Rachunek dochodow
jednostek budzetowych
135 Rachunek Srodkow
funduszy specjalnego 401 Zuzycie materiatow i energii
przeznaczenia 402 Ustugi obce
234 Pozostate rozrachunki 136 Rachunek panstwowych 403 Podatki i opfaty
Z pracownikami funduszy celowych 409 Pozostate koszty rodzajowe
2) 100|100 {l 100 2 1 100

Objasnienia do schematu:

1. Poniesione wydatki na realizacje zadan stuzbowych — Wn 401 (zakup materiatow, towardéw)/402 (zakup
ustug)/403 (np. opfaty notarialne, skarbowe, administracyjne)/409 (m.in. koszty podrézy stuzbowych
krajowych i zagranicznych), Ma 234

2. Refundacja ze $rodkow pracodawcy wydatkow poniesionych z wtasnych Srodkow pracownika — Wn 234,

Ma 101 lub 130 (subkonto wydatkow)/131/132/135/136

Saldo konta 234 zostalo wyzerowane — naleznosci pracownika zostaty w catosci
rozliczone.

8 Sprawdsz:
1. Czy w jednostce jest prowadzone konto 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” w po-
dziale:
» analitycznym — wedtug rodzajéw rozrachunkdw,
» szczegbétowym - wedtug pracownikéw?

2. Czy na koncie 234 w sposdb petny i rzetelny sq ewidencjonowane wszystkie operacje zwigzane
z udzielaniem i rozliczaniem zaliczek statych i jednorazowych?

3. Czy na koniec roku salda analityczne konta 234 dotyczqce zaliczek i Srodkéw wydatkowanych
przez pracownikéw na wykonanie zadar stuzbowych sq zerowe?

4. Czyjesliww. salda nie byty zerowe, to na koniec roku w ramach inwentaryzacji okresowej usta-
lono dokfadnie, czego dotyczq, i wyjasniono, dlaczego nie zostaty rozliczone i zlikwidowane?

5. Czy wykryte w ramach inwentaryzacji naduzycia zostaty udokumentowane w protokole in-
wentaryzacji rocznej i zgtoszone odpowiednim organom?
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8. Podsumowanie

1.

Zaliczki to srodki pieniezne, ktére pracodawca przekazuje pracownikom na po-
krycie wydatkéw stuzbowych przed ich poniesieniem. Zaliczek udziela sie na
pokrycie kosztow podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz na zakupy
towardw i ustug nieobjetych obowigzkiem stosowania przepiséw 0 zamowieniach
publicznych.

W panstwowych jednostkach budzetowych udzielanie zaliczek pracownikom jest do-
puszczalne wytgcznie na pokrycie kosztow podrézy stuzbowych krajowych i zagra-
nicznych. W samorzgdowych jednostkach budzetowych oraz samorzgdowych za-
ktadach budzetowych zaliczki mogag by¢ udzielane zaréwno na pokrycie kosztow
podrézy stuzbowych, jak i na zakup débr i ustug.

. Szczegotowe procedury obowigzujgce przy udzielaniu zaliczek w jednostce organi-

zacyjnej musi okresli¢ kierownik w przepisach wewnetrznych stanowigcych proce-
dury kontroli zarzadczej | stopnia. Dotyczy to zaréwno zaliczek udzielanych na pod-
stawie rozporzgdzenia w sprawie podrozy stuzbowej — ze wzgledu na ograniczony
zakres regulacji ustawowej — jak i zaliczek udzielanych na zakup dobr i ustug, w od-
niesieniu do ktorych brak jest regulaciji ogoinie obowigzujgcych.

Zaliczki udziela pracodawca na uzasadniony wniosek pracownika, ztozony na pis-
mie. Wniosek pracownika nie jest wymagany w przypadku zaliczek na pokrycie kosz-
tow zagranicznej podrozy stuzbowej.

O udzieleniu albo odmowie udzielenia zaliczki pracownikowi oraz o zatwierdzeniu
albo niezatwierdzeniu jej rozliczenia decyduje kierownik jednostki. W sytuacji gdy
0 udzielenie zaliczki ubiega sie kierownik jednostki, odpowiednie czynnos$ci wykonu-
je upowazniony przez niego pracownik jednostki. W jednostkach objetych wspding
obstugag w ramach samorzgdowego CUW o udzieleniu zaliczki oraz zatwierdzeniu jej
rozliczenia decyduje kierownik jednostki obstugiwanej, ktorego kompetencje do wy-
dawania dyspozycji srodkami pienieznymi nie podlegajg przekazaniu kierownikowi
jednostki obstugujace;.

Zaliczki moga by¢ udzielane ze $rodkow na wydatki jednostek budzetowych, ze
srodkow biezgcych samorzgdowych zakfadow budzetowych, a takze ze Srodkow
zgromadzonych na rachunkach pomocniczych jednostek organizacyjnych i z pogo-
towia kasowego.

. Termin ztozenia wniosku o zaliczke powinien umozliwia¢ jego kontrole oraz zabez-

pieczenie srodkow na wyptate na odpowiednim rachunku bankowym jednostki
albo w kasie. Kontrola wniosku o zaliczke jest wykonywana ex ante (przed wy-
pfata srodkow). Obejmuje sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalno-
-rachunkowym oraz prawidtowosci operacji gospodarczej i jej udokumentowania.
Jej celem jest zapobiezenie wyptacie zaliczek fikcyjnych lub w sposdb nieuzasad-
niony zawyzonych.
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8.

10.

11.

12.

13.

14,

Zaliczki moga miec¢ charakter staty lub jednorazowy. Niezaleznie od rodzaju muszg
by¢ ostatecznie rozliczone przed koncem roku, w ktérym zostaty udzielone.

. Rozliczenie zaliczki polega na przedstawieniu dowoddw potwierdzajgcych ponie-

sienie wydatkow sfinansowanych z zaliczki oraz ustaleniu przez pracodawce kwoty

przypadajgcej do:

= zwrotu jednostce — gdy wydatki byty nizsze niz kwota zaliczki (w tym gdy czes¢
poniesionych wydatkow nie zostata uznana przez pracodawce),

= wyptaty dla pracownika — gdy wydatki uznane przez pracodawce byty wyzsze niz
kwota otrzymaj zaliczki.

Rozporzadzenie w sprawie podrozy stuzbowej przewiduje, ze jesli pracownik nie
ma mozliwosci przedstawienia dowoddw poniesienia wydatkdw, moze je zastgpi¢
oswiadczeniem o rodzaju wydatku, jego kwocie oraz przyczynie braku dowodu ksie-
gowego. Wyijatek ten nie dotyczy rozliczania zaliczek na zakup towarow i ustug.
Ponadto nie dokumentuje sie wydatkéw zwracanych w formie ryczattow.

Termin rozliczenia zaliczki na koszty podrozy stuzbowych wynosi 14 dni od zakon-
czenia podrozy. Natomiast termin rozliczenia zaliczek udzielonych na wykonanie za-
dan stuzbowych ustala pracodawca w porozumieniu z pracownikiem wnioskujgcym
0 zaliczke.

Jesli pracownik nie przedtozy rozliczenia zaliczki w terminie, pracodawca ma prawo
potraci¢ petng kwote zaliczki z najblizszego wynagrodzenia pracownika bez jego
zgody, na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy. Ta sama zasada doty-
czy kwot zaliczek rozliczonych, przypisanych do zwrotu.

Kontrola rozliczenia zaliczki jest wykonywana ex post (po dokonaniu wydatkow).
Obejmuje sprawdzenie formularza rozliczenia zaliczki oraz wszystkich dotgczonych
dowodow zrodiowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
prawidfowos$ci operacji gospodarczej i jej udokumentowania. Jej celem jest zapo-
bieganie finansowaniu wydatkéw na cele niepubliczne, niezgodne z przepisami,
a takze wydatkéw poniesionych w sposob nieefektywny i niegospodarny.

Prawo pracy nie zakazuje finansowania wydatkow pracodawcy ze srodkow wias-
nych pracownikéw. Nie powinno to jednak prowadzi¢ do przerzucania finansowania
dziatalnosci pracodawcy na pracownikow. W szczegoélnosci nie moze zobowigzy-
wac pracownikéw do pokrywania wydatkéw stuzbowych z wtasnych srodkow ani
w sposob nieuzasadniony opdzniac ich zwrotu. Kontrola wydatkéw sfinansowanych
przez pracownikow odbywa sie na takich samych zasadach jak kontrola rozliczania
zaliczek i ma charakter ex post.

Rozrachunki z tytutu zaliczek oraz wydatkéw poniesionych przez pracownikow za
pracodawce ujmuije sie w ewidencji ksiegowej bilansowej na koncie 234 ,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”. Do tego konta trzeba prowadzi¢ ewidencje pomocni-
czg w przekroju analitycznym (wedtug rodzajow rozliczen) oraz szczegotowym (we-
dtug pracownikéw).
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15. Konto 234 na koniec roku z ww. tytutdw nie powinno wykazywac sald Wn ani Ma.

Jesli jednak takie salda wystgpia, w ramach rocznej inwentaryzacji metodg weryfi-
kacji nalezy ustali¢ przyczyny ich powstania i w miare mozliwosci niezwtocznie do-
prowadzi¢ do ich rozliczenia.

PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. 2025 r. poz. 1483; ost.zm. Dz.U. 2026 r. poz. 1846)
Ustawa z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1153; ost.zm. Dz.U. 2 2026 1. poz. 252)
Ustawa z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1684; ost.zm. Dz.U. z 2026 .
poz. 252)

Ustawa z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 581; ost.zm. Dz.U. z 2026 .
poz. 252)

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 277; ost.zm. Dz.U. z 2026 r. poz. 25)

Ustawa z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 288; ost.zm. Dz.U.
22026 . poz. 25)

Ustawa z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1071; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1508)
Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. 2 2023 r. poz. 120; ost.zm. Dz.U. z 2026 r. poz. 333)
Ustawa z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (j.t. Dz.U. 22025 .
poz. 1484)

Ustawa 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 .
poz. 1811)

Ustawa z 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jed-
nostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych (j.t. Dz.U. z 2019 r. poz. 1718)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej
(j.t. Dz.U. 2 2023 r. poz. 2190)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegdtowego sposobu wykonywania budzetu
panstwa (j.t. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1375)

Rozporzadzenie 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 zakta-
dow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 342; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 347)
Obwieszczenie Prezesa NBP z 20 stycznia 2026 r. w sprawie ogfoszenia wykazu walut wymienialnych (M.P. z 2026 r.
poz. 147)

| inforlex.pl

2 | W wydaniu cyfrowym na biezaco
wyjasniamy wszystkie zmiany przepisow!
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Klasyfikacja budzetowa 2026
— wszystkie zmiany, komentarz eksperta oraz ponad 150 pism

s Klasyfikacja budzetowa jest okreSlona w rozporzadzeniu Ministra

llﬂSYFIlnl: JA Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji

IlIIIIiEIIIWIl dochoddéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pocho-

dzacych ze zrodet zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 513).

5 2026 W zwigzku z licznymi zmianami przepisow oraz wprowadzanymi
Sy AN reformami rozporzadzenie to jest ciagle nowelizowane.

=
7
-
-l
5
S
H
g
3
|
£
H
8
@

5
y P Najnowsze zmiany wynikajg z rozporzadzenia zmieniajacego z 10 wrzesnia 2025 .

(Dz.U. z 2025 r. poz. 1241). Zmiany objety uchylenie nieuzywanych rozdziatow,
modyfikacje istniejagcych nazw oraz dodanie nowych rozdziatow i paragrafow,
aby obowigzujace podziatki klasyfikacji budzetowej lepiej odzwierciedlaty nowe
regulacje prawne, m.in. te dotyczace wspierania eksportu, geodezji i kartografii,
obrony cywilnej, opodatkowania wyréwnawczego czy fundacji rodzinnych. Od 1 stycznia 2026 r. obowiazuje
zmodyfikowana nazwa paragrafu dochodéw 067 ,Wptywy z opfat za wyzywienie w ztobku, przedszkolu lub
szkole”. Doprecyzowano rowniez objasnienia do tego paragrafu, zgodnie z ktorymi ujmuije sie tu optaty wnoszone
za korzystanie z wyzywienia w publicznych szkotach, przedszkolach, Ztobkach oraz innych formach opieki nad
dzie¢mi do lat 3. Nowe brzmienie paragrafu ma na celu ujmowanie wszystkich opfat za wyzywienie w jednolity
Sposob.

Niejasno$ci dotyczace stosowania poszczegdlnych podziatek klasyfikacyjnych wynikaja przede wszystkim
z przyjetych niejednorodnych kryteriow konstrukcyjnych — zarowno w odniesieniu do dziatow, jak i — w wigkszym
stopniu — rozdziatow.

Aby utatwi¢ ksiegowym stosowanie podziatek klasyfikacji budzetowej na co dzien, zostato przygotowane
najnowsze wydanie ksiazki , Klasyfikacja budzetowa 2026”. Publikacja obejmuje wszystkie zmiany wprowa-
dzone w rozporzadzeniu w sprawie klasyfikacji budzetowej, w tym zmiany obowiazujace od 1 stycznia 2026 r.

Ksiazka zawiera:

m aktualna, ujednolicong klasyfikacje dochodow, wydatkdw, przychoddw i rozchoddw oraz Srodkow pocho-
dzacych ze zrddet zagranicznych wraz z objasnieniami,

= komentarz eksperta dotyczacy stosowania podziatek w praktyce wraz z przyktadami, co ujmowac, a czego
nie nalezy ujmowac¢ w danej podziafce,

= oznaczenie terminéw — od kiedy obowigzuje lub do kiedy obowigzywata dana podziatka,

= najnowsze pisma i opinie wydane przez Ministerstwo Finansow (np. jak klasyfikowac opfaty za wyzywienie
uczniéw oraz opfaty za positki dla nauczycieli i pracownikow obsfugi od 1 stycznia 2026 r.?, jak klasyfikowac
Srodki dotyczace wyptaty bonu cieptowniczego?, jak klasyfikowac¢ dochody z tytutu nowej optaty za prawo
uzywania urzadzenia radiowego objetego pozwoleniem radiowym?) oraz przez organy kontrolne — RIO
(np. jak klasyfikowaé dochody z tytutu sprzedazy drewna?, jak klasyfikowa¢ zakup sprzetu edukacyjnego
o wartosci powyzej 10 000 zt — paragraf 424 czy 606?, czy opfaty za wyzywienie w stotéwkach szkolnych
i przedszkolnych moga by¢ gromadzone na wydzielonym rachunku dochodéw?, jak klasyfikowac dziatalno$é
miejskiego osrodka sportu i rekreaciji?) — pisma te sa umieszczone przy poszczegolnych podziatkach.

INFORMACJE | ZAMOWIENIA:
&) sklep.inforpl (&) bok@infor.pl (%) 22 761 30 30; 801 626 666



POLECAMY

w najblizszym numerze
PORADNIKA Rachunkowosci Budzetowej:

Centralny Rejestr Uméw JSFP

- nowy obowiagzek od 1 lipca 2026 r.

Od 1 lipca 2026 r. jednostki sektora finanséw publicznych bedg miaty
obowigzek udostepniania informacji o zawartych przez nie umowach
wydatkowych — bez wzgledu na wysokos$¢ kwoty umowy. Bedzie funk-
cjonowal jeden system teleinformatyczny — Centralny Rejestr Umow
Jednostek Sektora Finansow Publicznych (CRU JSFP).

Ustawodawca nie réznicuje momentu objecia obowigzkiem administracii
rzadowej i samorzadowej. Oznacza to, ze wszystkie jednostki beda obje-
te obowigzkiem raportowania umow w rejestrze jednoczesnie — od 1 lip-
ca 2026 r. — zardwno administracja rzgdowa z jednostkami w dziale, jak
i administracja samorzadowa (JST oraz ich zwiazki, zwigzki metropolital-
ne; samorzadowe jednostki budzetowe — szkoly, przedszkola, osrodki
pomocy spotecznej; samorzadowe zaktady budzetowe; samorzadowe
instytucje kultury; samorzadowe samodzielne publiczne ZOZ oraz samo-
rzgdowe 0soby prawne).

0Od 1 kwietnia 2026 r. kierownicy jednostek beda mogli sklada¢ wnios-
ki o zatozenie kont dla swoich jednostek w systemie teleinformatycz-
nym obstugujacym CRU.

W Poradniku beda wskazéwki utatwiajgce jednostkom prawidtowe wy-
petnianie tego obowigzku.

Pytania w tym zakresie mozna przesyta¢ do redakcji PRB mailem pod
adresem rejestr.umow@infor.pl.

w INFORLEX:

+ NOWOSC! Klasyfikacja budzetowa 2026 — wszystkie zmiany, ko-
mentarz eksperta, wyjasnienia urzedowe

+ NOWOSC! ZFSS 2026. Komentarz

* PIT za 2025 - publikacje przydatne do rozliczenia

PRENUMERATA 2026

PORADNIK Rachunkowosci Budzetowej
PREMIUM (papier + e-wydanie)
Abonament na 12 miesiecy w cenie 1370 zt brutto

STANDARD (e-wydanie)

Abonament na 12 miesiecy w cenie 1260 zt brutto

Polecamy takze:
Rachunkowo$¢ Budzetowa
PREMIUM (papier + e-wydanie)
Abonament na 12 miesiecy w cenie 1480 zt brutto
Gazeta Samorzadu i Administraciji
STANDARD (e-wydanie)
Abonament na 12 miesiecy w cenie 1190 zt brutto

www.sklep.infor.pl ® 801 626 666, 22 761 30 30
bok@infor.pl
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PORADNIK
RACHUNKOWOSCI
BUDZETOWEJ

IZABELA MOTOWILCZUK

magister administracji, byly wieloletni inspektor kontroli gospodarki finansowej w regionalnej izbie obra-
chunkowej, autor licznych publikacji z zakresu finanséw i rachunkowosci jednostek sektora publicznego,
ze szczegolnym uwzglednieniem samorzadowych jednostek organizacyjnych

Wydatki jednostki
pokrywane przez pracownikow

Prawo pracy nie zakazuje finansowania wydatkow pracodawcy ze srodkow wtasnych pra-
cownikéw. Nie powinno to jednak prowadzi¢ do przerzucania finansowania dziatalnosci
jednostki na pracownikow. W szczegolnosci pracownicy nie mogg by¢ zobowigzani do
pokrywania wydatkow stuzbowych z prywatnych srodkéw, a wszelkie wydatki ponie-
sione w imieniu pracodawcy powinny zosta¢ im zwrécone terminowo i w petnej wysokosci.

Z Poradnika mozna dowiedzie¢ sie¢ m.in.:

e jak i na jakiej podstawie mozna udziela¢ zaliczek,

e jak przebiega procedura udzielania i rozliczania zaliczek oraz zwracania wydatkow po-
niesionych przez pracownikéw za pracodawce,

e Czy mozna potrgcac z wynagrodzenia kwoty zaliczek nierozliczonych czy tylko rozliczo-
nych i przypisanych do zwrotu,

e Czy pracodawca moze w przepisach wewnetrznych zobowigza¢ pracownikéw do po-
krywania kosztow wykonania zadan stuzbowych z wtasnych srodkéw pracownikow do
pdzniejszego rozliczenia,

e jak interpretowac pojecia uzywane w rozporzadzeniu w sprawie podrozy stuzbowej
zwigzane z rozliczaniem zaliczek, takie jak: ,wydatki uzasadnione potrzebami”, ,wydatki
zwigzane z podrozg stuzbowg”, ,wydatki okreslone lub uznane przez pracodawce”,

e jak powinna przebiega¢ kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa oraz kontrola
wstepna gtownego ksiegowego wnioskow o zaliczki i ich rozliczenia,

e jak prowadzi¢ ewidencje rozrachunkow z pracownikami z tytutu zaliczek i wydatkow
poniesionych za pracodawce, w tym ewidencje pomocniczg do konta 234 ,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”,

e jakie dodatkowe aspekty nalezy uwzglednic¢ przy inwentaryzacji zaliczek nierozliczonych
na koniec roku obrotowego.

Przedstawione zagadnienia zostaly zilustrowane licznymi przyktadami z praktyki (fgcznie 54).

Osobno omowiono takze kwestig rozliczania wydatkéw stuzbowych ponoszonych za jed-
nostke przez pracownikoéw w kontekscie obowigzkowego KSeF.
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2 KSeF

Wydatki stuzbowe
ponoszone za jednostke

przez pracownikow
w kontekscie obowigzkowego KSeF

Pracownicy jednostek sektora finanséw publicznych na co dzien dokonuja
roznych zakupow stuzbowych. Nabywaja m.in. artykuty spozywcze, artykuty
biurowe, paliwo, srodki czystosci, drobne narzedzia, a w zwigzku z podrdza-
mi stuzbowymi ponosza takze wydatki na ustugi hotelowe i optaty parkingo-
we. Wydatki stuzbowe realizowane sg w punktach sprzedazy bezposredniej,
np. w marketach, lokalnych sklepach, na stacjach paliw, w hotelach, na par-
kingach czy w kwiaciarniach. Do tej pory pracownik po dokonaniu zakupu
otrzymywat fakture na miejscu i dostarczat jg do jednostki. Dzieki temu jed-
nostka od razu miata wiedze, kto dokonat wydatku. Obowigzkowe stosowa-
nie od 1 lutego 2026 r. Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) istotnie zmienia
wypracowane reguty. Jak po zmianach zarzadzi¢ obiegiem faktur zakupo-
wych w KSeF i uporzagdkowa¢ dokumentowanie wydatkow stuzbowych?

Dotychczasowy model obiegu dokumentéw zakupowych w jednostkach w duzej mie-
rze opierat sie na fizycznym dostarczeniu faktury przez pracownika, ktory dokonat za-
kupu. Wprowadzenie obowigzkowego KSeF zmienia ten mechanizm, poniewaz faktura
trafia do jednostki bezposrednio z tego systemu, a nie za posrednictwem pracownika.
W praktyce oznacza to koniecznos$¢ wprowadzenia nowych zasad pozwalajgcych usta-
lic, kto dokonat danego wydatku stuzbowego.

Jak byto przed wejsciem w zycie KSeF?

Pracownik dokonywat zakupu w punkcie sprzedazy. Sprzedawca wystawiat fakture
i wreczat jg pracownikowi. Pracownik dostarczat dokument do jednostki. Na odwrocie
faktury znajdowat sie juz opis wskazujgcy, czego dotyczyt zakup. W ten sposob jednost-
ka od razu wiedziafa, kto dokonat wydatku, mimo ze na fakturze widnialy jedynie NIP
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i nazwa jednostki. Obieg faktury zakupowej byt przez to prosty i nie przysparzat dodat-
kowej pracy.

Jak jest po wejsciu w zycie KSeF?

Pracownik dokonuje zakupu w punkcie sprzedazy. Sprzedawca ma obowigzek wysta-
wi¢ fakture w KSeF, jednak punkt sprzedazy nie ma obowigzku wydania faktury pra-
cownikowi dokonujgcemu zakupu. W konsekwenciji pracownik wraca do jednostki bez
faktury. Faktura trafia do jednostki za posrednictwem KSeF. Jednostka odbiera fakture
z systemu wraz z kilkoma lub kilkunastoma innymi fakturami, ktére wptynety do KSeF
tego samego dnia. Jaki jest tego skutek? Jednostka moze nie mie¢ wiedzy, kto doko-
nat wydatku, a nawet czy wydatek zostat faktycznie poniesiony przez jej pracownika.
W zwigzku z tym nalezy wykona¢ dodatkowe czynnos$ci w celu ustalenia pracownika
dokonujacego zakupu. W rezultacie obieg faktury zakupowej wydtuza sie i staje sie
bardziej pracochtonny.

Aby utatwi¢ jednostkom zapanowanie nad obiegiem faktur zakupowych dokumentuja-
cych stuzbowe wydatki, przedstawiamy praktyczne wskazowki.

Gtowng zmiang wynikajaca z obowigzkowego KSeF w obszarze pracowniczych wydat-
kow stuzbowych jest to, ze znikajg dotychczasowe kanaty wptywu faktury do jednostki.
Oznacza to, ze pracownicy nie beda juz otrzymywac faktur od sprzedawcy. Jak pokazu-
je praktyka zaobserwowana w lutym i marcu 2026 r., sprzedawcy w wiekszosci przestali
udostepniac faktury poza KSeF. Na razie mozliwe jest jeszcze ustalenie, kto dokonat
wydatku stuzbowego, poniewaz w tym okresie faktury w KSeF wystawiajg gtownie naj-
wigksze podmioty. Od 1 kwietnia 2026 r. faktury w KSeF bedg wystawiali pozostali
podatnicy. W tych realiach brak wdrozonego procesu dokonywania i dokumentowania
wydatkow stuzbowych moze prowadzi¢ do zamieszania, pomytek i dodatkowego nakfa-
du pracy po stronie pracownikéw jednostek.

Aby prawidfowo zarzgdzac¢ obiegiem faktur zakupowych w obszarze wydatkow stuzbo-
wych po 1 kwietnia 2026 r. jednostki powinny:

1) zadbaé o to, aby sprzedawca zawart w tresci faktury oznaczenie identyfikujgce
pracownika dokonujacego zakupu lub komoérke organizacyjng jednostki,

2) udokumentowac¢ zakup realizowany bezposrednio w punkcie sprzedazy.

Wskazane obie czynnosci powinny by¢ wykonane przez pracownika dokonujgcego wy-
datku stuzbowego.

Oznaczenie identyfikujgce pracownika
lub komérke organizacyjng

Pracownik dokonujgcy zakupu w punkcie sprzedazy bezposredniej powinien zadbac,
aby sprzedawca umiescit na fakturze ustalone oznaczenie identyfikujgce pracownika
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jednostki lub komadrke organizacyjng, w ktorej pracuje. Oznaczenie powinno by¢ uprzed-
nio ustalone przez jednostke i zawarte w procedurze obiegu faktur zakupowych. Moze
mie¢ forme:

m akronimu sktadajgcego sie z imienia i nazwiska pracownika, np. Adam Kowalski
uzywa oznaczenia ,AKO”",

m oznaczenia komorki organizacyjnej pracownika, np. Adam Kowalski z Dziatu
Administracyjnego otrzymuje od sprzedawcy fakture ze wskazaniem ,DADM”.

W jednostkach funkcjonujgcych w réznych miejscowosciach oznaczeniem moze
by¢ réwniez nazwa miasta (miejscowosci), w kitorej pracuje pracownik, np. Adam
Kowalski z filii w Biatymstoku panstwowej instytucji kultury uzyskuje od sprzedawcy fak-
ture zawierajgcg w tresci nazwe ,Biatystok”.

W zwigzku z tym pojawia sie kwestia lokalizacji oznaczenia na fakturze: gdzie na faktu-
rze powinno znalez¢ sie oznaczenie?

Pracownik jednostki nie ma wptywu na to, jak u sprzedawcy dziata program do wysta-
wiania faktur i do ktérego pola schemy FA(3) przeniesie sie tre$¢ oznaczenia, ktérg oso-
ba wystawiajgca fakture wpisuje na prosbe pracownika. Oznacza to, ze jednostka nie
powinna wymagac, aby oznaczenie byto umieszczone w konkretnym miejscu faktury.
Takie zasady wspotpracy tatwiej wypracowac z dostawcami, z ktérymi jednostke wigzg
state umowy.

Opisywane wydatki stuzbowe czesto dokonywane sg w punktach sprzedazy, z ktérymi
jednostka nie ma statych umow. Poza tym pracownik sprzedawcy, wystawiajgcy faktu-
re, moze nie mie¢ wplywu na to, jak program mapuje tres¢ faktury do schemy FA(3).
W konsekwencji jednostka powinna stawia¢ na to, zeby program odbierajgcy faktury
z KSeF wizualizowat te pola schemy FA(3), w ktérych takie oznaczenia znajduja sie naj-
czesciej. Bedg to pola: ,Podmiot3”, ,Stopka”, ,Dodatkowy opis”, ,Warunki Transakcji
— Zamowienia”. Wtedy nie bedzie miato znaczenia, w ktérym miejscu faktury zakupu
znajdzie sie oznaczenie, poniewaz dla jednostki i tak bedzie ono dostepne po zwizuali-
zowaniu faktury.

W przypadku pracownikéw jednostek organizacyjnych JST pojawia sie dodatkowy wy-
mog — jednostka organizacyjna musi zapewni¢ dostep do swojej faktury zakupu.
Chodzi o to, ze podatnikiem VAT jest JST, ale odbiorcg $wiadczenia i faktury jest kon-
kretna jednostka organizacyjna JST. W zwigzku z tym nie wystarczy umieszczenie na
fakturze samego oznaczenia pracownika. Konieczne jest rowniez zawarcie na fakturze
w polu Podmiot3 numeru NIP jednostki organizacyjnej lub jej identyfikatora wewnetrz-
nego (IDWew).

W przypadku jednostek organizacyjnych JST o rozbudowanej strukturze samo oznacze-
nie jednostki organizacyjnej moze by¢ niewystarczajgce. Dlatego dodatkowo wskazane
jest umieszczenie w tredci faktury oznaczenia pracownika.
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Podane wskazowki dotyczg takze zakupdw dokonywanych przez Internet, na platfor-
mach takich jak Allegro lub innych podobnych, jak rowniez dokonywanych bezposrednio
w sklepach internetowych dostawcow. Pracownik dokonujgcy zakupow przez Internet
powinien w formularzu zamowienia znalez¢ pole pozwalajgce na wpisanie uwag, a na-
stepnie wpisac w to pole ustalone w procedurze oznaczenie. Dzigki temu jednostka po
odebraniu faktury z KSeF bedzie miata informacije, kto dokonat zakupu.

Udokumentowanie zakupu

W celu usprawnienia obiegu faktur zakupowych pracownik moze pobra¢ dowod zaku-
pu przy kazdym wydatku realizowanym w punkcie sprzedazy bezposredniej. Pozwala to
zapewnic, ze nawet jesli sprzedawca nie wystawi faktury dla jednostki, sekretariat (kan-
celaria, ksiegowos¢) bedzie mogt powigza¢ wydatek z wtasciwym pracownikiem.

Sprzedawca nie ma obowigzku udostepnienia faktury pracownikowi od razu po zakupie.
Faktura trafia bezposrednio do jednostki przez KSeF.

W 2026 r. mozna postugiwac sie jeszcze paragonami fiskalnymi z NIP do 450 zt oraz
fakturami bezposrednio z kasy fiskalnej. To w duzej mierze utatwi zapanowanie nad
obiegiem dokumentacji zakupowej w biezacym roku. Natomiast od 2027 r. z kasy fiskal-
nej beda drukowane jedynie paragony. Od tego czasu do kazdego paragonu z NIP, na-
wet na kwote ponizej 450 zt, bedzie trzeba zazgdac faktury ustrukturyzowanej, ktéra trafi
do jednostki przez KSeF. Jednostki powinny zadba¢ o mechanizm, ktéry umozliwi im:

m kontrole, czy do wszystkich wydatkow zostaty wystawione faktury,

m wskazanie, do ktorego sprzedawcy nalezy zwrdcic sie o wystawienie faktury, jesli jej
jeszcze nie wystawiono.

Z kazdego zakupu dokonywanego w punkcie sprzedazy pracownik powinien obowigz-
kowo pobra¢ dokument potwierdzajgcy zakup. Punkty sprzedazy majg dowolnos¢
w sposobie dokumentowania sprzedazy. W 2026 r. moga to by¢ paragony fiskalne z NIP
do 450 zt lub faktury drukowane bezposrednio z kasy fiskalnej. Taki dokument jest wy-
starczajacy jeszcze w 2026 r. i pracownik moze na tym poprzestac. Jesli sprzedawca
nie korzysta z tej formy dokumentowania, pracownik powinien wyjs¢ z inicjatywa i zaza-
dac innego dokumentu, np. potwierdzenia sprzedazy, dokumentu WZ czy innego od-
powiedniego dowodu. Z przepisdw Kodeksu cywilnego wynika, ze jesli kupujgcy spetnit
Swiadczenie (zaptacit), sprzedawca ma obowigzek wydac¢ pokwitowanie. W przypadku
braku standardowego potwierdzenia pracownik powinien poprosi¢ o sporzgdzenie ta-
kiego pokwitowania.

Jesli pracownikowi nie zostanie wydany zaden dokument potwierdzajgcy zakup, pra-
cownik jednostki powinien samodzielnie udokumentowac fakt dokonania zakupu.
Sposob samodzielnego udokumentowania dokonania zakupu moze okresli¢ jed-
nostka. Moze tez pozosta¢ w gestii pracownika. W szczegolnosci wykaz zakupow
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nieudokumentowanych moze byc¢ prowadzony: w pliku Excel, rejestrze papierowym,
aplikacji w telefonie. Udokumentowaniu powinna podlegac¢ co najmniej: data dokona-
nia zakupu, oznaczenie sprzedawcy, kwota brutto zakupu, nazwa towaru (ustugi) oraz
forma ptatnosci.

Jednostka powinna okresli¢ w procedurze, czy udokumentowanie zakupu w opisany
sposob ma nastepowac niezaleznie od formy ptatnosci, czy tez jest obowigzkiem do-
piero w razie zaptaty w okreslonej formie.

W ocenie autora pobranie przez pracownika dowodu zakupu musi mie¢ miejsce bez-
wzglednie w przypadku zakupdw optacanych gotéwka oraz z prywatnych srodkow pra-
cownika. Jednostka nie moze sobie pozwoli¢ na uproszczenia w takich przypadkach.
Kiedy pracownicy ptacg kartami stuzbowymi, jednostka moze rozwazy¢ wprowadzenie
uproszczenia, poniewaz ,$lad” po transakcji zostanie na wyciggu bankowym.

Udokumentowanie zakupu przeciwdziata jeszcze jednemu problemowi zidentyfikowa-
nemu po wejsciu w zycie obowigzkowego KSeF. Wystepujag przypadki, w ktorych fak-
tury przychodzace z KSeF zawierajg nieprawdziwg forme ptatnosci. Z faktury wynika
zaptata ,przelewem”, mimo ze pracownik zaptacit gotowka. W takim przypadku brak
pobrania dokumentu potwierdzajgcego zakup stawia jednostke i pracownika w trudne;
sytuaciji. Z faktury wynika, ze nie zostata optacona, a nie ma dokumentu, z ktérego wy-
nika zaptata.

Jednostka powinna wprowadzi¢ mechanizm, w ramach ktérego w ustalonych okre-
sach rozliczeniowych odbywa sig weryfikacja faktur pobranych z KSeF z dowodami
potwierdzajgcymi zakup. W przypadku, w ktorym do danego dowodu zakupu nie spty-
nefa faktura, pracownik dokonujgcy zakupu zwraca sie do sprzedawcy o0 wystawienie
faktury. Duzym utatwieniem w catym procesie obiegu informacji i dokumentéw miedzy
pracownikami jednostki bytby system do elektronicznego obiegu dokumentow (EOD).

Podsumowujgc, mimo ze KSeF funkcjonuje od 1 lutego 2026 r., to duze wyzwanie przed
jednostkami pojawi sie od 1 kwietnia 2026 r. Od tej daty wszyscy podatnicy, z nieliczny-
mi wyjgtkami, muszg wystawiac faktury w KSeF. Jednostki powinny przygotowac sie na
utrudnienia zwigzane z funkcjonowaniem systemu oraz odbieraniem stamtgd znacznie
wiekszej liczby faktur zakupowych niz w lutym i marcu 2026 r. W tym celu nalezy wpro-
wadzi¢ procedury przewidujgce obowigzek:

m oznaczania w tresci faktury pracownika (lub komorki organizacyjnej),

m pobierania dokumentu potwierdzajgcego kazdy zakup dokonany bezposrednio
w punkcie sprzedazy.

Im szybciej jednostka uporzadkuje zasady dokumentowania zakupow stuzbowych, tym
fatwiej bedzie zapanowac nad obiegiem faktur wptywajacych z KSeF.

Przedstawiamy przyktadowg procedure obiegu faktur zakupowych dokumentujgcych
wydatki stuzbowe.
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PROCEDURA
OBIEGU FAKTUR ZAKUPOWYCH
W ZWIAZKU Z WEJSCIEM W ZYCIE
KRAJOWEGO SYSTEMU
e-FAKTUR (KSeF)

przyjeta

Preambuta

Zwazywszy na:

1) wejscie w zycie z dniem 1 lutego 2026 r. oraz 1 kwietnia 2026 r. obowigzkowego
Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: KSeF),

2) obowigzek samodzielnego odbierania faktur przy uzyciu KSeF przez (...) (dalej:
Jednostka),

3) brak obowigzku udostepniania Jednostce faktur w dotychczasowy sposob, np. na
e-mail lub poprzez wydanie faktury pracownikowi,

4) ryzyko braku identyfikacji faktury sptywajacej z KSeF z zakupem zrealizowanym przez
pracownika Jednostki,

5) ryzyko nieotrzymania faktury przy uzyciu KSeF, mimo dokonania zakupu przez pra-
cownika Jednostki,

6) ryzyko narazenia Jednostki na szkode w zwigzku z przystaniem Jednostce faktury
w celu wytudzenia lub przez pomytke

wprowadza sie niniejszg procedure obiegu faktur zakupowych w Jednostce w zwigzku
z wejsciem w zycie KSeF.

§1
Postanowienia ogéine

1. Niniejsza procedura obiegu faktur zakupowych w zwigzku z wejsciem w zycie
Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: Procedura) zostata przygotowana na podstawie
ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug i odpowiednich rozporza-
dzen wykonawczych.
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2. Celem Procedury jest zapewnienie stanu, w ktorym w zwigzku z wejsciem w zycie

KSeF:

1) faktury zakupowe beda sprawnie identyfikowane oraz przyporzadkowywane do
zakupow konkretnych pracownikow,

2) Jednostka minimalizuje ryzyko nieotrzymania faktury przy uzyciu KSeF mimo do-
konania zakupu przez pracownika Jednostki,

3) Jednostka identyfikuje faktury przestane jej pomytkowo lub w celu wytudzenia,

4) Jednostka terminowo obstuguje faktury zakupowe i zapewnia prawidtowe rozli-
czenie z dostawcami oraz urzedem skarbowym.

§2
Zakupy dokonywane bezposrednio w punktach sprzedazy

. Obowigzki opisane w tym paragrafie dotycza zakupéw dokonywanych bezposrednio

w punktach sprzedazy takich jak: markety, sklepy, hotele, kwiaciarnie, parkingi itp.
(dalej: Punkt Sprzedazy).

. Pracownik dokonujgcy w imieniu Jednostki zakupow w Punkcie Sprzedazy kazdo-

razowo zgda od sprzedawcy, by ten, wystawiajgc dla Jednostki fakture, umiescit
w ,Uwagach” akronim imienia i nazwiska pracownika sktadajacy sie z trzech liter,
gdzie pierwsza litera — to inicjat imienia, a druga i trzecia litera — to dwie pierwsze litery
nazwiska, np. akronim dla Adama Kowalskiego to AKO. Pracownik jest odpowiedzial-
ny za weryfikacje podczas zakupu, czy dostawca (ustugodawca) zawart akronim na
fakturze, jak réwniez czy dostawca (ustugodawca) oznaczyt na fakturze prawidtowg
forme pfatnosci.

. Z kazdego zakupu dokonywanego w Punkcie Sprzedazy — niezaleznie od formy ptat-

nosci — pracownik dokonujgcy zakupu ma obowigzek pobra¢ dokument potwierdza-
jacy zakup, np. potwierdzenie sprzedazy, dokument WZ, pokwitowanie lub wizualiza-
cje faktury (jesli sprzedawca wystawi fakture od razu podczas zakupu).

. W przypadku, w ktérym mimo zgadania pracownika nie zostanie wydany mu doku-

ment potwierdzajgcy zakup, pracownik Jednostki jest odpowiedzialny za samodziel-
ne udokumentowanie faktu dokonania zakupu (wykaz zakupéw nieudokumentowa-
nych). Udokumentowaniu podlega: data dokonania zakupu, kwota brutto zakupu,
nazwa towaru lub ustugi oraz forma ptatnosci.

. Sposodb samodzielnego udokumentowania dokonania zakupu pozostaje do wyboru

pracownika. W szczegolnosci wykaz zakupow nieudokumentowanych moze by¢ pro-
wadzony: w pliku Excel, rejestrze papierowym, aplikacji w telefonie.

. Pracownik Jednostki za okres:

1) od 1. do 15. dnia danego miesigca — do 17. dnia tego miesigca oraz
2) od 16. do ostatniego dnia danego miesigca — do 2. dnia nastepnego miesigca
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przekazuje Jednostce dokumenty potwierdzajgce zakup (§ 2 ust. 3) oraz wykaz zaku-
pow nieudokumentowanych (§ 2 ust. 4).

7. W przypadku, w ktérym z dokumentéw przekazanych przez pracownika wynika, ze
zakup miat miejsce, a faktura nie zostafa przestana do Jednostki, pracownik zostaje
poinformowany o tym fakcie i jest zobowigzany skontaktowac sie z dostawcag w celu
pozyskania faktury.

§3

Paragony z NIP do 450 zt oraz faktury wystawione
przy uzyciu kasy fiskalnej

1. Obowigzki opisane w tym paragrafie dotyczg zakupdw dokonywanych bezposrednio
w Punktach Sprzedazy, ktére sg dokumentowane:

1) tzw. fakturami uproszczonymi, tj. paragonami fiskalnymi wystawionymi do kwoty
brutto 450 zt zawierajgcymi numer NIP Jednostki lub

2) fakturami wystawionymi przy uzyciu kasy fiskalnej.

2. Jako ze faktury uproszczone oraz faktury wystawione przy uzyciu kasy fiskalnej do
31 grudnia 2026 r. pozostang w obrocie prawnym na dotychczasowych zasadach
obowigzujgcych przed 1 lutego 2026 r., pracownicy Jednostki dokonujacy zakupow
udokumentowanych w ten sposob moga poprzestac na pobraniu podczas zakupu
faktury uproszczonej lub faktury wystawionej przy uzyciu kasy fiskalnej. W takim przy-
padku do 31 grudnia 2026 r. nie ma obowigzku egzekwowania podania na fakturze
akronimu (§ 2 ust. 2).

3. Pracownik ma obowigzek upewni¢ sie przed opuszczeniem Punktu Sprzedazy, ze
faktura uproszczona lub faktura wystawiona przy uzyciu kasy fiskalnej zawiera pra-
widtowe dane Jednostki, w szczegolnosci prawidfowy numer NIP

4. Pobrane faktury uproszczone oraz faktury wystawione przy uzyciu kasy fiskalnej pra-
cownik przekazuje osobom odpowiedzialnym za obstuge dokumentow zakupowych
w Jednostce najpdzniej w dniu przekazania dokumentéw, o ktorym mowa w § 2 ust. 6
Procedury.

§4
Zakupy na stacji paliw
1. Do 31 grudnia 2026 r. stacje paliw majg wybdr, jaki dokument wydawac osobom tan-
kujgcym paliwo:
1) papierowg fakture z kasy fiskalnej lub

2) inny dokument potwierdzajacy zakup paliwa, poniewaz faktura bedzie wystawia-
na i odbierana przez KSeF.
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2. Pracownik kupujacy paliwo na stacji benzynowej, ktéra nie wydaje faktur papiero-
wych, lecz wystawia je przy uzyciu KSeF, ma obowigzek:

1) zazadac od sprzedawcy zawarcia na fakturze akronimu, o ktérym mowa w § 2
ust. 2 Procedury, lub numeru rejestracyjnego samochodu oraz

2) pobrac¢ potwierdzenie zakupu paliwa, ktére stacja bedzie wydawac¢ w miejsce
faktury papierowe;.

3. Pracownik kupujgacy paliwo na stacji benzynowej, ktora nadal wydaje faktury pa-
pierowe, podaje numer rejestracyjny samochodu i pobiera fakture papierowg z tym
numerem.

4. Pobrane faktury papierowe oraz (w razie braku faktury) inne dokumenty potwierdza-
jace zakup paliwa pracownik przekazuje osobom odpowiedzialnym za obstuge do-
kumentow zakupowych w Jednostce najpdzniej w dniu przekazania dokumentow,
0 ktérym mowa w § 2 ust. 6 Procedury.

§5
Zakupy dokonywane zdalnie przez Internet

1. Obowigzki opisane w tym paragrafie dotyczg zakupdw dokonywanych zdalnie przez
Internet, w szczegolnosci na platformach takich jak Allegro lub innych podobnych, jak
rowniez realizowanych bezposrednio w sklepach internetowych dostawcow (dalej:
zakupy przez Internet).

2. Pracownik dokonujgcy zakupdw przez Internet ma obowigzek odszukac w formularzu
zamowienia pole pozwalajgce na wpisanie uwag, a nastepnie wpisa¢ tam akronim,
o ktérym mowa w § 2 ust. 2 Procedury.

3. Wprowadza sie zakaz dokonywania zakupow w imieniu Jednostki przez Internet
przy uzyciu prywatnych kont pracownikéw na platformach typu Allegro lub innych
podobnych.

(podpis kierownika jednostki)

o®

Hubert Grzyb
adwokat, doradca podatkowy, ekspert w zakresie VAT,
prowadzi kancelarie adwokacka, ktéra specjalizuje sie

w doradztwie podatkowym, doswiadczony wyktadowca, gtéwnie

w tematyce VAT, wyktadat m.in. dla pracownikéw jednostek sektora
finansow publicznych, w tym pracownikow organéw podatkowych,
dla doradcow podatkowych oraz biegtych rewidentow,

autor publikacji z zakresu VAT oraz podatkow dochodowych
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Udzielanie i rozliczanie
zaliczek

- obieg i kontrola dokumentow w tym zakresie

Kazdy dokument dotyczacy udzielenia i rozliczenia zaliczki musi przejs¢ petna sciezke obiegu i kontroli, obejmujaca sprawdzenie
merytoryczne, formalno-rachunkowe oraz kontrole wstepna. Nastepnie powinien zosta¢ zatwierdzony przez osobe uprawniona
przed realizacjg operacji finansowej. Pominiecie ktoregokolwiek z etapéw moze prowadzi¢ do powstania nieprawidtowosci finan-
sowych, odpowiedzialnosci kierownika jednostki lub naruszenia zasad gospodarki finansowej.

Aby zapewni¢ jednolity sposéb postepowania, prawidtowa kontrole wydatkowania srodkéw publicznych oraz jednoznaczne
okreslenie odpowiedzialnosci poszczegdlnych oséb uczestniczacych w procesie, zostata opracowana procedura okreslajaca za-
sady obiegu i kontroli wnioskdw o zaliczki na koszty podrdzy stuzbowych i innych dokumentéw zwiazanych z wykonywaniem
zadan stuzbowych oraz rozliczania tych zaliczek.

e-dodatek do PORADNIKA Rachunkowosci Budzetowej nr 4/2026 1
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Procedury sa takie same zaréwno w obiegu papierowym, jak i elektronicznym (EOD). W obiegu elektronicznym, w ktérym wystepuja dwa poziomy zatwier-
dzania dokumentéw - akceptacja oraz zatwierdzenie - poziom nizszy (akceptacja) moze by¢ stosowany wytacznie na etapie kalkulacji kwoty zaliczki.
Wszystkie aspekty kontroli - merytorycznej, formalno-rachunkowej, wstepnej - a takze zatwierdzenie do realizacji, wymagajg zastosowania poziomu wyzsze-
go (zatwierdzenie), zapewniajacego utrwalenie w systemie daty, podpisu osoby zatwierdzajacej oraz ewentualnych uwag, w tym opisu merytorycznego lub
przyczyny anulowania dowodu.

Zaleca sig, aby system EOD automatycznie generowat przypomnienie o terminie rozliczenia zaliczki i wysytat je zaréwno pracownikowi, ktéry pobrat zaliczke,
jak i jego bezposredniemu przetozonemu.

Whioski o zaliczki oraz ich rozliczenie nie wymagajg opisu merytorycznego, jesli kontrola merytoryczna potwierdzi ich prawidtowos¢. Natomiast w sytua-
cji ujawnienia nieprawidtowosci konieczne jest zamieszczenie opisu merytorycznego zawierajacego wskazanie uchybien wraz z uzasadnieniem faktycznym
i prawnym.

1. Zaliczka na podroéz stuzbowa krajowa - obieg dokumentow

Rodzaj czynnosci do wykonania

Krok 1

Sporzadzenie wniosku o za-
liczke wraz z wstepna kalku-
lacjg kosztow podrézy stuzbo-
wej i przekazanie do kontroli
merytorycznej

Osoba odpowiedzialna
za wykonanie czynnosci

Pracownik, ktéry otrzymat polecenie
wyjazdu stuzbowego od kierownika
jednostki (w przypadku samej kal-
kulacji kosztow moze to by¢ tez inny
pracownik jednostki majacy upowaz-
nienie od kierownika jednostki)

niestwierdzenia btedu

Nie dotyczy.

Postepowanie w razie

stwierdzenia btedu

Nie dotyczy.

Krok 2

Sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Bezposredni przetozony pracownika,
ktory otrzymat polecenie wyjazdu
stuzbowego, lub inny pracownik jed-
nostki majacy upowaznienie od kie-
rownika jednostki

Ztozenie podpisu i przeka-
zanie do kontroli formalno-
-rachunkowej (Krok 3).

Anulowanie wniosku i poinformowanie o nieprawid-

towosci kierownika jednostki w przypadku:

m gdy udzielenie zaliczki jest niedopuszczalne przez
prawo,

m Zzlozenia wniosku przez pracownika, ktéry nie
otrzymat polecenia wyjazdu stuzbowego,

m Zzlozenia wniosku przez osobe niebedaca pracow-
nikiem jednostki.

Koniec procedury.




Wstrzymanie wniosku i zgtoszenie koniecznosci
dokonania zmian w planie finansowym jednostki
w przypadku, gdy wydatek sie w nim nie miesci rze-
czowo lub przekracza limit Srodkéw zabezpieczo-
nych w planie.

Po wprowadzeniu zmiany w planie finansowym
- ztozenie podpisu i przekazanie do kontroli formalno-
-rachunkowej (Krok 3).

W razie niewykonalnosci korekty planu - anulowanie
whniosku i poinformowanie o nieprawidtowosci kie-
rownika jednostki.

Koniec procedury.

Wstrzymanie wniosku i wystgpienie do pracodawcy
0 potwierdzenie polecenia wyjazdu stuzbowego wy-
danego pracownikowi przez osobe nieupowazniona.
Po potwierdzeniu - ztozenie podpisu i przekazanie
do kontroli formalno-rachunkowej (Krok 3).

W razie niepotwierdzenia - anulowanie wniosku
i poinformowanie o nieprawidtowosci kierownika
jednostki.

Koniec procedury.

Obnizenie kwoty zaliczki, ktora zostata skalkulowana
btednie (bez odniesienia do faktycznych naleznosci,
jakie beda przystugiwaty pracownikowi w czasie zle-
conej podrézy stuzbowej).

Po skorygowaniu bfedu - ztozenie podpisu i przeka-
zanie do kontroli formalno-rachunkowej (Krok 3).

Krok 3

Sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym

Wyznaczony przez kierownika jed-
nostki pracownik komérki ksiegowo-
$ci (gtéwny ksiegowy - tylko jesli jest
jedynym pracownikiem ksiegowosci)

Ztozenie podpisu i przeka-
zanie do kontroli wstepnej
(Krok 4).

Naniesienie poprawek lub uzupetnienie brakujacej
tresci. Ztozenie podpisu i przekazanie do kontroli
wstepnej (Krok 4).

e-dodatek do PORADNIKA Rachunkowosci Budzetowej nr 4/2026
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. . . Osoba odpowiedzialna Postgpowanie w razie
Rodzaj czynnosci do wykonania . 3
za wykonanie czynnosci niestwierdzenia btedu stwierdzenia btedu
Krok 4 Przeprowadzenie  kontroli | Gtéwny ksiegowy lub inny pracownik | Ztozenie podpisu i przekaza- | W razie powziecia watpliwosci co do prawidtowosci
wstepnej operacji gospodar- | ksiegowosci majacy upowaznienie | nie do zatwierdzenia do rea- | merytorycznej lub formalno-rachunkowej - zazada-
czej i potwierdzajacych ja do- | od kierownika jednostki lizacji (Krok 5). nie wyjasnien od wiasciwego pracownika.
kumentow Po wyjasnieniu i ewentualnym skorygowaniu wnios-
ku - ztozenie podpisu i przekazanie do zatwierdzenia
(Krok 5).

W przypadku stwierdzenia nieskontrolowania wnios-
ku w okreslonym aspekcie lub stwierdzenia btedu
- zwrot do wiasciwego pracownika w celu wykona-
nia kontroli lub skorygowania btedu.

Po wyjasnieniu i ewentualnym skorygowaniu wnios-
ku - ztoZenie podpisu i przekazanie do zatwierdzenia
(Krok 5).

W razie stwierdzenia nieskontrolowania wniosku
w okreslonym aspekcie z powodu niewyznaczenia
odpowiedzialnego za to pracownika - zgtoszenie
wniosku do kierownika jednostki o powierzenie
okreslonych obowigzkéw wybranemu pracownikowi
jednostki.

Po wyznaczeniu pracownika - przekazanie mu
whniosku do sprawdzenia (Krok 2 lub 3).

Jesli odpowiedni pracownik odméwi wykonania
kontroli lub skorygowania btedéw - ztozenie kierow-
nikowi jednostki formalnej pisemnej odmowy podpi-
sania wniosku wraz z uzasadnieniem.

Ztozenie podpisu i przekazanie do zatwierdzenia
tylko na pisemne polecenie kierownika jednostki
(Krok 5).




Krok 5

Zatwierdzenie do realizacji

Kierownik jednostki lub inny pra-
cownik na stanowisku kierowniczym,
majacy upowaznienie od kierownika
jednostki (nie moze nim by¢ gtéwny
ksiegowy)

Ztozenie podpisu i przeka-
zanie dowodu do wypfaty
gotowka lub przelewem
(Krok 6).

W razie niewykonania kontroli lub nierzetelnego
wykonania kontroli przez wiasciwego pracowni-
ka w okreslonym aspekcie (kontrola merytoryczna,
kontrola formalno-rachunkowa, kontrola wstepna)
- cofniecie dokumentu do wiasciwego pracownika
(Krok 2, 3 lub 4).

Jesli kierownik jednostki zatwierdzi dokument nie-
skontrolowany lub z btedami - bedzie odpowiadat
osobiscie za ewentualne nieprawidtowosci i naduzy-
cia (Krok 6).

Krok 6

Realizacja - wypfata gotowka
lub przelewem

Kasjer lub gtéwny ksiegowy albo inny
pracownik ksiegowosci majacy upo-
waznienie od kierownika jednostki
do wykonywania dyspozycji srodka-
mi pienieznymi

Wyptata gotéwka lub przele-
wem. Koniec procedury.

W przypadku stwierdzenia braku zatwierdzenia
whniosku do wyptaty lub zatwierdzenia przez oso-
be nieupowazniong - wstrzymanie wypfaty i zwrot
whiosku do kierownika jednostki (Krok 5).

Wyptata Srodkéw - po zatwierdzeniu wniosku.
Koniec procedury.

2, Zaliczka na podroz stuzbowa zagraniczng - obieg dokumentow

Rodzaj czynnosci do wykonania

Osoba odpowiedzialna
za wykonanie czynnosci

Postepowanie w razie

niestwierdzenia btedu

stwierdzenia btedu

Krok 1 Sporzadzenie wstepnej kal- | Pracownik, ktory otrzymat polecenie | Nie dotyczy. Nie dotyczy.
kulacji kosztéw podrézy | wyjazdu stuzbowego od kierowni-
stuzbowej i przekazanie do | ka jednostki, lub jego bezposredni
kontroli merytorycznej przetozony, lub inny pracownik jed-
nostki majacy upowaznienie od kie-
rownika jednostki
Kroki 2-6 | Odpowiednio jak przy wniosku o zaliczke na podrdz stuzbowa krajowa w tabeli 1.
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3. Zaliczka na inne koszty zwigzane z wykonywaniem zadan stuzbowych - obieg dokumentow

Rodzaj czynnosci do wykonania

Osoba odpowiedzialna
za wykonanie czynnosci

niestwierdzenia btedu

Postepowanie w razie

stwierdzenia btedu

Krok 1

Sporzadzenie wniosku o za-
liczke wraz z wstepna kalku-
lacjg kosztdw i przekazanie
do kontroli merytorycznej

Pracownik uprawniony zgod-
nie z przepisami wewnetrzny-
mi jednostki do otrzymania
zaliczki

Nie dotyczy.

Nie dotyczy.

Krok 2

Sprawdzenie pod wzgle-
dem merytorycznym

Bezposredni przetozony wnios-
kodawcy lub inny pracownik
jednostki majacy upowaznienie
od kierownika jednostki

Ztozenie podpisu i przeka-
zanie do kontroli formalno-
-rachunkowej (Krok 3).

Anulowanie wniosku i poinformowanie o nieprawidtowosci

kierownika jednostki w przypadku:

m gdy udzielenie zaliczki jest niedopuszczalne przez prawo,

m zlozenia wniosku przez pracownika, ktory nie moze jej
otrzymac zgodnie z przepisami wewnetrznymi,

m zlozenia wniosku o zaliczke, gdy nie jest to uzasadnione
potrzebami jednostki.

Koniec procedury.

Wstrzymanie wniosku i zgtoszenie koniecznosci dokonania
zmian w planie finansowym jednostki w przypadku, gdy
wydatek sie w nim nie miesci rzeczowo lub przekracza limit
srodkéw zabezpieczonych w planie.

Po wprowadzeniu zmiany w planie finansowym - ztozenie
podpisu i przekazanie do kontroli formalno-rachunkowej
(Krok 3).

W razie niewykonalnosci korekty planu - anulowanie wniosku
i poinformowanie o nieprawidtowosci kierownika jednostki.
Koniec procedury.

Obnizenie kwoty zaliczki, ktéra zostata skalkulowana btednie
(bez odniesienia do faktycznych potrzeb jednostki).

Po skorygowaniu btedu - ztozenie podpisu i przekazanie do
kontroli formalno-rachunkowej (Krok 3).

Kroki 3-6

Odpowiednio jak przy wniosku o zaliczke na podréz stuzbowa krajowa w tabeli 1.




4, Rozliczenie zaliczki (wszystkie rodzaje zaliczek) - obieg dokumentow

Rodzaj czynnosci do wykonania

Krok 1

Sporzadzenie  rachunku
kosztéw podroézy stuzbo-
wej lub rozliczenia zaliczki
na inne cele w terminie
wynikajacym z odpowied-
nich przepiséw i przeka-
zanie do kontroli meryto-
rycznej

Osoba odpowiedzialna
za wykonanie czynnosci

Pracownik, ktory pobrat zalicz-
ke

niestwierdzenia btedu

Nie dotyczy.

Postepowanie w razie

stwierdzenia btedu

Jesli pracownik nie przedtozy rozliczenia w wymaganym termi-
nie, jego bezposredni przetozony powinien mu o tym przypo-
mnie¢, informujac go jednoczesnie, ze nierozliczona zaliczka zo-
stanie potragcona z najblizszego wynagrodzenia.

W sytuacji gdy pracownik mimo to nie rozliczy zaliczki, jego
bezposredni przetozony powinien ztozy¢ wniosek o potrace-
nie zaliczki z wynagrodzenia do komorki ksiegowosci, zgodnie
z procedurami okre$lonymi w przepisach wewnetrznych danej
jednostki.

Koniec procedury.

Krok 2

Sprawdzenie pod wzgle-
dem merytorycznym

Bezposredni przetozony pra-
cownika, ktéry otrzymat za-
liczke, lub inny pracownik jed-
nostki majacy upowaznienie
od kierownika jednostki

Ztozenie podpisu i przeka-
zanie do kontroli formalno-
-rachunkowej (Krok 3).

Odmowa uznania kosztéw poniesionych niezgodnie z prawem
(w tym na cele niepubliczne), nieuznanych przez pracodawce,
niemieszczacych sie w limitach ustawowych, zbednych, nieudo-
kumentowanych odpowiednimi dowodami lub oswiadczeniami.
Wyszczegdlnienie w opisie merytorycznym kwot nieuznanych
(kwota, rodzaj, uzasadnienie) i zawnioskowanie o ich zwrot przez
pracownika (w tym przez potracenie z wynagrodzenia pracow-
nika).

Po zamieszczeniu opisu - ztozenie podpisu i przekazanie do kon-
troli formalno-rachunkowej (Krok 3).

Wstrzymanie rozliczenia i zgtoszenie koniecznosci dokonania
zmian w planie finansowym jednostki w przypadku, gdy wydatki
uznane przez pracodawce, przekraczajace zaliczke, nie mieszcza
sie w nim rzeczowo lub przekraczaja limit srodkéw zabezpieczo-
nych w planie.

Po wprowadzeniu zmiany w planie finansowym - ztozenie pod-
pisu i przekazanie do kontroli formalno-rachunkowej (Krok 3).
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Osoba odpowiedzialna Postepowanie w razie

Rodzaj czynnosci do wykonania

za wykonanie czynnosci niestwierdzenia bledu stwierdzenia bledu

Krok 3 | Sprawdzenie pod wzgle- | Wyznaczony przez kierownika | Ztozenie podpisu i przeka- | Naniesienie poprawek lub uzupetienie brakujacej tresci.
dem formalno-rachunko- | jednostki pracownik komérki | zanie do kontroli wstepnej | Ztozenie podpisu i przekazanie do kontroli wstepnej (Krok 4).
wym ksiegowosci (gtowny ksiego- | (Krok 4).

wy - tylko jesli jest jedynym

pracownikiem ksiegowosci)

Krok4 | Przeprowadzenie kontroli | Odpowiednio jak w Kroku 4 tabeli 1.
wstepnej operacji gospo-
darczej i potwierdzajacych
ja dokumentow

Krok 5 | Zatwierdzenie do realizacji | Odpowiednio jak w Kroku 5 tabeli 1.

Krok 6 | Realizacja - zwrot wydat- | Odpowiednio: kasjer lub gtéw- | Wyptata (wptata) gotdwka | W przypadku stwierdzenia braku zatwierdzenia wniosku do wy-

kéw przewyzszajacych za- | ny ksiegowy albo inny pra- | lub przelewem. ptaty lub zatwierdzenia przez osobe nieupowazniong - wstrzy-
liczke udzielong pracow- | cownik ksiegowosci majacy | Koniec procedury. manie wypfaty i zwrot wniosku do kierownika jednostki (Krok 5).
nikowi lub zwrot kwoty | upowaznienie od kierownika Wyptata srodkdw po zatwierdzeniu wniosku.
niewykorzystanej zaliczki | jednostki do wykonywania Koniec procedury.
przez pracownika dyspozycji srodkami pieniez-

nymi lub pracownik W razie niedokonania zwrotu kwoty zaliczki niewykorzystanej

lub przeznaczonej na pokrycie wydatkédw nieuznanych przez
pracodawce - potracenie odpowiedniej kwoty z najblizszego
wynagrodzenia pracownika.

Koniec procedury.
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