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Zarzadzenie Nr 1/2026
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 02.02.2026 r.

w sprawie:  ustalenia przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz zakladowego

planu kont w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U, z 2023 r,
poz. 120 z pézn. zm.!), oraz § 16 ust. 1 pkt 12 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w legionowie stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr 136/2025 Zarzadu
Powiatu w Legionowie z dnia 1 lipca 2025 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie, zarzadzam co nastgpuje:

§1.
Ustalam Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci oraz zaktadowy plan kont
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

g 2.

Wykonanie Zarzadzania powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.

g 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 24 z dnia 6 grudnia 2021 r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie w sprawie ustalenia przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz

zakltadowego planu kont Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie.

g 4.
Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

-
. e o
"-p‘ll-ll.
"‘:‘.r-"'":- WICZ

1 Zmiany tekstu jednolitego zostaly ogloszone w Dz. U. 2 2023 r. poz. 295, , w Dz. U. z 2024 r. poz. 619, orazw Dz. U.z 2025 r. poz. 619, 1685,
1863




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2026
Dyrektora Pawiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 02.02.2026 r.

Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci oraz zaktadowy plan kont w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie
1. Zasady {polityke) rachunkowosci opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2023 r. poz. 120 z péin. zm.),
zwanag dalej ustawa o rachunkowosci;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pdin,
zm.), zwang dalej ustawa o finansach publicznych;

3) ustawy 2z dnia 1 paZdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
{Dz.U. z 2024 r. poz. 1572 z pdin. zm.}, zwang dalej ustawa o dochodach;

4) ustawy zdnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2025 r. poz. 132 z pdin. zm.) - zwana dalej ustawa o postepowaniu egzekucyinym;

5) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych (Dz. U. 2 2025 r.
poz. 163 z pdin. zm.)

6) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow zdnia 13 wrzesnia 2017 r. wsprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budietéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budietowych, samorzgdowych zaktadéw budietowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospalitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 z p6in. zm.),

7) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci
budietowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 133 z péin. zm.),

8) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow irozchodow oraz Srodkow pochodzacych ze irodet
zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513 z pdén. zm.),

9) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz.
U.22019r. poz. 1718).

&1

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie {zwanym dalej ,PUP"),

ul. Generata Wtadystawa Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo.




1. Rokiem obrotowym jest okres roku budietowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
2. Okresy sprawozdawcze wchodzace wsklad roku obrotowego wramach sprawozdawczosci
finansowej i budzetowej to: miesigc, kwartat, pétrocze, rok.
3. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza sie:
sprawozdania budzetowe, deklaracje ZUS.
4, Sprawozdanie finansowe sporzadza sie na dzied zamknigcia ksigg rachunkowych
tj. na dzien 31 grudnia:
1) bilans jednostki budzetowe;j,
2) rachunek zyskow i strat jednostki budietowe] {wariant poréwnawczy),
3) zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej.
5. Sprawozdania finansowe PUP podpisuje gtowny ksiegowy i kierownik jednostki.
6. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kaidego roku obrotowego tj. 1 stycznia,
a zamyka na dzien koniczgcy rok obrotowy tj. 31 grudnia, przy czym:
1) ostateczne zamknigcie iotwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpic
do 30 kwietnia roku nastepnego, na podstawie informacji przekazanej przez skarbnika
o przekazaniu sprawozdai finansowych do regionalnej izby obrachunkowe;j,
2} ostateczne zamkniecie polega na nieodwracalnym wylaczeniu moizliwosci dokonywania
zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe,
3} otwarcia i zamknigcia ksigg rachunkowych jednostki dokonuje giéwny ksiegowy,
4) zamkniecie miesigca polega na zablokowaniu moiliwosci dokonywania zapiséw lub korekt
zapisOw ksiegowych w zbiorach tworzgcych zablokowane ksiegi rachunkowe jednostki,
5) zamknigcia miesigca w jednostce dokonuje glowny ksiegowy lub osoba do tego upowainiona.
7. Ksiegi rachunkowe s3:
1) oznaczone nazwa jednostki, nazwa rodzaju ksiegi rachunkowej,
2) prowadzone w jezyku i w walucie polskiej {w 2totych i groszach),
3} wyrainie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
4} przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
§2
1. Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych s3 dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym.
2. Podstawa zapisu mogg by¢ rdéwniez sporzadzone przez jednostke dowody zastepcze,

dokumentujace operacje: stuzgce do dokonania zbiorczych zapiséw dowoddéw Zrédtowych, lub

wystawione przejsciowo do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédiowego.




3. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie na biezaco, zgodnie ztresciy ekonomiczng,
w porzadku  chronologicznym | systematycznym,  z podziatem  na poszczegdine  okresy
sprawozdawcze, w sposab wiarygodny i kompletny.

‘ 4. Wykaz wykorzystywanych kont analitycznych uzupetniany i aktualizowany jest stosownie do

\ biezacych potrzeb z zachowaniem zasad ich tworzenia iprowadzenia ksiag rachunkowych,
Dodanie konta analitycznego nie wymaga kaidorazowo zmiany zarzadzenia Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie w sprawie zaktadowego planu kont. Decyzje w tym
zakresie podejmuje gléwny ksiegowy.

5. 2Zwroty nadptat w dochodach budietowych, powstatych zaréwno w biezacym roku budzetowym,
jak i w ubiegtych latach budietowych, ujmuje sie w podziatce klasyfikacji dochoddw, na ktora
zalicza sie biezace wplywy tego samego rodzaju.

6. Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkdw dokonanych w tym samym roku budietowym
zmniejszajg wykonanie wydatkow roku biezacego.

7. Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkdow dokonanych w poprzednim roku budzetowym
stanowig dochody roku biezacego.

8. Dopuszcza sie stosowanie uproszczenn polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych wciggu dnia, dotyczy m.in. przelewdw na
rachunki osobiste wynagrodzen pracownikow, wyptat dla oséb fizycznych realizowanych
z rachunkdw do umow zlecenia.

9. Dekretacja dowodu ksiggowego dokonywana jest przez glownego ksiegowego lub osobe
upowazniona, bezpodrednio na dowodzie ksiegowym (w celu przejrzystosci najczesciej
stosowany jest niebieski kolor zapisu). Nie ma koniecznosci podpisywania zapisu dekretacji na
dowodzie ksiegowym.

10. Dopuszcza sie mozliwosé automatycznych ksiegowan w ksiegach rachunkowych. Automatyczne
ksiegowania dotyczg gldwnie:

1) przeksiggowan miesiecznych na konto pozabilansowe 980,
2) przeksiegowania BZ (bilans zamknigcia) na BO (bilans otwarcia) roku nastepnego,
3) innych wynikajgcych z prowadzonych automatycznych ksiegowan.

11. W ksigegach rachunkowych dopuszcza sie moiliwos¢ dokonywania operacji gospodarczych
na podstawie faktur PROFORMA, pod warunkiem, Ze s3 one zgodne 2z zamdwieniem materiatu
lub ustugi. Dokument taki jest réwnoznaczny z dokumentem wiasciwym, tzn. musza sie znaleéé na
nim odpowiednie pieczecie | podpisy osdb merytorycznie odpowiedziainych.

12. W momencie otrzymania faktury wiasciwej jest ona ponownie opisywana i opieczetowana oraz

zostaje umieszczona pod wyciggiem bankowym, w ktdrym nastapita zaplata zobowigzania,
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13.

14.

15.
16.

Koszty dziatalnoéci zwiazanej z dziatalnoscia PUP ujmuje sie na kontach syntetycznych

w uktadzie rodzajowym.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie do ksiggowania operacji gospodarczych

obowigzuje stosowanie kont bilansowych, okreélonych w zataczniku nr 1 do ninigjszych zasad

(polityki) rachunkowosci oraz zakladowego planu kont w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Legionowie.

Wykaz obowiazujacych kont pozabilansowych zawiera zatgcznik nr 2.

Na dzier: bilansowy aktywa i pasywa wycenia sig w sposdb nastepujacy:

- drodki trwafe oraz wartosci niematerialne | prawne wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia,
lub wartosci przeszacowane] (po aktualizacji wyceny érodkéw trwalych) pomniejszonych
o odpisy umorzeniowe,

- naleznosci i zobowigzania w kwocie wymagajacej zaptaty.

- érodki pieniezne oraz pozostate aktywa i pasywa wg wartosci nominalnej.

§3

Operacje zwigzane z dokonywaniem wydatkéw budzetowych przeprowadzane sg na bieigcym

rachunku bankowym na koncie ksiegowym o symbolu 130,

Do obstugi bankowej prowadzone s nastepujace rachunki bankowe::

1) rachunek bieigcy wydatkéw —~ ewidencja konto 130-1

2) rachunek funduszu pracy — ewidencja konto 136

3) rachunek ZFSS — ewidencja konto 135

4} rachunek 2adar zleconych- ewidencja konto 130-2

5) rachunki pomocnicze otwarte na potrzeby realizacji poszczegdlnych projektow
finansowanych z udziatem srodkéw, o ktdrych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i3 ustawy
o finansach publicznych, zgodnie z zawartymi umowami — ewidencja konto 136

PUP pokrywa swoje wydatki ze srodkéw otrzymanych zrachunku bankowego Starostwa

Powiatowego w Legionowie. Otrzymane na rachunek wydatkéw srodki ewidencjonowane s na

kontach ksiegowych na stronie WN konta wydatkéw 130 i stronie MA konta 223 z odpowiednig

analityka.

Ewidencja ksiegowa wydatkow i kosztéw prowadzona jest w nastepujacej szczegotowosci:

1) wedlug klasyfikacji budietowej (dziat, rozdziat, paragraf — pomocniczo, wcelu

uszczegdfowienia rodzaju i charakteru wydatkdw dopuszcza sie mozliwosé zastosowania

numerowania pozycji przy paragrafie),

2) wedlug irodta finansowania.




Dla zachowania zasady czystosci obrotéw do zwrotdw wydatkow, zwrotow nadptat, btednych
zapiséw oraz korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny po cbu stronach kont
130. Dla zachowania czystodci obrotdw zapis wprowadza sig takie do kont kosztéw
i przychodow,
Przeksiegowanie kont kosztéw i przychodéw na wynik finansowy dokonuje sie pod data
ostatniego dnia roku obrotowego, przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego za ten rok.
§4
Operacje zwigzane z wplywem oraz przekazaniem dochodéw budietowych przeprowadzane
s3 na biezgcym rachunku bankowym na koncie ksiegowym o symbolu 130 z odpowiednia
analityka dla dochodéw budzetowych,
Jednostka, pobrane dochody odprowadza na rachunek Starostwa Powiatowego w Legionowie,
ewidencjonujac te operacje na kontach ksiegowych na stronie WN konta 222 i stronie MA konta
130 z odpowiednia analityka.
Ewidencja ksiegowa dochodéw budietowych prowadzona jest w nastepujgce] szczegdtowosci:
3} wedtug klasyfikacji budzetowej {dziat, rozdziat, paragraf),
4) wedtug Zrodta finansowania.
. Zgromadzone na rachunku bankowym dochody budietowe powstate z wptat przedsiebiorcow
z tytutu zatrudniania cudzoziemcdw (oéwiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcowi oraz
zezwolenia na prace sezonowq), przekazywane sa na rachunek Starostwa Powiatowego
w Legionowie w nastepujacy sposob:
1) dochody otrzymane do 25 dnia kazdego miesigca przekazywane s zgodnie z termiami
ustawowymi (co 5 dni kalendarzowych),
2} dochody otrzymane po 25 dniu kazdego miesigca przekazywane sg w ostatni dzier roboczy
miesigca.
3) dochody otrzymane i pozostate na rachunkach bankowych za ostatni dzied roboczy
przekazywane sg automatycznie zerowaniem salda zgodnie z dyspozycja ztoiong
w banku,
§5
Odsetki od naleinodci izobowiazan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokoéci odsetek naleinych na koniec tego
kwartalu.

Odsetek za zwloke nie nalicza sig od zalegtosci niepodatkowych naleznoéci budzetowych, jezeli

wysokos¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci wartosci optaty pobierane] przez operatora




wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe za traktowanie
przesytki listowej jako przesytki poleconej.
Jezeli dokonana wpfata nie pokrywa kwoty zalegtosci wraz z odsetkami za zwloke, wplate te
zalicza sie w pierwszej kolejnosci na poczet kwoty odsetek za zwloke a nastepnie na pozostaty
kwote zalegtosci.
W przypadku zwloki w sptacie naleinoscl uruchamiana zostaje procedura windykacji zgodna
z zasadami obowigzujacymi w jednostce opisanymi szczegétowo w odrebnym dokumencie.
Zgodnie z zasada dokonywania wydatkéw w sposéb celowy ioszczedny, odstepuje sie od
podejmowania czynnoéci, o ktérych mowa wust. 4, w sytuacji gdy dituinik sptacit w catosci
naleznos¢ gléwng, a wysokosé naliczonych odsetek za op6inienie tacznie wobec tego diuinika
nie przewyisza kwoty odpowiadajacej kwocie kosztow wystania upomnienia i jednoczesnie nie
posiada on w jednostce innych diugéw.
Odsetki od srodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunku biezgcym jednostki, rachunku
zadan zleconych oraz rachunku dochodow budietowych sg przekazywane automatycznie na
rachunek bieiacy dochoddéw Starostwa Powiatowego w Legionowie, odsetki od srodkow
2gromadzonych na rachunku FP zostajg na tym rachunku, odsetki od srodkéw zgromadzonych na
rachunku ZFS$S zostaja na tym rachunku, natomiast odsetki od srodkéw pieniginych
zgromadzone na rachunkach pomocniczych otwartych na potrzeby realizowanych projektéw
przekazywane s3 automatycznie na rachunek FP,

§6
W celu dotrzymania termindw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych w ewidencji ksiegowej - w kosztach i zobowigzaniach - ujmuje sie kwoty wynikajace
zfaktur, rachunkéw wystawionych przez kontrahentdw iinnych dowoddw ksiegowych,
przekazanych do gléwnego ksiegowego w miesigcu sprawozdawczym. W przypadku dowoddw
przekazanych do gldwnego ksiegowego w miesigcu nastepnym, a dotyczacych operacji
2 miesigca sprawozdawczego, do ewidencji ksiegowej okresu sprawozdawczego przyjmuje sie te
dowody, ktére wplynely nie pdiniej nii do 5 dnia nastepnego miesigca, z wyjatkiem
dokumentdw ksiegowych dotyczacych rozliczenia kosztow podrézy stuibowych, ktére ksieguje
sie w miesigcu otrzymania rozliczenia.
Pa terminie, o ktdrym mowa w ust 1, dowody ujmowane s w ewidencji ksiegowej w miesiacu,
w ktérym wptynety do gtdwnego ksiegowego.
Koszty rozmow telefonicznych, prenumeraty czasopism iinnych wydawnictw, wynikajace

z faktur, obejmujacych ustugi wyswiadczone na przetomie lat, podlegajg rozliczeniu i ujeciu

w ksiegach roku, ktérego dotycza.




Zgromadzone dochody oraz niewykorzystane $rodki na wydatki pozostate na rachunku jednostki
na dzien 31 grudnia przekazywane sg automatycznie na rachunek organu wedtug stanu na koniec
tego dnia.

W wyjatkowych sytuacjach (problemy techniczne, bfad banku itp.) jednostka przekazuje érodki
wymienione w ust. 4 na rachunek organu w pierwszym dniu roboczym po zakoriczeniu roku
obrotowego.

§7

. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku. ZaangaZowanie to sytuacja

prawna wynikajaca z umodw, decyzji i innych postanowien, zlecen, ktéra spowoduje powstanie
zobowiagzan oraz wykonanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki
budietowej danego roku tj. wdanym roku, wydatkéw budietowych oraz niewygasajacych
wydatkéw budietowych nastepnych lat, wydatkdw srodkéw europejskich, objetych planem
danego roku ilat nastepnych. Wartosé zaangaiowania ewidencjonowana jest na kontach
pozabilansowych oraz szczegétowo wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkdw. Zaangaiowanie nie powoduje powstania
zobowigzan majgcych odzwierciedlenie w ewidencji bilansowej.

Do ewidencji ksiegowej zaangaiowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki stuzg konta pozabilansowe:

1) 998 zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

2) 999 zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat.

Ewidencja zaangazowania prowadzona jest w nastepujacej szczegotowosci:

1) wedtug klasyfikacji budietowe],

2) wedtug irédta finansowania,

Ewidencja zaangazowania, na podstawie:

1} uméw o roboty budowlane, dostawy, ustugi,

2} umowy zlecenia lub umowy o dzieto,

3) porozumien,

4) aneksow do umow i porozumien,

5) zlecen, zamodwien,

6) innych dokumentdw,

na podstawie ktdrych zostanie zaciggniete zobowigzanie, dokonywana jest pod datg wptywu
dokumentu do gtownego ksiegowego.

Ewidencja zaangaiowania wydatkéw ztytutu wynagrodzen ipochodnych od wynagrodzen

dokonuje sie na poczatku kazdego roku budietowego - przed uptywem | kwartatu roku,



e

uwzgledniajac  wszystkie sktadniki wynagrodzenia osobowego pracownikdéw wynikajace
z zawartych uméw o prace, anekséw orazinnych aktéw, na ktérych podstawie powstaje
stosunek pracy.
W trakcie roku, jednakie nie rzadziej niz raz na koniec kazdego kwartatu gtowny ksiggowy lub
osoba do tego upowainiona, dokonuje korekty zaangaiowania o wartos¢ zmian wynikajacych
z aneksow oraz innych aktdéw, na ktdrych podstawie powstat stosunek pracy oraz o wartosc
wynikajaca z rdznicy naliczonego & zaplanowanego wynagrodzenia.
Zmienne skladniki wynagrodzenia tj.: nagrody, nagrody jubileuszowe, odprawy, ekwiwalenty za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy itp. oraz pochodne bedace kosztami zaktadu pracy z tych
tytutéw, angazuje sie na biezaco na podstawie wydanej decyzji o ich przyznaniu i zatwierdzone;j
listy ptac.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne wraz zpochodnymi odnosi sie wciezar dziatalnosc
operacyjnej, ewidencjonuje sie w kosztach i zobowigzaniach pod data 31 grudnia roku, za ktéry
przystuguje to wynagrodzenie. Wartos¢ dodatkowego wynagrodzenia wraz z pochodnymi
ewidencjonuje sie takie na koncie pozabilansowym jako zaangazowanie lat przysztych (999).
Zaangazowanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczeri Socjainych, ewidencjonuje sie przed
uptywem | kwartatu roku obrotowego, w wysokosci planowanej na dany rok budietowy,
naliczonej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Raz w roku, w terminie dokonania ostatecznego
przekazania $rodkéw na rachunek bankowy Funduszu, wykonuje sie w razie potrzeby, korekte
zaangaiowania odpisu.

§8

. Sposdb ewidencji ksiegowej projektu realizowanego z udziatem $rodkéw, o ktorych mowa

w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych uzalezniony jest

od zatozen przyjetych w umowie o dofinansowanie.

. Na potrzeby realizacji projektow zostaje otwarty pemocniczy rachunek bankowy. W jednostce

ewidencja ksiggowa w zakresie realizacji projektow finansowanych z udziatem srodkéw, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
wyodrebniana jest poprzez otwarcie nowego kodu programu w programie ksiegowym SYRIUSZ
STD.

59
Srodki trwate zakupywane w ramach realizacji pianu finansowego podlegaja ewidencji ilosciowo-
wartosciowej, ktdra prowadzona jest przez glownego ksiegowego.
Do srodkow trwatych zalicza sie stanowigce wiasnos¢ lub wspotwiasnosé jednostki nieruchomosci,

maszyny, urzgdzenia, srodki transportu oraz inne kompletne i zdatne do uiytku w momencie



10.
11.

przyjecia do uiywania przedmioty o przewidywanym okresie uiywania diuiszym niz rok,
przeznaczone na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie na podstawie umowy
najmu, dziertawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza sie rowniez obce srodki trwate uzywane przez nig na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, jezeli z innych
przepisow wynika prawo dokonywania przez PUP odpiséw amortyzacyjnych {umorzeniowych).

O zaliczeniu danego sktadnika majatkowego do $rodkow trwatych decyduje jego przeznaczenie
oraz okres uiytkowania. Przyjmuje sie rodzajowe kryterium zaliczania zakupow, niezaleinie
od wartoéci, np. zestawy komputerowe, ktére finansowane s3 z § 4210 Zakup materiatow
i wyposazenia a wartos¢ ich nie przekracza 10 000,00 zt za zestaw. W przypadku niemoiliwosci
zastosowania takiego kryterium przyjmuje sie warto$¢ powyzej 10 000,00 28 i okres uiytkowania
powyiej 1 roku.

Podstawa ksiegowania przychodu srodkéw trwatych sa dokumenty takie jak: faktura VAT,
rachunek (nieodptatnego przypadku $rodkéw trwatych niewymagajacych montaiu), protokét
nieodptatnego przekazania, zestawienie réinic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyizek).
W dokumencie przyjecia $rodka trwatego winny znalei¢ sige nastepujace informacje: tytut
przekazania, irédto pochodzenia, data przyjecia do uzywania, nazwa, parametry techniczne oraz
stwierdzenie, Ze jest on kompletny i zdatny do uiywania.

Dowodami rozchodu sa najczeéciej protokoly postawienia w stan likwidacji, protokoty szkéd,
zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoborow).

Odpiséw umorzeniowych i amortyzacyjnych od srodkdw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych dokonuje sie zgodnie ze stawkami zawartymi w zalgczniku nr 1 do ustawy
z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych, na zasadach opisanych
w art. 22i oraz 22j ustawy.

Kwoty rocznych odpisow umorzeniowych i amortyzacyjnych ustala sie metoda liniowa tzn.
systematycznego rozlozenia wartoéci poczatkowej danego srodka trwatego (wartosci
niematerialnej i prawnej} na przewidywane |ata jego uzywania proporcjonalnie do uptywu czasu
w rownych ratach.

Odpisow umorzeniowych i amortyzacyjnych dokonuje sie za okresy roczne.

Qdpisdw aktualizujacych wartosé naleznosci dokonuje sig nie pdiniej niz na dziert bilansowy,
QOdpiséw aktualizujgcych dokonuje sie w stosunku do naleinodci, co do ktdrych jest wysokie

prawdopodobienstwo niesciggalnosci i wystepuje zagroienie, ie naleznos¢ ta nie zostanie

sptacona. 53 to naleinosci od oséb, ktére majq przypisane do zwrotu nienaleinie pobrane




12.

13.

$wiadczenie, Odpis naleznosci przeterminowanych powyzej 3 lat dokonuje sig w wysokosci 100%
naleznosci.

Wyposazenie migdzy innymi takie jak — meble, szafy metalowe do archiwizacji dokumentow,
odkurzacze, biurka, - podlegajg ujeciu na koncie 013. Koszt zakupu pozostatych materiatow,
przedmiotéw administracyjno biurowych, srodkdw czystosdci, nisko-cennego wyposaienia jest
bezposrednio odnoszony w koszty dziatalnosci w okresie sprawozdawczym, w ktérym zostaty
zakupione.

Kontrola stanu ich posiadania prowadzona jest w ewidencji ilosciowej i wartosciowej (poza
ksiegowej) przez pracownika referatu ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr.

§10

. $Srodki pieniezne Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych gromadzone s3 na pomocniczym

rachunku bankowym.

. Ewidencja ksiegowa $rodkéw ZFS$S prowadzona jest na koncie 135 - ,Rachunek Zakiadowego

Funduszu Swiadczen Socjainych”.

§11

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych FP oraz projektow unijnych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Legionowie.

1,

Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa sie przy uiyciu komputera za pomocg posiadanego
przez PUP oprogramowania umotliwiajacego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu
do zapiséw dokonywanych w ksiegach rachunkowych .

PUP pracuje w systemie komputerowym SYRIUSZ STD, Referat Finansowo Ksiegowy karzysta
przede wszystkim z zaktadek Finanse Ksiegowo$¢, Monitoring Finansowy, Ptace.

Program SYRIUSZ STD przekazany zostat do uiytku w PUP w Legiocnowie przez Ministerstwo
wihasciwe ds. pracy i jest jego whasnoscia, dlatego homologacja systemu informatycznego wraz
z doktadng strukturg oprogramowania znajdujg sie u wiasciciela systemu,

Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uiyciu komputera zapewnia automatyczng kontrole
cigglosci zapis6w , przenoszenia obrotow i sald. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych
skfadajg sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej.
Stosowany program zabezpiecza powigzanie poszczegdinych zbiordw stanowigcych ksiegi
rachunkowe w jedna catosé odzwierciedlajgcy dziennik i ksiege gtdwng. Dziennik umoiliwia
uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiegi glownej.

System umoiliwia wprowadzenie przez jednostke planu kont, ktéry pozwala na ksiegowanie

operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi zasadami rachunkowosci.

System umozliwia otwarcie oraz zamknigcie ksigg rachunkowych .
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7. Korekty btedow w zapisach ksiegowych sporzadzonych za pomoca programu odbywa sie poprzez
wprowadzenie dodatnich lub ujemnych zapiséw korygujacych.

8. Ksiegi rachunkowe nalezy drukowaé na koniec okresu sprawozdawczego, nie poiniej niz na
koniec roku obrotowego. Za rownowaine z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji
przez czas krdtszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych,

9. Zmiany do systemu komputerowego SYRIUSZ STD wprowadzane sa na bieigco w formie
pakietow aktualizujgcych ze wskazaniem wersji wdrozenia poprzez tworce oprogramowania
firme SYGNITY S.A. i nadzorowane przez Ministerstwo wlaiciwe ds. pracy Departament
Informatyki. Aktualizacja oprogramowania prowadzona jest i nadzorowana przez pracownika na
stanowisku Informatyka PUP .

10. Wprowadzane 2miany zawarte w kolejnych wersjach programu SYRIUSZ STD nie powodujg
zasadniczych zmian w sposobie ewidencji a jedynie usprawniajg niektore czynnodci a tym samym
nie stwarzaja koniecznosci dokonywania zmian w polityce rachunkowosci.

§12

1. Ksiegi rachunkowe budzetu PUP prowadzone s3 za pomocg komputera.,

2. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,KSIEGOWOSC
BUDZETOWA" - system ksiegowosci budzetowej i planowania, nabyte od firmy INFOSYSTEM -
Ustugi Informatyczne, Roman i Tadeusz Groszek sp. j. ul. Pitsudskiego 31/240, 05-120 Legionowo.

3. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisdw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksigge gtdwna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pormocniczych,
5} wykaz sktadnikow aktywow i pasywow {inwentarz).

4. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

1) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg wnim
chronoclogicznie,
2) zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
3) sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposcb ciagly,
4} jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtownej.
5. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastepujace zasady:

1} podwdjnego zapisu,
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2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzenri gospodarczych zgodnie z zasady
memoriatowa, z wyjatkiem dochoddw i wydatkow budietu, ktére s3 ujmowane w terminie
ich zaptaty (zasada kasowa),

3) powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,

4) zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest 2a kaidym razem do przedmiotu ewidenciji konta gtéwnego.

6. Ksiegi pomocnicze stanowiy zapisy uszczegoétawiajace dla wybranych kont ksiegi giéwnej
i prowadzone s3 dla:

1) {rodkéw trwatych, wartoici nie materialnych iprawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkow z kontrahentami.

7. Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian wskladnikach aktywdw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

8. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budietowych, finansowych, statystycznych iinnych oraz rozliczen
z budietem panstwa i z ZUS, do ktdrych jednostka zostafa 2zobowigzana na podstawie przepisow.

9, Zestawienie obrotow isald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie w postaci plikéw PDF na koniec
kazdego miesigca i zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont,

2) salda kont na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,

4) obroty tego zestawienia sa zgodne z obrotami dziennika.

10. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksigg pomocniczych na
koniec roku budzetowego, a dla skfadnikow objetych inwentaryzacjg na dziel inwentaryzacji.

11. System umoiliwia obsiuge wielu rejestrow. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno PLAN
{w postaci ksiegi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, uktad KLASYFIKACII, KONT,
KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GEOWNA. Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie
programu odbywa sie dla kazdego rejestru osobno.

12, Program pozwala na prowadzenie ksiegowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kaidy rok

konczy sie jego zamknieciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamkniecia na kontach
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12,

ksiegowych i klasyfikacjach oraz blokuje mozliwosé¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach
i wprowadzania nowych ksiegowan. Tym samym generowane sg bilanse otwarcia na kontach
ksiegowych roku nastepnego (po jego uprzednim otwarciu), przy czym przeksiegowania miedzy
kontami nastepuja wedtug schematu zdefiniowanego przez uzytkownika. Dokumenty bilansu
otwarcia s generowane jako dokumenty podlegajace edycji. W przypadku pomytki uzytkownik
moie je skorygowac. Jednakze, aby dane staly sig widoczne dla systemu, naleiy je zatwierdzic,
co powoduje, ie dokumentu jui nie moina zmieni¢. Wowczas wszelkie zmiany trzeba
wprowadzat nowym dokumentem. Otwarcie nowego roku powoduje kopiowanie planu kont
i klasyfikacji z roku poprzedniego, przy czym uiytkownik ma mozliwo$¢ modyfikacji danych.
Otwarcie nowego roku nie wymaga zamkniecia roku poprzedniego. Dane 2 roku zamknietego
pozostaja do wglgdu, bez moiliwosci wprowadzania nowych danych.
W obrebie roku ksiegowego (obrachunkowego) moina tworzy¢ tzw. rejestry, ktdre sg od siebie
niezalezne, Dla kaidego 2z osobna trzeba zdefiniowac plan kont i kiasyfikacji. Pozwala to na
prowadzenie ewidencji dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiggi pomocnicze w jednym
programie, bez potrzeby robienia kolejnych instalacji programu i tworzenia odrebnych baz
danych. Dla kaidego rejestru prowadzona Jest odrebna ksigga gtdwna, ksiega planu i ksiega
bilansu otwarcia.

§13
W jednostce wykorzystywany jest Informatyczny System Zarzadzania Budietami Jednostek
Samorzadu Terytorialnego ,BeSTi@", ktéry wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci.
System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w miesiecznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych. Obstuguje takie tworzenie bilanséw jednostek budietowych.
Program obstuguje elektroniczne przesytanie sprawozdarn budzetowych do Wydziatu Finansowo -
Ksiegowego Starostwa Powiatowego w Legionowie. Wymiana danych odbywa sie z moiliwym
wykorzystaniem podpisu elektronicznego.
Sprawozdania jednostki ijednostkowe organu podpisuja gléwny ksiegowy oraz kierownik
jednostki.
Sprawozdania RB-275 iRB-285 za miesigce: styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien,
patdziernik, listopad i grudzier sporzadza sie | podpisuje do 10 dnia miesigca po uptywie okresu
sprawozdawczego.

Sprawozdania RB-27S, RB-28S, RB-50W, RB-N, RB-Z i RB-ZN za okresy kwartalne sporzadza sie

i podpisuje do 10 dnia miesigca po uptywie okresu sprawozdawczego.




Zatwierdzone i podpisane sprawozdania wymienione w ust. 3 i 4 przesyta sie do Wydziatu
Finansowo — Ksiegowego Starostwa Powiatowego w Legionowie za posrednictwem skrzynki
elektronicznej EPUP lub e-doreczenia oraz elektronicznej skrzynki pocztowej (adres e-mail).
Terminy i zasady sporzadzania korekt sprawozdar budzetowych okresla rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci budietowej,

§14

Do sprawdzania dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie swoich

uprawnien wskazuje sie:

1} Kierownikéw referatow, kierownikow lub koordynatordw zespotéw oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach,

2} inne osoby odpowiedzialne za dokonanie danego zamodwienia, zakupu, obstuge danej formy
wsparcia, itp.

Do sprawdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno - rachunkowym upowainia

sie gldwnego ksiegowego, jego zastepce oraz pracownikdw RFK.

Na dokumentach ksiegowych obok osoby merytorycznie odpowiedzialnej za dany wydatek podpis

sktada rowniez giowny ksiegowy na znak potwierdzenia przeprowadzenia kontroli wstepnej.

§15

Do archiwizowania zbloréw kstegowych stosuje sig nastepujgce rozwigzania;

1) Okres przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotyczy. Doktadny okres przechowywania ustala sie zgodnie 2 Jednolitym
Wykazem Akt obowiazujacym w jednostce.

2) Miejsce archiwizowania: Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie 05-119 Legionowo,
ul. Gen. WH. Sikorskiego 11 .

W zakresie ochrony zbiorow ksiegowych stosuje sie nastepujace rozwigzania:

1) Niekorzystanie z systemu przez osoby nieupowaznione lub nieuprawnione,

2) Zabezpieczenie przed nieupowaznionym wtargnieciem do pomieszczer) — zamykane na klucz
drzwi,

3) Przechowywanie zbiorow w szafach pancernych zamykanych na klucz,

4) Srodki identyfikacji uzytkownikéw uruchamiajacych komputery — hasta,

5} Przekazywanie zbioréw i dowoddw po 2 latach od daty zakornczenia roku obrotowego
do archiwum urzedowego.

Ochrona systemow przed uszkodzeniem:

1) Przeglady i biezzca konserwacja sprzetu komputerowego,

2} Konserwacja standardowego oprogramowania,




3} Ochrona przed wirusami komputerowymi,

4, Ochrona przechowywanie zbiordw | dowoddw ksiegowych:
1) Dokumenty ksiegowe, ksiegi rachunkowe, sprawozdania i inne dowody ksiggowe moga byc
udostepnione do wgladu wylacznie pracownikom jednostki oraz organom kontrolujacym
w siedzibie jednostki za zgoda Dyrektora PUP w obecnosci pracownika Referatu Finansowo
Ksiegowego wyznaczonego przez Gtdwnego Ksiegowego.
2) W przypadku kontroli zewnetrznej przeprowadzane] w formie online, dokumenty ksiggowe,
ksiegi rachunkowe, sprawozdania i inne dowody ksiegowe moga by¢ udostepnione za zgody ‘

Dyrektora PUP w formie zaszyfrowanych plikéw elektronicznych (skany, wydruki, itp.). ‘
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Zalgcznik nr 1
do Przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz zakladowego planu kont

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Wykaz kont bilansowych dla jednostki budietowej

Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

Konta bilansowe

Zespét 0 — Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

013 - Pozostaie $rodki trwate

020 - Wartoéci niemateriaine i prawne

071 - Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych $rodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych | prawnych

080 - Inwestycje {Srodki trwate w budowie)

Zespdt 1 - $rodki pienietne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezgcy jednostki

135 — Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136 - Rachunek paristwowych funduszy celowych

141 - Srodki pienieine w drodze

Zespdt 2 — Rozrachunki i roziiczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleiznosci z tytutu dochodéw budietowych
222 - Razliczenie dochoddw budietowych

223 — Rozliczenie wydatkdw budzetowych

225 - Rozrachunki z budietami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzer

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

250 - Odpisy aktualizujgce naleinosci




Zespit 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw | energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 ~ Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody | dochody

720 - Przychody z tytutu dochodow budietowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

Zespot B - Fundusze, rezerwy | wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
851 - Zakiadowy fundusz Swiadczer socjalnych
853 - Fundusze celowe
260 — Wynik finansowy
ZASADY FUNKCIONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Zespot 0 — Majatek trwaty
Na kontach Zespoltu 0 ewidencjonuje sie rzeczowy majgtek trwaty, wartosci niematerialne i prawne,

umorzenie majatku, inwestycje.

Symbol i nazwa 011 - $rodki trwate
konta
Przyjete zasady Konto 011 sluiy do ewidencji stanu oraz zwigkszert i zmniejszen wartoscl poczgtkowe]

klasyfikacji zdarzei Srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia PUP, ktore sq umarzane
w czasie wg stawek amortyzacyjnych okreélonych w ustawie o podatku dochodowym
od oséb prawnych, Nie podiegaja ujeciu na koncie 011 4rodki trwate podlegajjce
ewidencji na koncie 013, Ujawnione nadwyiki sSrodkdw trwatych wprowadza sie do
ksigg pod daty ich zinwentaryzowania. $rodki trwate podlegajg inwentaryzacji raz
w ciggu 4 lat, w okresie czwartego kwartatu danego roku do 15 stycznia roku
nastepnego.

Na koncie 011 ujmuje sie:




Wn

Ma

zakup érodka trwalego,
otrzymanie nieodptatne $rodka
trwalego od inne] jednostki,
przychody nowo ujawnionych
srodkdw trwatych —nadwyiki
inwentaryzacyjne,

zwiekszenie wartosci poczatkowej
o naktady poniesione na
modernizacje istniejacych
wiasnych $rodkéw trwatych,
2wiekszenie wartosci poczatkowej
Srodkdw trwatych dokonywane

w skutek aktualizacji ich wyceny.

wycofanie srodkdw trwatych z utywania
wskutek ich likwidacji z powodu
Zniszczenia, zuiycia,

sprzedaz Srodkdw trwatych,
nieodptatne przekazanie érodkéw
trwatych,

ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
zmniejszenie wartosci poczatkowej
$rodkow trwalych dokonywane

w skutek aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 moie wykazywal saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw trwalych

w wartosci poczatkowe).

Symbol i nazwa

konta

013 - Pozostate érodki trwale

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzeri

Konto 013 sluiy do ewidencji stanu oraz zwigkszer | zmniejszert wartosci poczatkowe;]

pozostatych srodkéw trwalych, a wigc Srodkéw trwalych umarzanych jednorazowo

w miesigcu wydania do uzywania (ksiegujgc umorzenie Wn 401 Ma 072). Na koncie

013 ujmuje sie pozostate $rodki trwale w uiywaniu bez wzgledu na wartosd

poczatkowsq jesli s3 to: meble i dywany.

Na koncie 013 ujmuje sie:

Wn

Ma

1

pozostate érodki trwate przyjete
do uiywania z zakupu,

pozostate $§rodki trwate otrzymane
ze Srodkéw trwatych w budowie
jako plerwsze wyposazenie,
nadwyiki pozostatych $rodkow
trwatych w uzywaniu,

nieodplatne otrzymane pozostate

srodki trwate.

wycofanie pozostatych $rodkéow
trwalych z uzywania wskutek ich
likwidacji z powodu zniszczenia, zuzycia,
ujawnione niedobory pozostatych

srodkdw trwatych w uzywaniu.

(e




Konto 013 moie wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan pozostatych $rodkéw
trwalych w wartosci poczatkowej, znajdujacych sie w uzywaniu, Saldo tego konta nie
wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje sig je o wartosc
umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a tg grupe srodkow trwatych umarza sie

w 100% w chwili wydania do uzywania (saldo tych dwdceh kont wynosi zero).

Symbol i nazwa

konta

020 — Wartosci niematerialne i prawne

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Na koncie 020 ewidencjonuje sie warto$é stanu, przychodu i rozchodu wartosci
niemateriainych | prawnych. Wartosci niematerialne i prawne ujmuje sie na koncie
020 w cenie nabycia. Na koncie 020 ewidencjonuje sie przede wszystkim licencje na
programy komputerowe (oprogramowanie uzytkowe).

Na koncie 020 ujmuje sie:

Wn Ma
— 2wigkszenie stanu wartosci — rozchod wartosci niematerialnych
poczatkowej wartodcl i prawnych.

niematerialnych i prawnych
z tytutu zakupu, nieodptatnego

otrzymania.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosci niematerialne

i prawne w wartoéci poczatkowej.

Symbol i nazwa 071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
konta
Przyjete zasady Konto 071 stuizy do ewidencii zmniejszert wartoici poczatkowe] Srodkéw trwatych

klasyfikacji zdarzen

oraz wartoici niematerialnych | prawnych, ktdre podiegaja umorzeniu wg stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez PUP.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400,

Umorzenie podstawowych Srodkdw trwalych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym te $rodki przyjeto do uiywania, i do korica tego
miesigca, w ktorym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoécia
poczatkowa lub, w ktérym érodki trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedano,
przekazano nieodplatnie lub stwierdzono niedobér. Od  $rodkéw trwatych,
nieobjetych uprzednio ewidencjg, umorzenie nalicza sie poczawszy od miesigca

nastgpujacego po miesigcu w ktorym $rodki trwate zostalty wprowadzone do




ewidencji. Na koncie 071 ujmuje sie:

wn

Ma

—  wyksiegowanie wartoscl

umorzenia érodkow trwatych oraz
wartosci nlemateriainych i
prawnych wycofanych z uzywania
wskutek ich likwidacji z powodu
zniszezenia jub zutycla, sprzedaty,
nieodptatnego przekazania,

ujawnionych niedoborow,

= 2mniejszenia umaorzenia wartosci

poczatkowej srodkdw trwatych

zwigkszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkdw trwatych araz
wartoéci niematerialnych i prawnych na
skutek naliczenia umorzenia,
umorzenie dotychczasowe $rodkéw
trwalych otrzymanych nieodptatnie na
podstawie decyzji wiaiciwego organu,
zwigkszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych wskutek

aktualizacji wartoéci $rodkéw trwatych

wskutek aktualizacji wartoscl

$rodkow trwatych.

Konto 071 moie wykazywal saldo Ma, ktdre oznacza stan umorzenia $rodkéw

trwalych oraz warto$cl niemateriainych i prawnych.

Symbol i nazwa

konta

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnyceh oraz zhiordw bibliotecznych

Przyjete zasady
kiasyfikacji zdarzer

Na koncie 072 ewidencjonuje sie zmniejszenie wartoscl poczatkowe] z tytulu
umorzenia pozostatych srodkow trwaltych i wartoéci niematerialnych i prawnych,
ktére umarza sig jednorazowo w petni wartodci w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie tych $rodkdw trwatych ksieguje sie w korespondencji 2 kontem 401. Saldo
konta 072 musi réwnac sie sumie sald kont 013 i 020 w czeiéci odnoszacej sie do
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do
uzywania. Saldo konta 072 koryguje wartod¢ poczatkowa érodkdw ujetych na kontach
013 i 020 w czeéci dotyczacej wartoéci niematerialnych i prawnych i wobec tych
skladnikow jest zerowa.

Na koncie 072 ujmule sle:




Wwn

Ma

- wyksiegowanie dotychczasowego

umorzenia $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i
prawnych umarzanych w petnej
wartosci w miesigcu oddania do
uzywania z tytutu:
s likwidacji z powodu zuzycia
lub zniszczenda,
e sprzedaiy,
e nieodptatnego przekazania,
s wylaczenia z ewidencji
ksiegowej ilosciowo-
wartosciowej,
¢ niedoboru lub szkody
* wycofanych z uiywania
wskutek ich likwidacji z
powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedaiy,
nieodptatnego przekazania,

* ujawnionych niedoboréw,

—  zmniejszenia umorzenia wartosci

poczatkowej frodkdw trwatych
wskutek aktualizacji wartosci

$rodkdw trwatych.

odplisy umorzeniowe naliczane od
nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych | prawnych (odpisy te
obciazajg odpowiednie koszty lub
fundusze),

odpisy umorzeniowe dotyczace
nadwyzek $rodkéw trwatych oraz
wartodci niematerlalnych i prawnych,
odpisy umorzeniowe dotyczace nowych
$rodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodptatnle,

odpisy umorzenia od pozostatych
$rodkéw trwatych otrzymanych jako
plerwsze wyposaienie obiektu
sfinansowanego ze $rodkdw na srodki

trwate w budowie,

Konto 072 moze wykazywal saldo Ma, ktdre oznacza stan umorzenia wartosci

poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych | prawnych

umorzonych w pelnej wartosci w miesiqcu wydania ich do uzywania.

Symbol i nazwa

konta

080 — Srodki trwate budowie { inwestycje)

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 080 sluzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie, ktdrych

budowe rozpoczeto, ale nie zakoficzono {inwestycje) oraz rozliczenia tych kosztéw na

uzyskane efekty.

Na koncie 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” ksieguje sie:

—  koszty dotyczace budowy srodkéw trwatych,

| o




— ulepszenia srodkow trwatych,
—  zakupy $rodkdw trwatych wymagajacych montazu,

Na koncie 080 moina réwniet ksiegowac rozliczenie zakupu gotowych srodkow

trwatych.
Na koncie 080 ,,Srodki trwale w budowie {inwestycje)” ujmuije sie:
Wn Ma

— poniesione koszty { roboty, —  wartos¢ uzyskanych efektdw ze srodkdw
dostawy, ustugi) dotyczace trwatych w budowie, a w szczegdlnosci:
$rodkdw trwalych w budowie ¢ $rodkdw trwatych,
realizowanych zardwno przez s wartodci niemateriainych i
obcych wykonawcow, jak | we prawnych,
wiasnym zakresie, s wartoéci sprzedanych i

—  poniesione koszty dotyczace + nieodplatnie przekazanych rodkow
przekazanych do montaiu, lecz trwalych w budowie,
jeszcze nieoddanych do uzywania s rozliczenie nadwyiki strat
maszyn, urzgdzer itp., inwestycyjnych nad zyskami
zakupionych od kontrahentéw inwestycyjnymi.

oraz wytworzonych w ramach
wiasnej dziatalnosci gospodarczej,

- poniesione koszty ulepszenia
$rodka trwatego (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji,
adaptac)i lub modernizacji}, ktdre
powodujg zwiekszenie wartosci
uzytkowej Srodka trwatego,

= rozliczenie nadwyki zyskow
inwestycyjnych nad stratami
inwestycyjnymi,

— nieodplatnie otrzymanie srodkdw

trwatych w budowie.

Konto 080 moie wykazywacd saldo Wn, ktdre oznacza wartodé kosztdw trwatych

w budowie i ulepszen.

Zespol 1 - Srodki pienigine | rachunki bankowe
Konta zespotu 1 sluig do ewidencji:
aktywow pieniginych majacych postad krajowych i zagranicznych §rodkdw pienieinych, przechowywanych

w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych.




Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienieinych oraz obrotéw i standw aktywow
pienieznych. Krajowe aktywa pienieine ujmuje sig w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej | w
takiej tez wartofci ujmuje sie je w bilansie. Bankowa obstuge budietu jednostki samorzadu terytoriainego
- PUP wykonuje bank wybrany przez organ stanowigcy danej jednostki w trybie okreslonym w przepisach
o zaméwieniach publicznych {art. 264 ufp). Dokumentacje obrotéw na rachunkach bankowych stanowiq
wyciagi bankowe oraz ewentualne polecenia ksiegowania dotyczace zapisdw technicznych korygujacych
obroty strony Wn i Ma konta 130, ktére zwigzane s3 2 korektg blednych zapiséw, refundacja wydatkéw

z innych irédet oraz ze zwrotem dochoddw | wydatkdw jednostek budietowych,

Symbol i nazwa | 101- Kasa
konta
Przyjete 2asady | Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej | zagranicznej gotdwki znajdujacej sie w kasie jednostki.
klasyfikacji Na koncie 101 ,Kasa” ujmuje sie:
zdarzen
Wn Ma
—  wplywy gotéwki i dodatnie rdinice —~  rozchody gotéwki i ujemne réinice kursowe
kursowe na koniec kwartaiu oraz na koniec kwartatu oraz niedobory kasowe
nadwyiki kasowe,

Wszystkie wplywy i rozchody gotéwki w kasie ujmuje sig w dniu ich dokonania w raporcie
kasowym. Raport kasowy jest sporzgdzany ostatniego dnia miesigca czyli na okresu

sprawozdawczego.

Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktdre wyraza stan gotdwki w kasle |lub saldo

erowe.

Symbol i nazwa

130 - Rachunek bietacy jednostki

konta

_Przyjete zasady | Konto 130 stuiy do ewidencji stanu $rodkdw pienieinych oraz obrotéw na rachunkach
klasyfikacji bankowych samorzadowych jednostek budzetowych z tytutu wydatkow oraz dochodéw
zdarzen budzetowych objetych planem finansowym PUP.

Dochodem budietowym s3 wplywy uzyskane przez PUP z tytutu wplat zwigzanych
z zatrudnianiem cudzoziemcow, odsetki na rachunkach bankowych oraz wynagrodzenie
ptatnika z tytulu obstugl wyptat zasitkéw z ubezpleczenia chorobowego oraz z tytutu
terminowego wplacania podatkdw na rzecz budietu paristwa.

Wydatkiem budietowym jest kaida kwota pobrana z rachunku bieiacegoc PUP z tytutu
finansowania zadad ujetych w planie wydatkéw. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotdw, co oznacza, ze do zapiséw z tytulu zwrotu nadptat, korekty niewtasciwych

wydatkéw itp. wprowadza sie dodatkowy techniczny 2apis ujemny po obu stronach tego




konta.

Na koncie 130 ,Rachunek bieigcy jednostki” ujmuje sie:

Wn Ma
- wplywy $rodkéw na rachunek — zrealizowane na podstawie planow
bankowy z tytutu $rocdkdw na finansowych wydatki budietowe jednostki,
wydatki otrzymanych od — $rodki pobrane do kasy
dysponentdw wy2szego stopnia na - okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw
realizacje wtasnych wydatkdw, budietowych,
— oprocentowanie srodkéw na tych —  zwrot niewykorzystanych dotacji
rachunkach, —  przelewy réwnowartosci odpisdw na ZFSS,
- wroty wydatkdw roku biezgcego, —  uznania z tytutu omytek | blgdéw bankowych
— realizowane przez jednostke oraz ich korekt.
dochody budietowe,
— obcigzenia 2z tytutu omytek i biedéw
bankowych oraz ich korekt,
— refundacje wydatkdw z Innych
frédet.

Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona wedtug:
- rachunkdw bankowych,

- sposobGw wykorzystania,

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw na rachunkach bankowych.

Symbol | nazwa

135 — Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

konta

Przyjete zasady | Konto 135 sluizy do ewidencji srodkdw pienieinych funduszy specjainego przeznaczenia,
klasyfikacji a w szczegdlnodci zaktadowego funduszu $wiadczeri socjalnych.

zdarzen Obowigzek przechowywania na wyodrebnionym rachunku bankowym

érodkéw zaktadowego funduszu swiadczert socjalnych wynika 2z ustaleri zawartych
w art. 12 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o 2akfadowym funduszu swiadczen socjalnych.
Zapiséw na koncie 135 dokonuje sie na podstawie dowoddw bankowych i musi zachodzi¢
petna zgodnosé 2apiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Na koncie 135 ,Rachunek $rodkéw funduszy specjainego przeznaczenia” ksieguje sie:

Wn Ma
-  wplata réwnowartoici odpiséw na |- przelewy $rodkéw zaktadowego funduszu
wlasny zaktadowy fundusz swiadczen $wiadczenn socjalnych przekazanych poza
socjalnych, jednostke




~  przypisane odsetki od frodkéw funduszy |-  wyplata éwiadczer z ZFS$S pracownikom
specjalnego przeznaczenia znajdujgcych jednostki.

sig na rachunkach bankowych.

Konto 135 mote wykazywat saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienieznych funduszy ZF5S

PUP zgromadzonych na rachunku bankowym.

| Symbol i nazwa | 136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych

| konta

Przyjete zasady | Konto 136 stuiy do ewidencji Srodkéw pieniginych panstwowych funduszy celowych
klasyfikacji zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku bankowym, ktérym dysponuje minister
zdarzen wskazany w ustawie tworzacej fundusz albo inny organ wskazany w tej ustawle {art. 29 ust, 4
ustawy o finansach publicznych) — Fundusz Pracy

Konto 136 wykorzystywane jest rowniez do ksiegowar projektéw EFS.

Rachunki bankowe do ww. programdéw sy pomocniczymi, do ktdrego pracownicy PUP
posiadajg odpowiednie upowainienia.

Na stronie Wn konta 136 ujmuje siec wplywy Srodkéw, a na stronie Ma wyplaty $rodkow
z rachunku bankowego. Operacje te ksieguje sie na podstawie dokumentdw bankowych.
Konto 136 moie wykazywad saldo Wn wskazujgce na stan S$rodkéw pienieinych

zgromadzanych w banku.

Wn Ma

—  wplyw srodkow finansowych z —  przelewy z tytulu wyptacanych $wiadczen
Ministerstwa, osobom bezrobotnym,

—  wplywy nienaleinie pobranych —  wyplaty Swiadczen uczestnikom projektu
naleinosci, —  przelewy sktadek ZUS i podatku,

— naliczone przez bank oprocentowanie | —  uznanie rachunku z tytutu pomytek i btedéw,
$rodkow, —  przelewy z tytulu podpisanych uméw.

—  wplywy od instytucji zewnetrznych,

— inne wplywy wynikajace z uméw.

Konto 136 moie wykazywaé saldo Wn wskazujgce na stan $rodkéw pienieinych

zgromadzonych na rachunku bankowym,

Symbol i nazwa 141 ~ Srodki pienieine w drodze
kenta
Przyjete zasady Konto 141 stuzy do ewidencji érodkdw pieniginych w drodze miedzy kasq | bankiem

klasyfikacji zdarzert | oraz pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki.

Na koncie 141 ,Srodki pienieine w drodze” ujmuje sie:

Wn Ma




- 2wiekszenie stanu $rodkow pienieinych | -  zmniejszenie stanu $rodkdw

w drodze pienieznych w drodze

Konto 141 moze wykazywal saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pieniginych w

drodze.

Zespdt 2 — Rozrachunki i roszezenia

Konta zespolu 2 stuizg do ewidenc)i wszelkich krajowych rozrachunkow a takie do ewidencji rozliczeri Srodkéw

budzetowych, wynagrodzen, niedoboréw i szkad.

Symbol | nazwa

201- Rozrachunki z odblorcami i dostawcami

konta

Przyjete zasady | Konto 201 stuiy do ewidencji wszelkich rozrachunkdw i roszczer krajowych z tytutu dostaw,
kiasyfikacji robét i ustug, w tym roéwnie: zaliczek na poczet dostaw, robdt | ustug oraz kaucji
zdarzefi gwarancyjnych, a takie zwigzanych z nimi naleinodci z tytutu przychodéw finansowych,

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw
budietowych, ktére sg ewidencjonowane na koncie 221.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnit moiiiwos¢ wydzielenia
naleznosci | zobowigzann wedlug poszczegdlinych

kontrahentdw ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budietowej, a ponadto

powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci i zobowigzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu

bilansowym oraz w sprawozdaniach budzetowych i innych.

Na koncie 201 ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje sie:

Wn Ma
— zaplata zcbowigzan za dostawy i ustugi, |- zobowigzania z tytutu dostaw towardw,
— odpisanie zobowigzari przedawnionych robét i ustug,
i umorzonych. — zobowigzania wobec dostawcow z tytulu

wymagalnych odsetek i kar umownych,

- wplyw naleznosci i zaliczek od odbiorcéw,

— odpisanie naleznosci umorzonych
i przedawnionych,

— uznane reklamacje odbiorcéw i korekty
zmniejszajgce naleinosci z tytutu sprzedaiy

produktéw,

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej
w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzah wystepujacych na kontach
rozrachunkow

z poszczegdinymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma stan




zobowiazan.

Symbol | nazwa

konta

221~ Naletnosci z tytutu dochodow

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 221 stuiy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetows
naleznoéci | zobowiazan wedlug poszczegbinych kontrahentdw ze wskazaniem
podziatek klasyfikacji budzetowej, 2 ponadto powinna umoiliwi¢ ustalenie naleznosci
i zobowigzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym oraz

w sprawozdaniach budietowych i innych,

Na koncie 221 ,Naleinosci 2 tytutu dochodow 7 ujmuje sie:

Wn Ma
—  ujmuje sie ustalone naleinosci z —  ujmuje sie wptaty naleznosci z tytulu
tytutu dochoddw budzetowych i dochodéw budietowych oraz odpisy
zwrotu nadptat, w korespondencji naleznosci, w korespondencji z kontem
z kontem 130, 750,

Konto 221 moie wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan naleinodci z tytulu
dochoddw budietowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowe] z tytutu
nadpiat w dochodach.

Symbol i nazwa

konta

222~ Rozliczenie dochod 6w budietowych

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzert

Konto 222 stuzy do ewldencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budietowq

dochodéw budietowych.

Na koncie 222 ,Rozliczenie dochoddw budietowych” ujmuje sig:

wn Ma
— dochody budzetowe przelane na — roczne przeniesienia, na podstawie
rachunek bietacy budietu sprawozdan finansowych,
powiatu, w karespondenc]i zrealizowanych dochodow
z kontem 130. budietowych na konto 800, na
podstawie sprawozdan budzetowych

Konto 222 moie wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych

zrealizowanych, ale nieprzelanych na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego.

Saldo konta ulega przeksiegowaniu w korespondenciji z kontem 800.




Symbol i nazwa

konta

223~ Rozliczenie wydatkéw budietowych

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budietowy
wydatkdw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdétfinansowania programéw

i projektow realizowanych ze srodkdw europejskich.

Na koncie 223 ,Rozliczenie wydatkow budietowych” ujmuje sie:

Wn

Ma

w ciggu roku budietowego
ckresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow
budzetowych, w tym wydatkdw
budzetu panstwa w ramach
wspéfinansowania programow

i projektow realizowanych ze

okresowe wplywy $rodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw hudzetu
panstwa w ramach wspodtfinansowania
programow i projektéw realizowanych
ze Srodkdw europejskich, w
korespondenc]i z kontem 130,

okresowe wplywy érodkdw pienieznych

przeznaczonych dla PUP na realizacje

srodkdw europejskich na konto zadar zleconych z zakresu administracji

800. rzadowej w korespondencji z kontem

— okresowe przelewy srodkdow 130.

pienieznych na pokrycie
wydatkdw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow
i projektéw realizowanych ze
srodkdw europejskich, w

korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan érodkéw plenieinych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budietowych lecz niewykorzystanych do korica
roku. Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek organu
Srodkdéw pienigznych niewykorzystanych do kofca roku, w korespondenciji z kontem
130.

Symbol | nazwa

konta

225- Rozrachunki 2 budietami

Przyjete zasady

Konto 225 stuiy do ewidencji rozrachunkdw z budietem panstwa i budietami




klasyfikacji zdarzeri

samorzgdéw terytorialnych z tytulu zwrotu dotacjl otrzymanych w poprzednich
latach oraz zobowigzanh podatkowych wtasnych | wynikajacych 2z funkcji platnika
potracen na podatek dochodowy od oséb fizycznych.

Na koncie 225 , Rozrachunki 2 budietami” ujmuje sie:

— inne wydatki z tytutu zobowiazar

— naleinosci od budietu z tytutu

Wn Ma
— przyznane dotacje budzetowe , — naliczone koszty/zobowigzania z tytulu
ktére nie wptynety na rachunek zaliczek na podatki pobrane przez
bankowy do korica roku, jednostke
-~ przelewy z budietu z tytutu funkcji w imieniu budzetu (np. podatku
platnika podatku dochodowego od dochodowego od osdb fizycznych),
oséb fizycznych,

wobec budzetéw, np. podatki,

oplaty,

nadptat w rozliczeniach

z budietem.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 jest prowadzona wediug:

- tytutéw naleznoécl | zobowiazan dla poszczegdinych budietow.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksigg pomocniczych.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzar wobec budzetu.

Symbol | nazwa

konta

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 229 sluiy do ewidencji, innych niz 2z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegdinodci z tytutu ubezpieczert spotecznych,
zdrowotnych i Funduszu Pracy i PFRON.

Na koncie 229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” ujmuje sig:

Wn Ma
— sptata i zmniejszenie zobowigzan |— naliczone koszty z tytutu tytutu
publicznoprawnych, skladek,
~  wyplaty z tytutu zasitkow — splata i zmniejszenie naleinosci
pokrywanych przez ZUS, z tytutu rozrachunkéw
— odpisanie zobowigzan publicznoprawnych,
przedawnionych. — odpisanie naleZnosci umorzonyeh




i przedawnionych,
— Nadptaty z tytutu rozrachunkéw

publicznoprawnych,

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosci

publicznoprawnych, a saldo Ma - stan 20bowigza publicznoprawnych.

Symbol i nazwa

konta

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycanymi z tytutu wyptat pieniginych i $wiadczed rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z odrebnymi  przepisami, do  wynagrodzen,
a w szczegblnosci naleinosci 2a prace wykonywang na podstawie stosunku

pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej.

Na koncie 231 ,, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen" ujmuje sie:

— potracenia z wynagrodzen

— obcigienia 2 tytulu nadptaty

—~  odpisanie zobowigzan

—  koszty komornicze.

Wn Ma
—  przelewy wynagrodzen, — naliczone koszty jednostki z tytutu
—  wypfaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
wynagrodzen, — przedawnione lub umorzone naleznosci
— wydanie §wiadczen rzeczowych z tytutu wynagrodzeri.

zaliczanych do wynagrodzen, lub

wyptacenie za nie ekwiwalentow,

obcigzajace pracownika,
dokonywane w liécie ptac na

mocy ustawowych upowainier, np.
podatek dochodowy oraz
ubezpieczenia spoteczne od osob
fizycznych lub na podstawie

pisemnej zgody pracownika,

wynagrodzen,

przedawnionych,




Konto 231 moie wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleinoici, a saldo Ma

stan 2obowigzal jednostki z tytutu wynagrodzed.

Symbol i nazwa

konta

234 - Pozostate rozrachunki 2 pracownikami

Przyjete zasady
kiasyfikacji zdarzen

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzar wobec pracownikéw
z innych tytutéw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia

zaliczek na wydatki obciazajace jednostke.

Na koncie 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” ujmuje sie:

Whn Ma
— wyplacone pracownikom zaliczki |— wydatki wykonane przez pracownikéw
i sumy do rozliczenia na wydatki w imieniu jednostki,
obcigiajgce jednostke. — rozliczone zaliczki | zwroty érodkéw
pienieznych.

Ewidencje szczegdlowa do konta 234 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych

pracownikdw.

Konto 234 moie wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleinosci i roszczen,

a saldo Ma stan zobowigzanh wobec pracownikéw.

Symbol | nazwa

konta

240 - Pozostate rozrachunki

‘ Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuiy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleinosci i roszczert oraz
zobowigzar nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moie by¢
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko
i diugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Na koncie tym ewidencjonuje sig
w szczegdlnosci:

rozrachunki z tytutu potracert dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutdw niz
podatki i skfadki ZUS, rozrachunki wewnatrzzakladowe, roszczenia sporne, myine

obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Na koncie 240 ,Pozostate rozrachunki” ujmuije sie:

Wn Ma

— powstale naleznodci i roszczenia, - naliczone koszty z tytulu potracen

— splata i zmniejszenie dokonanych na listach wynagrodzen,

zo0bowigzan, — splata i zmniejszenie naleinosci

(e




— niestuszne obcigzenia i korekty i roszczen,
pomytkowych uznan bankowych — niestuszne uznania i korekty mylnych
obcigzert bankowych

Ewidencje szczegdtowq do konta 240 prowadzi sig wedlug poszczegdinych tytutdw

oraz poszczegdinych kontrahentdw i osob.

Konto 240 moie miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczed, a saldo

Ma - stan zobowigzart.

Symbol | nazwa 290 - Odpisy aktualizujgce naleinosci

konta

Przyjete zasady Konto 290 sluizy do ewidencji odpisow aktualizujacych wartodc naieznosci, czyli
klasyfikacji zdarzen zmniejszenia wartodci w sytuacji gdy ich sptata jest zagroZona lub niemozliwa.

Na koncie 290 -, Odpisy aktualizujace naleznosci “ ujmuje sie:

Wn Ma
—  zmniejszenie wartosci odpiséw — 2wiekszenie wartoscl odpiséw
aktualizujgcych naleznosci, aktualizujgcych naleinosci

Saldo Ma konta 290 oznacza wartosc odpiséw aktualizujgcych naleznoséci.

Zespdét 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Symbol i nazwa 400 - Amortyzacja

konta

Przyjete zasady Konto 400 stuiy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw
klasyfikacji zdarzeft | trwalych ewlidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyjne s3 naliczone stopniowo wediug przyjetych
stawek amortyzacyjnych.

Na koncie 400 ,Amortyzacja” ksieguje sie:

Wn Ma
— naliczone odpisy amortyzacyjne — ewentualne korekty zmniejszajace
odpisy amortyzacyjne oraz

przeniesienie w koricu roku salda konta

na wynik finansowy.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 400 przenosi sie na konto 860,

Symbol i nazwa 401 - Zuiycle materiatow i energii

Graen A




konta

Przyiete zasady
kiasyfikacji zdarzen

Konto 401 sfuly do ewidencji ponoszonych w jednostce kosztdw zuiycia materiatow

i wyposazenia oraz zakup art. spozywczych.

Na koncie 401 ,Zuiycie materiatéw i energii” ujmuje sie:

—  koszty zakupu art.. spozywczych na

Wn Ma
— koszty na podstawie faktur za zakup | - przeksiegowanie kosztdw na koniec
wyposazenia | materiatow, roku.

potrzeby sekretariatu.

Na konie roku obrotowego saldo konta przenosi sig na strone Wn 860.

Kento 401 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Symbol i nazwa

konta

402 - Ustugi obce

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
operacyjnej jednostki,

Na koncie 402 ,Ustugi obce” ksieguje sie:

—  koszty zakupu ustug

—  koszty ustug pozostatych {np. koszty

Wn Ma
—  koszty ustug remontowych, napraw |~ przeksiggowanie kosztéw na koniec
i konserwacji $rodkéw trwatych roku,

uzywanych przez jednostke,

telekomunikacyjnych,

dostawy, wymiany opon, ustug

wiulkanizacyjnych, przegladdw,

instalacji oprogramowani itp.)

Na koniec roku obrotowego saldo konta 402 przenosi sie na strone Wn 860,

Konto 402 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Symbol | nazwa

konta

403 - Podatki i optaty

Przyjete zasady

Konto 403 sluizy do ewidencji podatkéw | optat o charakterze kosztowym,

S( (oo



klasyfikacji zdarzen

a w szczegolnosci od nieruchomosci.

Na koncie 403 ,Podatki i optaty” ksicguje sie:

— inne, gdzie indziej niesklasyfikowane

Wn Ma
— podatek od nieruchomosci, — przeksiegowanie kosztéw na koniec
—  koszty poswiadczeri notarialnych, roku.

podatki i optaty.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 403 przenosi sie na strone Wn 860.

Konto 403 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Symbol | nazwa

konta

404 - Wynagrodzenia

Przyjete zasady
klasyfikacji 2darzen

Konto 404 stuiy do ewidencji kosztéw dziatalnoéci podstawowe] z tytulu wynagrodzen
2a prace dla pracownikéw i innych osdb fizyeznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyinej i innych umdw zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Na koncie 404 ujmuje sig zaréwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych,

bezosobowych, jak i do honorariow.

Na koncie 404 ,Wynagrodzenia” ujmuje sie:

Wn Ma
—  koszty wynagrodzen brutto tagcznie ze {— przeksiegowanie kosztdw na koniec
sktadkami nateznymi od roku.
pracownikéw oraz podatkiem - refundacje wynagrodzer z innych
dochodowym. irédel.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 404 przenasi sig na strong Wn 860.

Konto 404 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Symbol i nazwa

konta

405 - Ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadczenia

Przyjete zasady
kiasyfikacji zdarzeri

Konto 405 stuiy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyine] 2 tytutu ubezpieczen
spolecznych oraz rdinego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziefo | innych umdw, ktére nie
sq zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia” ujmuje sie:




Wn Ma

—  koszty z tytutu ubezpieczer — przeksiegowanie kosztéw na koniec
spolecznych oraz réznego rodzaju roku.
swiadczen na rzecz pracownikow i
innych os6b fizycanych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow,

-~ koszty osobowe niezaliczane do
wynagrodzen oraz na rzecz innych
0s0b uprawnionych,

—  koszty sktadek PFRON,

—  koszty ustug zdrowotnych
pracownikéw oraz stazystow Urzedu,

-~  odpis na ZFSS,

—  koszty szkoler pracownikow.

N¥a koniec roku obrotowego saldo konta 405 przenaosi sig na strong Wn 860.

Konto 405 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Symbol i nazwa 409 ~ Pozostate koszty rodzajowe
konta
Przyjete zasady Konto 409 stuiy do ewidencji pozostatych kosztdw dziatalnosci podstawowej, ktdre nie

klasyfikacji zdarzert | sg ujmowane na kontach 400-405.

Na koncie 409 ,,Pozostate koszty” ujmuje sie:

wn Ma
—  koszty krajowych | zagranicznych — przeksiegowanie kosztdw na koniec
podroiy stuzbowych, roku.

—  koszty postepowari sadowych i

prokuratorskich.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 409 przencsi sie na strone Wn 860.

Konto 409 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zespdt 7 - Przychody, dochody i koszty

Symbol i nazwa 720 - Przychody z tytutu dochoddw budietowych

konta

Przyjete zasady Konto 720 stuzy do ewidenc|i przychoddw 2 tytulu dochoddw budietowych zwigzanych
klasyfikacji zdarzert | bezpodrednio 2 dziatalnosciy jednostki, w szczegdlnodci, dochody z tytutu wptat




przedsiebiorcow w celu legalizacji zatrudnienia cudzoziemcow.

Na koncie 720 ,Przychody 2z tytutu dochoddw budietowych” ksieguje sig:

Wn Ma
— przeksiegowanie dochoddw na —  przychody 2 tytutu wptat
koniec roku. przedsiebiorcéw w celu legalizacji

zatrudnienia cudzoziemcéw.

Konto 720 na koniec roku nie wykazuje salda.

W koricu roku saldo konta 720 przenosi sig na konto 860.

Symbol i nazwa 750 - Przychody finansowe
konta
Przyjete zasady Konto 750 stuiy do ewidencji przychoddéw 2 tytutu operacji finansowych

klasyfikacji zdarzenn | niestanowigcych dochoddéw budzetowych wymienionych w art. 5 ust.2 pkt 1i 2 ustawy
o finansach publicznych.

Na koncie 750 ,Przychody finansowe” ksigguje sie:

Wn
— przeniesienie na koniec roku —  przychody z tytutu operaci
osiggnietych przychoddw finansowych, w szczegdlnosci odsetki
finansowych. powstate na rachunkach bankowych.

Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda.

W kericu roku saldo konta 750 przenosi sig na strone Ma 860.

Symbol 1 nazwa 751 — Koszty finansowe
konta
Przyjete zasady Konto 751 stuzy do ewidencii kosztow finansowych.
klasyfikacji zdarzert | Na koncie 751 ,Koszty finansowe” ksieguje sig:
Wn Ma
— zapfacone odsetki od zobowigzan, = korekty zmniejszajace uprzednio
— naliczone na koniec kwartatu zaksiegowane koszty,
wymagalne odsetki od — przeniesienie na koniec roku
niezaptaconych w terminie poniesionych kosztéw finansowych.
zobowigzan.

Konto 751 na koniec roku nie wykazuje salda.

W koricu roku saldo konta 751 przenaosi sie na strone Wn 860.




Symbol | nazwa

konta

760 — Pozostate przychody operacyjne

Prayjete zasady
klasyfikacji zdarzerh

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposdrednio z podstawowg
dziatzInoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji
na kontach: 720, 750, 751.

Na koncie 760 ,Pozostale przychody operacyjne” ksieguje sie:

Wn Ma
— przeniesienie na konlec roku — naleine jednostce wynagrodzenie
osiggnietych pozostalych ptatnika podatku dochodowego i
przychodéw operacyjnych $wiadczen z ubezpieczenia

chorobowego (potracane w skladanych
deklaracjach},

—  przychody ze sprzedaiy srodkdw
trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, inwestycji, materiatdw i
odpadéw po likwidacji skladnikow
majatkowych oraz z najmu, dzierzawy

— odpisanie przedawnionych zobowiazan,

- otrzymane lub naleine odszkodowania,
kary oraz uprzednio cdpisane
naleinosci,

— otrzymane darowizny oraz nieodptatnie
przyjete do dziatalnosci operacyjnej
materialy i $rodki pienigine

— przysgdzone koszty postepowania

Spornego.

Konto 760 na koniec roku nie wykazuje salda.

W koticu roku saldo konta 760 przenosi sie na strone Ma 860.

Zesp6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Symbol | nazwa

konta

800- Fundusz jednostki

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 800 stuzy do ewidencji rGwnowartosci majgtku trwatego i cbrotowego jednostki
oraz ich zmian,

Na koncie 800 ,Fundusz jednostki” ksieguje sie:




Wn Ma

— ujemny wynlk finansowy roku —  dodatni wynik finansowy roku
ubiegiego, ubiegtego,

—  przeksiegowanie zrealizowanych — przeksiegowanie zrealizowanych przez
przez jednostke dochodéw Jednostke wydatkéw budietowych na
budietowych , koniec roku obrotowego

—  wartosé nieumorzona srodkdw - otrzymane nieodptatnie z tytutu
trwatych wycofanych 2 eksploatacji darowizny:
na skutek zuiycia {pod datg —  Srodki trwate w wartodci wynikajqcej z
postawienia érodkéw trwalych w wyceny {iub na podstawie faktury).
stan likwidacji).

Konto 800 wykazywat moie saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Symbol i nazwa

konta

851- Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu i 2wigkszert zakladowego funduszu $wiadczer
socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych

Na koncie 851 ,Zakladowy fundusz Swiadczen socfalnych” ujmuije sig:

Wn Ma
- naliczone koszty funduszu socjalnego |~  érodki opisu ZFS$S na dany rok obrotowy,
z tytuly $wiadczert socjalnych — odsetki bankowe powstate na rachunku
{zmniejszenia funduszu) funduszu,
— Inne zwiekszenia.

Konto 851 moze wykazywal kredytowe , ktdre oznacza stan zakfadowego funduszu

socjalnego.

Symbol | nazwa

kenta

853- Fundusze celowe

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 853 stuizy do ewidencji stanu, zwiekszeri | zmniejszert paristwowych funduszy
celowych — Fundusz Pacy oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia z wyjgtkiem
ZFSS ewidencjonowanego na koncie 851.

Na koncie 853 ujmuije sie:

Wn Ma

—  koszty dziatalnodci obcigzajgce —  wplywy na rachunek bankowy $rodkéw

fundusz. przeznaczonych na zwigkszenie funduszy




2 tytutdw wskazanych w ustawie
tworzgcej fundusz,

~  przelewy z tytutu mylnych wptat
i wyplat.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan padstwowych funduszy celowych

oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia z wyjatkiem ZFSS.

Symbol | nazwa

konta

860- Wynik finansowy

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.

Na koncie 860 ,Wynik finansowy” ujmuije sig:

Wn Ma
— poniesione w roku budzetowym —  przychody z tytutu dochodow
koszty rodzajowe ujete na kontach budietowych,
400 - 409. -~ przychody finansowe,

—  pozostate przychody cperacyjne,
— przeksiggowanie ujemnego wyniki

finansowego za rok poprzedni.

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
- saldo Wn - to strata netto

- saldo Ma — to zysk netto

W roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860

przeksiegowuje sie na konto 800 ,Fundusz jednostki”.




2alacznik nr 2
do Przyjetych zasad {polityki) rachunkowo$ci oraz zakiadowego planu kont
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Wykaz kont pozabilansowych dla jednostki budietowej

Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

980 ~ Plan finansowy wydatkdw budzetowych

998 - Zaangazowanie

999 — Zaangaiowanie wydatkow budietowych przysztych lat

Symbol i nazwa

980 — Plan finansowy wydatkow budietowych

konta

Przyjete zasady Konto 980 siuzy w jednostkach budietowych do ewidencji wartosci planu
klasyfikacji finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
zdarzen Na koncie 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budietowych” ksieguje sie:

Wn

Ma

— kwoty zatwierdzonego planu

finansowego wydatkow
budietowych oraz jego zmiany,
z tym ze zwiekszenia zapisem
dodatnim, a zmniejszenia

zapisem ujemnym.

réwnowartosé zrealizowanych
w roku wydatkow budietowych,
wartosé planowanych,

a niezrealizowanych wydatkow,

ktére wygasty.

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Symbol i nazwa

998- Zaangaiowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

konta

Przyjete zasady Konto 998 stuiy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budietowych ujetych
klasyfikacji w planie finansowym jednostki budietowej na dany rok.

zdarzen Na koncie 998 ,Zaangaiowanie wydatkéw budietowych roku bleigcego”

ksieguje sie:




~ przeksiggowanie na koniec roku
zaangaiowania wynoszacego
réwnowartos¢ zrealizowanych w
danym roku wydatkow

budietowych.

przeksiegowane zaangaiowania z lat
ubieglych (konto 999) na poczatku
roku,

zaangazowanie wynikajgce

2 zawartych umow o dostawy

i ustugi, ktérych termin ptatnosci
przypada na dany rok,
zaangaiowanie wynikajace

z wydanych decyzji i innych
postanowien terminem ptatnosci

w danym roku,

zaangazowanie wydatkow na
wynagrodzenia, wynikajace z
zawartych umow o prace lub decyzji
o zatrudnieniu oraz umdw o dzieto
lub zlecenia: ptatne do 31 grudnia
danego roku,

zaangazowanie wydatkow z tytutu
pochodnych od wynagrodzen
wymagalnych w danym roku,
zwiekszenie lub zmniejszenie
zaangazowania wydatkéw danego
roku w wyniku aneksu do umowy lub
zmiany decyzji, w tym takie z tytutu
przesuniecia terminu wykonania lub
ptatnosci na rok nastepny,
zaangazowanie w wysokosci
dokonanych wydatkdéw zwigzanych
z operacjami nieprzewidzianymi
umowami lub decyzjami, a wiec
niezaewidencjonowanymi wczesniej

na tym koncie.

Konto 998 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.




Symbol i nazwa 999 - Zaangaiowanie wydatkow budietowych przysziych lat
konta
Przyjete zasady Konto 999 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budietowych
klasyfikacji przysziych lat.
2darzen Na koncie 999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
ksieguje sie:
Wn Ma
— rownowartoéé zaangazowanych |- zaangaiowanie wydatkéw dot.
wydatkow zaewidencjonowanych biezgcego roku, ktore przechodzg do
w latach poprzednich, ktdre zaangazowania wydatkéw roku
przechodzg do zaangazowania przysztego (przeksiegowanie na
wydatkow roku biezgcego koniec roku z konta 998), w
{przeksiegowanie na poczatku szczegolnosci do ewidencji
roku na konto 998), w wydatkow na dodatkowe
szczegblinosci do ewidencji wynagrodzenie roczne dot. roku
wydatkdw na dodatkowe biezacego wyptacane w roku
wynagrodzenie roczne dot. roku przysztym.
poprzedniego wyplacane w roku
biezacym.
Konto 999 moie wykazywac na koniec roku obrotowego saldo Ma, ktdre
oznacza wartos¢ zaangazowania wydatkow budzetowych lat przysztych.




Zaigcznik nr 3
do Przyjetych zasad (politykl) rachunkowosci oraz zakliadowego planu kont
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Wykaz sprawozdari finansowych wg Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz ptandw kont dla budietu panstwa, budietow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zaktadéw budietowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020, poz. 342 z poin. zm.}

1. Bilans.
2. Rachunek zyskdw i strat

Dla potrzeb sporzadzania sprawozdania ,Rachunek zyskow i strat jednostki (wariant
porownawczy)” ustalam nastepujace zasady przyporzadkowania poszczegéinych paragréféw wydatkow

do grup kosztéw wyodrebnionych w ww. sprawozdaniu:

Nazwa konta kosztow Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

rodzajowych

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii | § 4210 Zakup materialow i wyposaienia

§ 4220 Zakup srodkow iywnosci

402 Ustugi obce § 4270 Zakup ustug remontowych
§ 4300 Zakup ustug pozostatych
§ 4360 Opfaty z tytutu zakupu ustug telekom.

403 Podatki i optaty § 4430 Roine oplaty i sktadki
§ 4480 Podatek od nieruchomosci

404 Wynagrodzenia § 4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
§ 4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
§ 4170 Wynagrodzenia bezosobowe




405 Ubezpieczenia spoteczne i

inne $wiadczenia

§ 3020 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen
§ 4110 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

§ 4120 Sktadki na Fundusz Pracy

§ 4140 Wptaty na PFRON

§ 4280 Zakup ustug zdrowotnych

§ 4440 Odpisy na ZFSS

§ 4700 Szkolenia pracownikow

§ 4710 Wptaty na PPK

409 Pozostate koszty

§ 4410 Podroze stuzbowe krajowe

§ 4610 Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego

3. Zestawienie zmian w funduszu jednostki.

4. Informacja dodatkowa.




Zalycznik nr 4
do Przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz zakladowego planu kont
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Zasady realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej

§1

Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie prowadzi wyodrebnione ksiegi rachunkowe realizowanych
projektéw w sposob przejrzysty tak, aby mozliwa byta identyfikacja poszczegdlnych operacji ksiegowych.
Wvyodrebnienie nastepuje poprzez zatolenie odrebnego rejestru ksiegowego na kazdy rok obrotowy.

Ksiegowanie operacji gospodarczych nastepuje na kontach wskazanych w zataczniku nr 1 {Wykaz
kont bilansowych dla jednostki budietowej Powiatowego Urzedu Pracy w legionowie) niniejszego
Zarzadzenia.

Ewidencja wydatkow nastepuje wg dziatéw, rozdzialdw i paragrafow klasyfikacji budzetowej,
przy czym czwartg cyfra paragrafu jest ,7” — ptatnosci w zakresie budzetu srodkéw europejskich i ,,9” —
wspdtfinansowanie programéw i projektéw realizowanych ze Srodkéw, o ktdrych mowa w art. 5 ust. 3
ustawy o finansach publicznych 2z wyltgczeniem $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust 3 pkt 2, pkt 5 it. C
i d oraz pkt 6 ustawy.

Ewidencja, zaréwno kosztow jak i wydatkow, prowadzona jest analitycznie do poziomu numeru
zadania, okreslonego we wniosku o dofinansowanie danego projektu.

Powiatowy Urzad Pracy dokumentacje zwigzang z realizacjg ww. projektéw archiwizuje zgodnie
Z zapisami zawartych umow.

Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie od 01.01.2025 r. realizuje na podstawie umowy:
UDA-FEMA.06.01-1P.02-080Q1/25-00 z 14 kwietnia 2025 r. Projekt niekonkurencyjny ,Aktywizacja
zawodowa os6b bezrobotnych w powiecie legionowskim (N)" wspdtfinansowany ze Srodkdw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach gpriorytetu VI Fundusze Europejskie dla aktywnego

zawodowo Mazowsza, Dziatanie 6.1 Aktywizacja zawodowa osob bezrobotnych w ramach programu

Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027.
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‘ Zatacznik nr §
‘ do Przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz zakladowego planu kont
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

INSTRUKCJIA WPROWADZENIA KRAJIOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR (KSeF)
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LEGIONOWIE
Instrukcja zostala opracowana na podstawie:
— ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug {(Dz.U. z 2025 r. poz. 775
2 poz. zm.), w szczegolnosci art. 106nb—106nd,
— aktéow wykonawczych Ministra Finansow dotyczacych funkcjonowania Krajowego
Systemu e-Faktur,

.....

Skarbowej w zakresie stosowania KSeF.

1. Cel instrukcji

Celem niniejszej instrukcji jest okreslenie zasad, obowigzkéw oraz procedur zwiazanych
z wdrozeniem i obstugg Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie.

2. Zakres cbowigzywania

Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie nie wystawia faktur sprzedazowych | korzysta
z Krajowego Systemu e-Faktur wytgcznie w zakresie odbioru faktur zakupowych wystawianych

przez kontrahentéw.

Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie,
ktorzy uczestniczg w:

— odbiorze faktur,

— akceptacji merytorycznej dokumentdw,

— obiegu dokumentow finansowych,

— administrowaniu systemami informatycznymi wspierajgcymi prace z KSeF.

3. Definicje i skroty

KSeF - Krajowy System e-Faktur




eFaktura — faktura ustrukturyzowana jest to faktura wystawiona przy uzyciu Krajowego Systemu

e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikujacym te fakture w tym systemie. Faktura

ustrukturyzowana przyjmuje format pliku .xml.

Numer KSeF - Numer KSeF to unikalny numer, ktéry identyfikuje fakture w Krajowym Systemie
e-Faktur (KSeF). Jest nadawany automatycznie przez system po wystaniu e-faktury i jej przyjeciu
do tego systemu. Numer ten zwracany jest w UPO (Urzedowym Poswiadczeniu Odbioru} i sam
w sobie nie stanowi elementu pliku xml.

Numer KSeF sktada sie z 35 znakdw alfanumerycznych podzielonych logicznie na cztery czesci:

10 znakow: Numer Identyfikacji Podatkowej {(NIP) wystawcy faktury,

8 znakdw: data wystawienia dokumentu w formacie RRRRMMDD,

12 znakdw: cigg techniczny generowany przez system w dwach czesciach po 6 znakow,

2 znaki: suma kontrolna wyliczana automatycznie.

Uprawnienia — zakres mozliwosci nadanych uzytkownikowi w KSeF.

Aplikacja Podatnika KSeF 2.0 - to oferowane przez resort finanséw bezplatne oprogramowanie
do wystawiania i otrzymywania faktur zgodnych z systemem KSeF 2.0. Do momentu integracji
programu INFO-SYSTEM oraz Syriusz z APl KSeF bedzie to narzedzie wykorzystywane przez PUP
w Legionowie do odbioru faktur,

4. Role i rodzaje uprawnien

Dyrektor PUP — posiada wszystkie uprawnienia, odpowiada za zapewnienie jednostce dostepu
do Krajowego Systemu  e-Faktur, uwierzytelnienie w Systemie oraz nadawanie uprawnien
uzytkownikom systemu tj:

-pracownikom Referatu ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr,

-pracownikom Referatu Finansowo — Ksiegowego,

Gtowny ksiegowy — nadzoruje obieg dokumentow, pobiera faktury w Aplikacji Podatnika 2.0 lub
innym programie zintegrowanym z APl KSeF, podczas nieobecnoéci innych uprawnionych oséb.
Posiada uprawnienia do: przegladania faktur, przegladania historii sesji (generowania UPQ),

przegigdania i nadawania uprawnien,
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Pracownik sekretariatu — pobiera faktury w Aplikacji Podatnika KSeF 2.0 lub innym programie

zintegrowanym z APl KSeF oraz rejestruje je w ewidencji wptywu dokumentow do urzedu.
Posiada uprawnienia do: przegladania faktur, przegladania historii sesji (generowania UPO),
Pracownik merytoryczny — akceptuje faktury {zwizualizowany wydruk wraz z Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru) pod wzgledem merytorycznym, opisuje je oraz przekazuje do
ksiggowosci.

Pracownik Referatu Finansowo - Ksiegowego — weryfikuje dane ujmowane na fakturach pod
wzgledem formalno - rachunkowym, pobiera faktury w Aplikacje Podatnika 2.0 lub innym
programie zintegrowanym z APl KSeF podczas nieobecnosci innych uprawnionych oséb. Posiada
uprawnienia do: przeglgdania faktur, przegladania historii sesji (generowania UPQ).

Kierownik dziatu organizacyjnego — pobiera faktury w Aplikacji Podatnika KSeF 2.0 lub innym
programie zintegrowanym z AP| KSeF oraz rejestruje je w ewidencji wpltywu dokumentow do
urzedu w przypadku nieobecnosci pracownika ds. obstugi sekretariatu. Posiada uprawnienia do:
przegladania faktur, przegladania historii sesji (generowania UPQ).

Informatyk — nadzoruje integracje aplikacji KSeF z systemem SYRIUSZ oraz programem
INFO-SYSTEM

W przypadku zmiany stanowiska, zakresu obowigzkéw, rozwigzania stosunku pracy lub utraty
potrzeby dostepu do KSeF, uprawnienia uiytkownika s3 niezwtocznie cofane przez
Administratora KSeF, nie pdiniej niz w dniu ustania przyczyn uzasadniajgcych ich posiadanie.

5. Uwierzytelnienie , nadawanie uprawnien do KseF

Uwierzytelnienie to proces weryfikacji tozsamosci podmiotu prébujacego uzyskat dostep do

Systemu KSeF.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie osobg zgtoszong na formularzu ZAW-FA do
uwierzytelnienia jednostki w Aplikacji Podatnika 2.0 jest Dyrektor PUP.

6. Odbiér faktur pobranych przez urzad

Poczawszy od dnia 1 lutego 2026 r pracownik sekretariatu uprawniony do odbioru faktur
(w przypadku jego nieobecnosci — kierownik dzialu organizacyjnego) lub pracownik dziatu
finansowo-ksiggowego (w przypadku nieobecnosci pracownika sekretariatu i kierownika dziatu
organizacyjnego ) co najmniej raz dziennie w dni robocze loguje sie do Aplikacji Podatnika KseF

2.0 i pobiera wystawione dla urzedu faktury w zakladce “Lista Faktur - Faktury zakupowe”.
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Wizualizacja kaidej pobranej faktury podlega wydrukowi i dalszemu obiegowi zgodnie

z instrukcjg obiegu dokumentdw ksiegowych.

Dostep do folderu elektronicznego zawierajgcego faktury pobrane z KSeF posiadajg wylacznie
pracownicy upowaznieni do obstugi systemu KSeF, zgodnie z zakresem nadanych im uprawnien.
Zabrania sie kopiowania faktur na prywatne noéniki danych oraz udostepniania ich osobom
nieupowainionym,

7. Archiwizacja i przechowywanie e-Faktur

Faktury pobrane z KSeF w formacie XML oraz ich wizualizacje przechowywane sg w postaci
elektronicznej w dedykowanym folderze systemowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi rachunkowosci i archiwizacji dokumentéw.

Okres przechowywania e-Faktur nie moie by¢ krotszy niz S lat, liczac od korica roku
podatkowego, w ktérym uptynat termin platnosci podatku.

Dane przechowywane w formie elektronicznej podlegaja regularnemu tworzeniu kopii
zapasowych zgodnie z wewnetrznymi procedurami bezpieczenstwa informacji.

8. Zasady postepowania w przypadku bfedow w e-Fakturach

W przypadku stwierdzenia w e-Fakturach :

— btedéw formalnych i rachunkowych — np. btedny NIP, dane nabywcy, opis towaru lub
ustugi, cena itp. - pracownik merytoryczny — dokonujacy zakupu danych towarow
i ustug kontaktuje sie ze sprzedawca poza system KSeF i informuje o zaistniatej sytuacji.
Sprzedawca winien skorygowac¢ fakture ,,do zera” i wystawic fakture poprawng.

— bezprzedmiotowych faktur {czyli faktur wystawionych omytkowo) - gtéwny ksiegowy -
kontaktuje sie ze sprzedawcy poza system KSeF i informuje o zaistniate] sytuacji.
Sprzedawca winien skorygowac fakture ,do zera”. W przypadku nie skorygowania
faktury przez wystawce - faktura wystawiona niezasadnie jest zgtaszana poprizez

Aplikacje Podatnika 2.0 Krajowej Administracji Skarbowej.

9. Procedura awaryjna w przypadku braku dostepu do KSeF
Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie jest jednostka nie wystawiajgcg faktur sprzedaiy,
korzystajacq z Aplikacji Podatnika KSeF 2.0 wytacznie w zakresie odbioru faktur zakupowych.

W przypadku awarii KSeF dotyczacej w szczegdlnosci:
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« brak dostepnosci KSeF lub Aplikacji Podatnika KSeF 2.0,

« brak mozliwoéci zalogowania sig do systemu,
« brak mozliwosci pobrania faktur ustrukturyzowanych,
¢ wystepowanie btedow systemowych uniemozliwiajgcych odbiér dokumentow,

+ awarii potwierdzonej oficjalnym komunikatem Ministerstwa Finansow.

pracownik odbierajgcy faktury powinien niezwtocznie powiadomié dostawcéw i uzgodnicé
tymczasowe przestanie faktur innym kanatem np. e-mail lub poprzez

E-Doreczenia - o ile to mozliwe. Gdy faktury pozostang dostepne w KSeF nalezy je pobrac
i zweryfikowac zgodnosc 2 ewentualnymi kopiami.

Faktury otrzymane przez jednostke od kontrahentdw, ktdre zostaly wystawione poza KSeF
podczas awarii, sg traktowane jak petnoprawne dowody ksiggowe. Pracownik merytoryczny,
ktéry otrzymat taka fakture rejestruje jg i oznacza adnotacjg ,FAKTURA Z OKRESU AWARII KSeF".
Nastepnie faktura przechodzi obieg zgodnie z instrukejg. Po przywrdceniu dziatania KSeF dziat
finansowo-ksiegowy weryfikuje czy faktura o danym nr pojawita sie w KSeF. Jesdli nie wzywa

kontrahenta do dopelnienia obowigzku przesfania faktury do KSeF.

10. Postanowienia koficowe

Dyrektor PUP zobowigzany jest do zapewnienia przeszkolenia pracownikéw uczestniczacych
w procesie obiegu faktur i do potwierdzenia zapoznania sie 2 obowigzujgcym procedurami.
Pracownicy uczestniczacy w procesie odbioru, akceptacji i obiegu faktur zobowiazani sg do
stosowania niniejszej Instrukcji Potwierdzenie zapoznania sie z Instrukcjg przechowywane jest
w dokumentacji kadrowej pracownika,

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg stosuje sie powszechnie obowigzujace
przepisy prawa oraz wewnetrzne regulacje obowigzujagce w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Legionowie.

Instrukcja obowigzuje od dnia 02.02.2026 r
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