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Sprawozdawczos¢ i polityka rachunkowosci w PUP

Wydatki fakultatywne Funduszu Pracy - zasady, praktyka, ewidencja
ksiegowa i sprawozdawczos¢ w powiatowych urzedach pracy zgodnie
z ustawg o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia. Nowa klasyfikacja

budzetowa.

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do gtéwnych ksiegowych oraz pracownikéw ksiegowosci
powiatowych urzedéw pracy, w szczegdlnosci do 0séb, ktére zajmuja sie ewidencjg ksiegowa oraz
sprawozdawczoscig .

Zmiany w klasyfikacji budzetowej i ich wptyw na polityke rachunkowosci! Jak zaktualizowac
polityke rachunkowosci na 2027 rok?

Praktyczne szkolenie dla ksiegowych PUP oraz pracownikéw zajmujgcych sie sprawozdawczoscig i
ewidencjg Funduszu Pracy. Uczestnicy przygotujg sie do rozliczenia Il kwartatu 2026 r., poznaja
najczestsze btedy w sprawozdawczosci oraz zasady sporzgdzania Rb-33 i MRPiPS-02. Omdéwione zostang
takze nowa klasyfikacja budzetowa i klucz przejscia miedzy paragrafami, planowanie i przekazywanie
srodkéw Funduszu Pracy oraz aktualizacja polityki rachunkowosci. Szkolenie obejmuje réwniez rzeczywiste
problemy ksiegowe wystepujace w PUP, w tym klasyfikacje wydatkéw, ewidencje naleznosci, KFS, Srodki
fakultatywne i projekty EFS+.

W programie m.in.:

e Sprawozdawczosc¢ PUP za Il kwartat 2026 r. - jakie dane przygotowa¢, jak prawidtowo
sporzadzac sprawozdania, dokonywac korekt i unikac¢ najczestszych btedéw przy zamknieciu
kwartatu?

* Nowa klasyfikacja budzetowa i przygotowanie planu finansowego na 2027 rok - jak stosowac nowe
paragrafy i postugiwac sie kluczem przejscia oraz prawidtowo przyporzadkowywac wydatki do nowe;j
klasyfikacji?

e Rb-33 i MRPiPS-02 w 2026 r. - jak prawidtowo wykazywac przychody, wydatki, zaangazowanie i
naleznosci Funduszu Pracy oraz gdzie najczesciej pojawiajg sie btedy?

* Wydatki majatkowe w PUP w sSwietle nowej klasyfikacji budzetowej - zakup srodkéw
trwatych od 2027 roku zgodnie z nowg klasyfikacjg budzetowa

¢ Plan Funduszu Pracy i rozliczanie srodkoéw - jak ujmowac Srodki limitowane i nielimitowane,
KFS, rezerwy, programy i projekty oraz co zrobi¢ ze Srodkami pozostajgcymi na rachunkach?

¢ Polityka rachunkowosci PUP - jakie elementy, zatgczniki i uproszczenia powinna zawierad, jak
aktualizowac plan kont, instrukcje obiegu dokumentéw i zasady archiwizacji oraz jakich zapiséw
unikac¢? Jak przygotowac polityke do zmian od 2027 roku?

¢ Najtrudniejsze problemy ewidencyjne w PUP - jak klasyfikowa¢ wydatki fakultatywne, odpisy
aktualizujgce, naleznosci, odsetki, zakupy finansowane z FP, KFS i EFS+ oraz jak prawidtowo
ujmowac je w ksiegach i sprawozdaniach?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

¢ Gotowy wzdr polityki rachunkowosci na 2027 rok - wersja edytowalna dostosowana do nowe;
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klasyfikacji budzetowej

Wzér instrukcji inwentaryzacyjnej wraz z zatgcznikami - wersja edytowalna

Wzér instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych - wersja edytowalna

Przyktady przyporzadkowania paragrafow wydatkéw biezacych do rodzaju kosztow
wyszczegdlnionych w planie kont

Szczegdbtowy program szkolenia:
NOWOSCI W PROGRAMIE

Nowa klasyfikacja budzetowa a polityka rachunkowosci - aktualizacja polityki rachunkowosci do
zmian obowigzujacych od 2027 roku

Sprawozdawczos¢ PUP za Il kwartat 2026 r. - dane, terminy przekazania, korekty i najczestsze
btedy.

Nowy system klasyfikacji budzetowej - jak przygotowa¢ plan i ewidencje do nowych paragraféw oraz
stosowac klucz przejscia ze starej klasyfikacji na nowa.

Rb-33 i MRPiPS-02 w 2026 r. - prawidtowe wykazywanie danych dotyczacych Funduszu Pracy i
najczestsze problemy sprawozdawcze.

Przekazywanie dochodéw Funduszu Pracy - aktualne zasady i terminy.

Plan Funduszu Pracy wedtug nowych zasad - jak prawidtowo uja¢ srodki limitowane, nielimitowane,
KFS, rezerwy i programy.

Pytania uczestnikow, na ktére odpowiedzieliSmy podczas ostatnich szkolen:

e Jaki paragraf bedzie wtasciwy dla dotacji z FP?

Czy koszty wynikajgce z umowy z operatorem Orange, zawartej na przyktad na okres 2 lat, moga
by¢ pokrywane ze Srodkéw FP?
Czy mozna sfinansowac ze srodkéw fakultatywnych program Canva?

e Jak nalezy rozliczy¢ zakup wody pitnej dla petentédw oraz kaucje za butelki, i czy kaucja ta powinna

zostac ujeta w paragrafie 44307

Czy w sytuacji, gdy w urzedzie jest zainstalowana klimatyzacja, mozna dokonac¢ zakupu wody z
paragrafu 30207

Czy ze Srodkéw FP mozna zakupic koszulki z logo PUP dla pracownikéw, w ktérych beda oni
wystepowac podczas targéw, festynéw lub innych wydarzeh promujacych ustugi PUP?

W jaki sposdb nalezy zaksiegowac otrzymane laptopy?

Czy koszty delegacji pracownika udajacego sie na kontrole mozna sfinansowa¢ ze srodkéw Funduszu
Pracy?

1. Polityka rachunkowosci w PUP

Ustawa o rachunkowosci i ustawa o finansach publicznych - przedstawienie najwazniejszych zasad
Reforma finanséw publicznych i jej wptyw na polityke rachunkowosci
Kto jest odpowiedzialny za opracowanie oraz aktualizacje polityki rachunkowosci?

* Jakie elementy powinna zawierac polityka rachunkowosci?
e Jak powinien wyglada¢ plan kont? Jak stworzy¢ plan kont? Jak go stosowac i opisywac? Czy wszystkie

konta trzeba opisywac? Jak budowac¢ konta w Funduszu Pracy?

e Jak powinien wyglada¢ plan kont dla projektéw z udziatem srodkéw EFS+? Czy nalezy zaktadac

odrebne rachunki bankowe?
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e Co oznaczajg dane cztony w planie kont? Z ilu cztonéw powinien sktadac sie plan kont?

e Czy dodajac plan kont dla EFS+ nalezy wprowadzi¢ zmiany do polityki rachunkowosci?

e Czy w EFS+ mozna wpisa¢, ze jest nowy kod 101 i wszystkie operacje sg ksiegowane tak jak w
przypadku Funduszu Pracy?

e Jaki zastosowac zapis w polityce rachunkowosci odnosnie poziomu istotnosci? Jakg przyjg¢ wartosc¢
poziomu istotnosci? Przyktadowe zapisy.

¢ Co nalezy zapisa¢ w polityce rachunkowosci w zwigzku z zapisywaniem i archiwizacjg dokumentacji
elektronicznej? Jakie sg sposoby przechowywania oraz archiwizacji dokumentéw?

e Jakie zataczniki nalezy umiesci¢ w zwigzku ze Srodkami trwatymi?

e Jakie zataczniki nalezy umiesci¢ w zwigzku z instrukcjg inwentaryzacyjna?

* Jak aktualizowac polityke rachunkowosci? Czy co roku nalezy sporzgdzi¢ nowa polityke
rachunkowosci?

e Jak czesto zmienia¢ polityke rachunkowosci? Czy zmiany mozna wprowadza¢ w trakcie roku, czy
dopiero od nowego roku? Kto i kiedy dokonuje zmian w polityce rachunkowosci?

e Czy przy kazdorazowej zmianie aktualizacji systemu Syriusz nalezy zmienia¢ informacje w polityce
rachunkowosci o wersji Syriusza? Czy wystarczy wydrukowac algorytmy, ktére zostaty
wprowadzone?

e Jakie uproszczenia mozna zapisa¢ w polityce rachunkowosci? Przyktady uproszczen.

e Jakich zapiséw nalezy unika¢ przy tworzeniu polityki rachunkowosci?

e Czy gtéwny ksiegowy powinien parafowac kazda umowe przed jej zawarciem, potwierdzajgc tym
samym posiadanie $Srodkéw w planie finansowym na jej zawarcie?

¢ Kto moze podpisywac¢ dokumenty za gtéwnego ksiegowego podczas jego nieobecnosci? W jakim
dokumencie zawrzec stosowne zapisy?

e Kto i na jakiej podstawie moze zastepowac gtdwnego ksiegowego? Czy w czasie zastepstwa
dokumenty moze podpisywa¢ upowazniony pracownik przez gtéwnego ksiegowego?

¢ Podpisywanie dokumentdéw za gtéwnego ksiegowego w czasie urlopu lub delegacji. Czy osoba
zastepujaca powinna mie¢ na pieczatce: ,,Z upowaznienia dyrektora” czy ,w zastepstwie za
gtéwnego ksiegowego”?

e Kto dokonuje zatwierdzenia do wyptaty? Czy gtéwny ksiegowy powinien réwniez podpisac sie na
pieczeci ,zatwierdzenie do wyptaty”? Czy wystarczy tylko podpis dyrektora?

e Czy gtébwny ksiegowy powinien podpisywac sie na angazach?

e Czy gtéwny ksiegowy powinien podpisywa¢ umowy z Funduszu Pracy?

e Czy mozna miec zapis, ze ,,dokumenty wptywajgce w nowym miesigcu sg ujmowane w ksiegach
nowego miesigca”? Jak prawidtowo okresli¢ date graniczng ujecia dowodéw ksiegowych w ewidencji?

e W ktérym miejscu w polityce rachunkowosci zamiesci¢ zapis: ,,do okresu sprawozdawczego danego
miesigca ujmuje sie wszystkie dokumenty ksiegowe, ktére dotycza tego okresu”?

e Czy ksiegi rachunkowe musza zosta¢ wydrukowane?

e Czy na koniec kazdego miesigca robimy wydruki zestawienia obrotéw i sald? Jaki zapis zastosowac¢ w
polityce rachunkowosci?

e Czy przedmiot o wartosci réownej 10 000 zt to juz Srodek trwaty? Zakup Srodkéw trwatych zgodnie z
nowg klasyfikacjg budzetowg

e Czy trzeba ksiegowac zaangazowanie wydatkéw w Funduszu Pracy?

e Przyktadowa procedura dokonywania odpiséw aktualizujgcych oraz ewidencja ksiegowa odpisu.

¢ Podstawowe operacje gospodarcze - przyktady.

» Najczesciej popetniane btedy.

2. Sprawozdawczos¢ i ewidencja ksiegowa w PUP. Zdarzenia gospodarcze pod katem
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budzetowym i funduszu pracy.

¢ Rodzaje sprawozdan, okresy sprawozdawcze oraz terminy sporzgdzania sprawozdan.

e Sprawozdania pod katem budzetowym dla urzedéw pracy - jak je wypetnia¢? Opis sprawozdan,
przyktady (Rb-27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z).

e Zasady sporzgdzania sprawozdan oraz forma przekazywania.

e Wykazywanie nadptaty z tytutu sktadki zdrowotnej w sprawozdawczosci budzetowej oraz zasady
ewidencji ksiegowej. Czy pozabilansowe ksiegowanie zwrotu sktadki zdrowotnej jest prawidtowe?

¢ Czy naleznosci Funduszu Pracy wykazujemy w sprawozdaniu Rb-N?

e Czy w Rb-N wykazujemy koszty postepowania sagdowego oraz koszty zastepstwa procesowego?

e Czy stan srodkéw na rachunku bankowym Funduszu Pracy wykazujemy w sprawozdaniu Rb-N?

¢ Najczesciej spotykane btedy i nieprawidtowosci w sprawozdawczosci budzetowe;j.

e Sprawozdania dotyczace Funduszu Pracy: sprawozdanie o przychodach i wydatkach Funduszu Pracy
(MRPiPS-02) oraz informacja z wykonania zadan Funduszu Pracy (Rb-33).

e Skad wzig¢ kwote zaangazowania do sprawozdania MRPiPS-02? Czy zaangazowanie Srodkéw na
staze lub szkolenia powinien wylicza¢ pracownik ksiegowosci czy pracownik merytoryczny?

e Czy program pilotazowy oraz KFS nalezy uwzglednia¢ do wiersza dot. zaangazowania w
sprawozdaniu MRPiPS-027

e Wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego od 0séb fizycznych - przyktady ewidencji ksiegowe;j.
Czy nalezy naliczy¢ wynagrodzenie ptatnika od zaliczki podatku z FP?

¢ Prawidtowe rozliczanie limitowanych srodkéw Funduszu Pracy (aktywne, fakultatywne, KFS,
programy oraz projekty) - kiedy dokonujemy zwrotu srodkéw a kiedy zostawiamy srodki na rachunku
bankowym, jakie sg terminy?

e Jak unikna¢ naruszenia dyscypliny finanséw publicznych przy zacigganiu zobowigzan?

e Jak prawidtowo zacigga¢ zobowigzania w ramach srodkéw Funduszu Pracy zgodnie z ustawg o rynku
pracy oraz dyscypling finanséw publicznych?

e Jak prawidtowo ewidencjonowac naliczenie odsetek od nienaleznie pobranych swiadczen - kiedy
nalezy dokonac przypisu odsetek.

¢ W jakich pozycjach bilansu jednostki wykazywa¢ Fundusz Pracy?

¢ Jak klasyfikujemy zakup licencji rocznej LEX na kwote przekraczajgcg 10 000 zt?

e Zakup mebli na wymiar - czeste problemy klasyfikacyjne.

¢ Na jakim paragrafie zaewidencjonowad przeglad klimatyzacji oraz przeglad i konserwacje urzagdzenia
wielofunkcyjnego?

¢ Na jakim paragrafie zaewidencjonowa¢ ustuge lakierniczg samochodu stuzbowego?

Do jakiego paragrafu zaklasyfikowa¢ wymiane gumek z tresciag do pieczatek?

e Jaki przepis méwi o terminach archiwizacji sprawozdan?

e Gdzie wykaza¢ w sprawozdaniu Rb-33 odpis z konta 290 i umorzong naleznos¢?

¢ Na jakim koncie zaksiegowac wyptate kosztéw zastepstwa procesowego (zwrédconego wczesniej
przez dtuznika)? Przyktad ksiegowania.

* Jakie dokumenty sg potrzebne do zaksiegowania przedawnienia naleznosci?

* Na podstawie jakich dokumentéw dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych?

¢ Dlaczego nie powinno sie ujmowac paragrafu przy utworzeniu odpisu?

e Czy odpis robimy od kazdego rodzaju naleznosci: kapitat, odsetki, zastepstwo procesowe, optaty
sgdowe i komornicze?

e Czy radca prawny powinien wypowiedzie¢ sie na temat naleznosci watpliwych pod wnioskiem
dyrektora?

¢ Na jakim paragrafie ujmowac optate dla syndyka oraz dla kuratora w zwigzku z ustanowieniem przez
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sad kuratora dla osoby nieznanej z miejsca pobytu?

Czy w projekcie pilotazowym zakupy stodyczy na spotkanie z uczestnikami pilotazu nalezy
ksiegowac w § 4220 czy § 42107

Czy mozemy dokonywa¢ zakupu wigzanek kwiatédw i drobnych upominkéw na zaproszenia
otrzymane od innych instytucji dot. obchodéw rocznic i jubileuszy tychze instytucji z budzetu?
Czy optacamy abonament za radio w samochodzie? Czy mozemy optaca¢ abonament pod koniec
roku na rok nastepny?

Czy przy wypfacie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej potrgcamy podatek?

Jezeli zakupujemy odziez roboczg dla pracownikéw to czy réwniez wyptacamy ekwiwalent za pranie
odziezy roboczej?

Czy dyrektor moze sam przesuwac Srodki pomiedzy paragrafami?

Czy zakup e-DOK moze by¢ sfinansowany z FP czy z budzetu?

Wynajmujemy pomieszczenia biurowe, w ktoérych znajduje sie PUP. Za zuzytg energie elektryczng
wystawia nam fakture wtasciciel budynku. Czy ksiegujemy otrzymang fakture na paragrafie 42607
Dokonujac refundacji zakupu okularéw pracownik pobrat fakture wystawiong na PUP, a nastepnie
otrzymat refundacje dokonanych wydatkéw. Czy pobranie faktury na PUP jest btedem?

Czy bony na zasiedlenie to paragraf 3030 czy 43007

Czy zakupy na obstuge rady rynku pracy to paragraf 42207 Czy mozemy finansowac z Funduszu
Pracy czy z budzetu?

Otrzymalismy fakture optacong przez pracownika. Czy pracownik powinien mie¢ pisemng zgode od
dyrektora do zaciggniecia tego zobowigzania? Jak wyglada zwrot wydatkéw poniesionych przez
pracownikow?

Jak opisa¢ paragon za drobny zakup?

3. Fundusz Pracy - problemy ewidencyjne

Zadania finansowane z Funduszu Pracy (obligatoryjne, formy pomocy, fakultatywne oraz inne)
Jak wprowadzi¢ decyzje finansowe oraz plan finansowy Funduszu Pracy, zeby miat swoje
odzwierciedlenie w informacji z wykonania zadan FP (Rb-33)?

Czy dla kazdej rezerwy zaktada¢ odrebny kod programu?

Czy srodki z KFS-u ksiegujemy na wyodrebnionym kodzie programu? A co z Rezerwg KFS, réwniez na
odrebnym kodzie?

Czy dekret moze by¢ wydrukowany z Syriusza?

Czy segregatory mozna kupi¢ w ramach wydatkdéw fakultatywnych na podstawie art.300?

Czy umowy zawierane na aktywizacje z Funduszu Pracy muszg by¢ podpisane przez gtéwnego
ksiegowego?

Czy koszty dojazdu na szkolenie muszg by¢ wyptacone w dniu wyptaty stypendium szkoleniowego?
Czy za brakowanie dokumentéw przez firme zewnetrzng mozna zaptacic¢ z FP?

Czy z przepisu art.300 ,organizacja targéw pracy” mozna sfinansowac ustuge cateringowg lub
wynajem sali?

Czy dyrektor moze sam dokonywac¢ zmian w paragrafach FP?

Co ze srodkami, ktére pozostang na rachunku bankowym na koniec roku?

Czy pozostate na koniec roku srodki KFS (w tym rezerwa KFS), ktére sg na odrebnym rachunku
bankowym, nalezy przekaza¢ na konto podstawowe FP? Czy zwracamy te Srodki do Ministerstwa?
Co z odsetkami od KFS, ktére zwrdcit nam przedsiebiorca? Czy zostawiamy je na przychodach FP?
Czy mozemy finansowac z FP materiaty biurowe np. teczki, segregatory, papier ksero? Czy z FP
mozemy kupowac teczki do wpinania dokumentéw?
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Czy za zamdwienie dodatkowych numerdw do centrali telefonicznej mozna zaptacic¢ z kosztéw
systemu teleinformatycznego?

Czy sSwiadczenia wyptacane bezrobotnym w ramach pilotazu sg zwolnione z podatku?

Czy na podstawie art. 300 ust.3 pkt 10 mozemy finansowac koszt podrézy i diety dla pracownikdw
PUP odbywajacych podréz w zwigzku ze szkoleniem?

Z czego mozemy sfinansowac koszt za parkowanie samochodu na szkolenie pracownika PUP?
Czy zwrot kosztow dojazdu na konferencje i spotkania w WUP mozna finansowa¢ z Funduszu?
Jezeli w zawiadomieniu wskazane jest ,szkolenie bezptatne”, to czy dojazd mozna optacic¢ z
Funduszu Pracy?

Czy diety z tytutu podrézy stuzbowej zwigzanej z wyjazdem pracownika na szkolenie mozna
finansowac ze srodkéw Funduszu Pracy?

Czy nienaleznie pobrane $wiadczenia dot. lat ubiegtych zwrécone przez bezrobotnego w roku
biezgcym, np. bon na zasiedlenie zwiekszaja limit roku biezgcego?

Czy umorzenie z urzedu musi opiniowac powiatowa rada rynku pracy?

Czy przedawnione naleznosci mozna umorzy¢ z urzedu? Czy naleznos$¢ nalezy przekazac do
zaopiniowania na rade rynku pracy? Art.433 ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

Czy naleznos$¢ dtuznika, wzgledem ktérego sad ogtosit upadtos¢ konsumencka podlega umorzeniu?
Czy optata za ustanowienie kuratora powinna by¢ ujeta jako naleznos¢?

Jak postepowaé w przypadku umorzenia naleznosci przez komornika?

Czy musimy dokona¢ odpisu naleznosci?

Czy od odpisanej naleznosci naliczamy odsetki?

Czy jest jakis termin, po ktérym naleznosci sie przedawniajg i mozna je wyksiegowac?
Naleznos¢ byta na odpisach. Komornik umorzyt sprawe z urzedu z powodu stwierdzenia
bezskutecznosci egzekucji. Jakich ksiegowan powinnismy dokonac?

Czy koszty zastepstwa procesowego i egzekucji wyptacamy z FP czy BU?

Jakie ksiegowania w BU na wyptate kosztéw zastepstwa?

Dyrektor chce upowazni¢ kierownika CAZ do zastepowania go w czasie jego nieobecnosci. Czy takie
upowaznienie wydaje Dyrektor czy Starosta?

Czy optaty pocztowe moga by¢ finansowane tylko z Funduszu Pracy? Czy tylko budzet powinien
ponosi¢ koszt?

Czy oddajemy do ministerstwa odsetki z KFS, ktére zwracajg pracodawcy?

Prowadzacy:
Dorota Badkowska

Specjalista z zakresu finanséw i rachunkowosci, Gtéwny Ksiegowy z dtugoletnim stazem pracy w
ksiegowosci powiatowego urzedu pracy. Posiada wieloletnie doswiadczenie z zakresu obstugi finansowe;j i
gospodarki Funduszu Pracy, budzetu, ZFSS i projektéw unijnych.
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