INFORMACJA DODATKOWA

Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegdlnoSci:

1.
11 nazwe jednostki
Powiatowy Urzad Pracy w Zarach
1.2 siedzibe jednostki
Zary
1.3 adres jednostki
ul. Mieszka | 15, 68-200 Zary
14 podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki
Jednostka organizacyjna Powiatu Zarskiego realizujagca zadania z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
2. wskazanie okresu objetego sprawozdaniem
01.01.2019-31.12.2019
3. wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane taczne
Nie dotyczy.
4. oméwienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywow i pasywow (takze

amortyzacji)

Zasady klasyfikacji i grupowania zdarzen.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedlug:
- Dzialéw 1 Rozdzialow — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
- Paragrafow — okreslajacych rodzaj dochodu Ilub wydatku zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa
Ponoszone koszty uymowane sg na kontach:
- zespotu 4 dla Budzetu PUP,
- zespotu 8 dla Funduszy Celowych (Fundusz Pracy, Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych).
Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej prowadzona jest wedtlug rodzaju kosztow i
jednoczesnie w podziatach klasyfikacji budzetowej wydatkow, zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i
rozchodow oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.
Nie prowadzi si¢ ewidencji zakupionych materialbw na potrzeby administracyjne 1
gospodarcze. Materiaty te ksieguje si¢ w koszty w pelnej ich warto$ci wynikajacej z faktur,
pod datg ich zakupu.
Metody wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego

1. Rzeczywisty stan skladnikow majatku jednostki ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji
polegajacej na: spisie z natury, potwierdzeniu sald, weryfikacji sald.
2. Poszczegodlne skladniki aktywow i pasywow jednostki wycenia si¢ nie rzadziej niz na
dzien bilansowy w nastepujacy sposob:
o Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sic wedtug wartosci
nominalnej.
o Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wyceniane s3 wedtug cen nabycia i
kosztéw wytworzenia, lub warto$ci przeszacowanej pomniejszonej o odpisy]
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.




¢ Nieruchomosci oraz wartos$ci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji — wedtug]
zasad, stosowanych do §rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, lub
wedlug cen rynkowych, badz inaczej okreslonej wartosci godziwe;.

e Srodki trwale w budowie- w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej
utraty wartos$ci.

e Rzeczowe skladniki aktywoéw obrotowych wycenia si¢ wedlug cen nabycia, lub
kosztéw wytworzenia.

e Naleznosci i udzielone pozyczki w kwocie wymagajacej zaptaty, z zachowaniem|
zasady ostroznosci, czyli po uwzglednieniu odpisoOw aktualizujacych ich wartos¢,
ktore uwzglednia si¢ na dzien bilansowy.

e Zobowigzania w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli do kwoty gtownej zobowigzan|
dolicza si¢ odsetki wynikajace z otrzymanych od kontrahentéw not odsetkowych,
jezeli takowe wystepuja.

Przez cen¢ nabycia rozumie si¢ cen¢ zakupu skladnika aktywow, kwota nalezna
sprzedajacemu, bez odliczen podatku od towaréw i ustug oraz akcyzy powigkszona 0
koszty transportu a obnizona o rabaty. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnikal
aktywow a w szczegolnosci przyjetego nieodplatnie, darowizny wyceny dokonuje si¢ wedlug]
ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.
Warto$¢ godziwa jest to kwota za jaka dany sktadnik aktywow moglby zosta¢ wymieniony, aj
zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy niepowigzanymi ze
sobg stronami.
Wartos$¢ poczatkowa i dotychczas dokonywane od $rodkow trwatych odpisy amortyzacyjne
(umorzeniowe) moga na podstawie odrgbnych przepisow ulega¢ aktualizacji wyceny. W
wyniku aktualizacji warto$¢ ksiegowa netto srodka trwatego nie moze by¢ wyzsza od wartosci
godziwej.
3. Do srodkéw trwatych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletnie zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie na podstawie najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, s to w szczegolnosci:

a) nieruchomosci- w tym grunty, budowle i budynki,

b) maszyny, urzadzenia,

C) ulepszenia w srodkach trwatych.
4. Sktadniki majatkowe, ktorych cena nabycia lub koszt wytworzenia sg nizsze od kwoty|
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych (aktualnie 10.000 zt), a
okres ich uzytkowania wynosi co najmniej 1 rok oraz sg przeznaczone na potrzeby jednostki
zalicza si¢ do pozostatych srodkow trwatych.
5. Za warto$ci niematerialne 1 prawne uznaje si¢ nabyte, nadajace do gospodarczego
wykorzystania w dniu przyjecia do uzytkowania:

a) autorskie prawa majatkowe, licencje,

b) nabyte na potrzeby jednostki licencje do programow komputerowych.
o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz rok.
6. Wydatki poniesione na zakupione programy umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia
programu do uzytkowania( w wysokosci 100% wartosci poczatkowe;j), jezeli:

- zakupiona przez jednostke licencja zezwala na uzytkowanie programu komputerowego
przez okres krotszy niz rok,
- cena nabycia programu jest na tyle niska, Ze nie przekracza kwoty 10.000 zt.

Do warto$ci niematerialnych 1 prawnych nie zalicza si¢ programu komputerowego (systemu,
operacyjnego) zakupionego wraz z komputerem, bez ktérego komputer nie bylby urzadzeniem
kompletnym i1 zdatnym do uzytkowania.




7. Srodki trwale podlegaja amortyzacji. Odpisow amortyzacyjnych od sktadnikow
majatkowych, ktérych warto§¢ w dniu przyjecia do uzytkowania jest wyzsza od kwoty|
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych dokonuje si¢ systematycznie
wedlug przyjetej tabeli okreslajacej stawki amortyzacji poszczegélnych grup $rodkow,
trwatych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych. Przyjete
okresy i stawki amortyzacji srodkow trwalych sg weryfikowane, co powoduje korekte
obrotowych odpisow amortyzacyjnych w nastepnych latach. Odpisy dotyczace srodkow,
trwatych, ktorych cena zostata zaktualizowana zmniejszaja kapitat.

INowo przyjete srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ 1 amortyzuje
poczawszy od nastgpnego miesigca, w ktorym je oddano do uzytkowania. Zakonczenie
amortyzacji nastepuje nie pézniej niz z chwilg zrownania wartos$ci odpisOw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych z warto$cia poczatkowa sktadnikéw majatkowych lub postawienia ich w|
stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia niedoboru.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za
okres calego roku w miesiacu grudniu.

Od sktadnikéw majatkowych, ktorych warto$¢ poczatkowa z dnia przyjecia jest rowna lub
nizsza od kwoty wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, odpisow|
amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzytkowania.

8. Odsetki od nalezno$ci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich|
zaplaty lecz, nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu. Nie nalicza si¢ 1 nie ujmuje w ksiggach rachunkowych odsetek od
naleznosci, ktorych wysokos¢ jest nizsza od kosztow wezwania ich do zaptaty.

9. Nie dokonuje si¢ przekazania (zwrotu, wyptaty) kwot stanowigcych zobowigzania jednostki
z tytutu niepodjetych wynagrodzen, §wiadczen oraz nadptat naleznosci, jezeli ich wartos$¢ jest
mniejsza od kosztow jakie jednostka musiata by ponie$¢ na ich przekazanie.

10. Zakupione materiaty biurowe sg bezposrednio po zakupie zaliczane w cigzar wlasciwego
konta kosztow a nastepnie przekazywane pracownikom na poszczegdlnych stanowiskach
pracy.

11. Wartos¢ naleznos$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego - zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci, nie
pozniej niz na dzien bilansowy. Decyzje o dokonaniu odpisu aktualizacyjnego danej
naleznos$ci podejmuje Kierownik jednostki po zasiggnigciu opinii prawnika.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujgcego wartos¢
aktywow, w tym rowniez z tytulu trwalej utraty warto$ci, rownowarto$¢ catosci lub
odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizacyjnego zwigksza warto$¢ danego
sktadnika aktywoéw 1 podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodow|
operacyjnych lub przychodow finansowych.

Ustalenie wyniku finansowego

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskéw 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. wedhug
rodzajow kosztéw i jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto w jednostce sktadajg sig:

- wynik z tytutu uzyskanych przychodéw i poniesionych kosztow z dziatalnosci,

- wynik operacji finansowych,

- wynik operacji pozostatych.

Rachunek zyskow i strat PUP w Zarach (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wedhug
wzoru stanowigcego zatacznik do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
pazdziernika 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych




zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.
Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Zbiory danych stanowigce ksiggi rachunkowe jednostki znajduja si¢ na serwerze jednostki.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera w systemie ,,SYRIUSZ” od dnia 1
stycznia 2010r. w komponencie ,,Finanse Ksiggowos¢”.
Tworzona w ten sposob baza danych stanowi podstawe dla celow kontroli i statystyki.
Umozliwia wykonywanie sprawozdan finansowych, sprawozdan z realizacji budzetu i
funduszy oraz szeregu réznych zestawien definiowanych przez uzytkownika. Na koniec roku|
obrotowego tres¢ ksigg rachunkowych jest przeniesiona na informatyczny nosnik danych,
zapewniajacy trwalo$¢ zapisu, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania)
ksigg rachunkowych.

Technika reczng prowadzone sg w jednostce jedynie karty wyptat swiadczen z Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

- regularne  wykonywanie kopii bezpieczenstwa na serwerze i macierzach dyskowych
(codziennie), na ptytach CD - dziennik ksiegi glownej (na koniec kazdego miesigca),

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych, pracownikow na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostepu do bazy danych i dokumentéw w zaleznos$ci od|
zakresu obowigzkoéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych (UPN),

- system podtrzymania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

5. inne informacje
Sprawozdanie obejmuje majatek zakupiony rowniez ze srodkow Funduszu Pracy.
1. Dodatkowe informacje i objasnienia obejmujg w szczegdlnoSci:
1.
1.1 szczegotowy zakres zmian warto$ci grup rodzajowych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

zawierajacy stan tych aktywow na poczatek roku obrotowego, zwigkszenia i zmniejszenia z tytutu: aktualizacji
warto$ci, nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewnetrznego oraz stan koncowy, a dla majatku amortyzowanego
— podobne przedstawienie stanéw i tytutdw zmian dotychczasowej amortyzacii lub umorzenia

Zmiana stanu w okresie 01.01.2019-31.12.20109.

011 - srodki trwate

011 - srodki trwate
Grupa | wartosé poczatkowa | ZWiekszenie +/ umorzenie wartosé
(B.0) zmiejszenie - koricowa (B.Z)

0,00

gr.0 8 490,00 0,00 8 490,00
0,00
0,00

gr.l 591 556,66 0.00 27 149,60 564 407,06
0,00

gr.2 0,00 0,00 0,00
0,00
0,00

gr.3 0,00 0,00 0,00
0,00
0,00

grd 20 715,27 0.00 17 830,69 2 884,58




0,00
gr.5 0,00 0,00 0,00
0,00
0,00
gr.6 24 766,97 7 357,05 17 409,92
0,00
0,00
gr.7 0,00 0,00 0,00
0,00
0,00
gr.8 8 753,70 2 548,83 6 204,87
0,00
suma 654 282,60 54 886,17 599 396,43
011 - w zespotach
011 - srodki trwate
Zespoty N N .z
A wartoéé zwiekszenie +/ umorzenie wartosé
poczatkowa (B.O) | zmiejszenie - koncowa (B.Z)
0,00
gr.0 8 490,00 0,00 8 490,00
0,00
0,00
gr.1-2 591 556,66 0.00 27 149,60 564 407,06
0,00
gr.3-6 45 482,24 25187,74 20 294,50
0,00
0,00
gr.7 0,00 0,00 0,00
0,00
0,00
gr.8 8 753,70 2 548,83 6 204,87
0,00
suma 654 282,60 54 886,17 599 396,43
020 - WNiP
020 - WNiP
wartos¢ zwiekszenie +/ umorzenie wartosé
Grupa | poczatkowa (B.O) | zmiejszenie - koricowa (B.Z)
0,00
0-20 0,00 0,00 0,00
0,00
suma 0,00 0,00 0,00
013 - pozostate srodki trwate
013 - pozostate srodki trwate
Grupa wartosé zwiekszenie +/ . wartos¢
poczatkowa (B.O) zZmiejszenie - umorzenie koncowa (B.Z)
gr.0
gr.l

gr.2




gr.3

gr.d
gr.5
gr.6
gr.7
gr.8
e 51719,92
podsiatute 762 563,77 814 283,69 814 283,69
tym wersie 0100
suma 762 563,77 814 283,69 814 283,69
014 - zbiory biblioteczne
014 - zbiory biblioteczne
wartos¢ zwiekszenie +/ umorzenie wartosé
Grupa | poczatkowa (B.O) | zmiejszenie - koricowa (B.Z)
0,00
0-14 0,00 0,00 0,00 0,00
suma 0,00 0,00 0,00
020 - WNiIP - pozostate $rodki trwate
020 - WNiP
wartosé zwiekszenie +/ umorzenie wartos¢
Grupa | poczatkowa (B.O) | zmiejszenie - koricowa (B.Z)
0,00
0-20 79 414,69 79 414,69 79 414,69
0,00
suma 79 414,69 79 414,69 79 414,69

1.2. aktualng warto$¢ rynkowa srodkow trwatych, w tym dobr kultury — o ile jednostka dysponuje takimi informacjami
Jednostka nie dysponuje takimi danymi.
1.3. kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpisoéw aktualizujacych wartos¢ aktywow trwatych odrebnie dla
dhlugoterminowych aktywow niefinansowych oraz dtugoterminowych aktywow finansowych
Nie dotyczy.
1.4. warto$¢ gruntow uzytkowanych wieczyscie




Warto$¢ gruntow bedacych w trwatym zarzadzie w okresie 01.01.2019-31.12.20109.

Grunt Wyszczegodlnienie Stan na Zmiany w ciggu roku Stan na koniec
poczatek roku roku
zwigkszenia | zmniejszenia obrotowego
obrgb 2 68-200 Zary, 8.490,00 0 0 8.490,00
dziatka nr ul. Mieszka I 15
328/17
powierzchnia
301 m?

1.5. warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke $rodkow trwatych, uzywanych na podstawie

umow najmu, dzierzawy i innych umow, w tym z tytutu umow leasingu
Nie dotyczy.

1.6. liczbe oraz warto$¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji i udziatdéw oraz dhuznych papieréw

warto$ciowych
Nie dotyczy.

1.7. dane o odpisach aktualizujacych warto$¢ naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek roku obrotowego,
zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku obrotowego, z uwzglednieniem naleznosci
finansowych jednostek samorzadu terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych)

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci w okresie 01.01.2019-31.1.2019.
Wyszczegdlnienie Stan na Zmiana stanu odpiséw w ciagu roku Stan na
nalezno$ci poczatek koniec
krétkoterminowych roku zwigkszenia | wykorzystanie | rozwigzanie roku
obrotowego obrotowego
Nienaleznie pobrane 29.424,31 127,60 107,30 |  4.65418 | 24.790,43
$wiadczenia — F.P.
Pozyczki 264.147,99 476,37 60.139,77 | 204.484,59
Nienaleznie wyptacone
refundacie - F.P. 13.405,77 2.902,62 | 10.503,15
Srodki na wiasng dzialalno$¢ | 4 54 967 49 66.968,69 | 63.318,80
gospodarczg — F.P.
Koszty szkolen- F.P. 15.615,32 50,00 | 15.565,32
Badania lekarskie- F.P. 151,40 151,40
R-m 453.032,28 603,97 107,30 | 134.715,26 | 318.813,69

1.8. dane o stanie rezerw wedtug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego, zwiekszeniach, wykorzystaniu,

rozwigzaniu i stanie koncowym
Nie dotyczy.

1.9. podziat zobowigzan dlugoterminowych 0 pozostalym od dnia bilansowego, przewidywanym umowsg
lub wynikajacym z innego tytulu prawnego, okresie sptaty:

a) powyzej 1 roku do 3 lat

Nie dotyczy.
b) powyzej 3 do 5 lat
Nie dotyczy.
c) powyzej 5 lat
Nie dotyczy.
1.10. | kwote zobowigzan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami podatkowymi

(leasing operacyjny), a wedtug przepiséw 0 rachunkowosci bytby to leasing finansowy lub zwrotny z podziatem
na kwote zobowigzan z tytutu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego

Nie dotyczy.




1.11.

taczna kwote zobowiazan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych
zabezpieczen

Nie dotyczy.

1.12.

taczng kwote zobowigzan warunkowych, w tym rowniez udzielonych przez jednostke gwarancji i porgczen,
takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowiazan zabezpieczonych na majatku
jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczen

Nie dotyczy.

1.13.

wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych, w tym kwote czynnych rozliczen
miedzyokresowych kosztéw stanowigcych réznice miedzy warto$cig otrzymanych finansowych sktadnikéw
aktywow a zobowigzaniem zaplaty za nie

Nie dotyczy.

1.14.

taczng kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i porgczen niewykazanych w bilansie

Nie dotyczy.

1.15.

kwote wyptaconych srodkow pienieznych na Swiadczenia pracownicze

'Wyptacone §rodki pieni¢zne na §wiadczenia pracownicze w okresie 01.01.2019-31.12.2019.

Kwota wyptaconych srodkow
pieni¢znych na §wiadczenia pracownicze
Odprawy emerytalno-rentowe 17.638,14
Nagrody jubileuszowe 33.085,05
Ekwiwalent za urlop 0

RAZEM 50.723,19

Stan na koniec okresu

1.16.

inne informacje

Nie dotyczy.

wysokos¢ odpisow aktualizujgcych warto$¢ zapasow

Nie dotyczy.

2.2.

koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe, ktore powigkszyly koszt
wytworzenia §rodkow trwatych w budowie w roku obrotowym

Nie dotyczy.

2.3.

kwote i charakter poszczegdlnych pozycji przychodow lub kosztéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie

Nie dotyczy.

24.

informacj¢ o kwocie naleznosci z tytutu podatkow realizowanych przez organy podatkowe podlegte ministrowi
wiasciwemu do spraw finanséw publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodow
budzetowych

Nie dotyczy.

2.5.

inne informacje

Nie dotyczy.

Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli mogtyby w istotny sposob wptyna¢ na ocene sytuacji majatkowej
i finansowej oraz wynik finansowy jednostki

Nie dotyczy.
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