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nazwe jednostki

Wojewodzki Urzad Pracy w todzi.

1.2.

siedzibe jednostki

Siedzibg Wojewddzkiego Urzedu Pracy w todzi jest miasto Lodz, a terenem dziatania
wojewodztwo todzkie.

1.3:

adres jednostki

90-608 todz, ul. Wolczanska 49

1.4.

podstawowy przedmiot dziatalno$ci jednostki

Wojewodzki Urzad Pracy w todzi bedacy wojewddzka samorzadowg jednostkg
organizacyjng samorzadu wojewodztwa, realizuje swoje zadania jako jednostka budzetowa
dziatajgca na podstawie statutu okreslajgcego jego nazwe, siedzibe oraz przedmiot
dziatalnosci.

Wojewaodzki Urzgd Pracy w todzi realizuje zadania okreslone w:

- ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
- ustawie z dnia 13 lipca 2006 roku o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyplacalnosci pracodawcy,

oraz realizuje zadania z zakresu:

- ochrony informacji niejawnych, obronnosci i bezpieczenstwa publicznego,

- konstytucyjnego oraz ustawowego prawa do ochrony prywatnosci, ochrony danych
osobowych oraz wiasciwego zarzadzania bezpieczenstwem informacji w dziatalnosci
stuzbowe] WUP,

- innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.

wskazanie okresu objetego sprawozdaniem

01.01.2018r. - 31.12.2018 r.

wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane tgczne, jezeli w skiad jednostki
nadrzednej wchodzg jednostki sporzadzajgce samodzielne sprawozdania finansowe

Sprawozdanie jednostkowe

omowienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywoéw i
pasywow (takze amortyzacji)

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki z wykorzystaniem programu
komputerowego COMARCH ERP OPTIMA firmy Comarch S.A. z Krakowa.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujgce moduly:

- Ksiega Handlowa

- Srodki Trwale

- Kadry

2. W ramach zaktadowego planu kont wyodrebnione zostaty plany kont dla:
- budzetu

- programéw unijnych

- Funduszu Pracy

- Funduszu Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych




3. W wariancie rachunku kosztéw przyjetym dla potrzeb zakladowego planu kont ponoszone
koszty rozliczane sg wediug nastepujacych etapow:
a) ewidencja kosztow

- w ukladzie rodzajowym (zespot 4)

-wzespole 7
b) rozliczenie wyniku finansowego w cparciu o konta zespotu 4 1 7
Do kont syntetycznych zespoiu 4 Koszty wediug rodzajow” prowadzi sig ewidencje
analityczna, wediug podziatek klasyfikacji budzetowe], wystepujgca w planach finansowych.
4. Srodki Funduszu Pracy przeznaczone na realizacje zadan w ramach ustawy ¢ promaocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz $rodki Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych przeznaczone na zaspakajanie roszczen pracowniczych w razie
niewyplacainosci pracodawcy, przekazywane sg na wyodrebnione rachunki bankowe
funkcjonujace przy Wojewodzkim Urzedzie Pracy w todzi. Srodki te nie sg wiaczone do
budzetu wojewddztwa i nie stanowia dochodu samorzgdu wojewodztwa.
§. Za ckresy miesieczne sporzadza sig sprawozdanie MRPIPS-02 o przychodach i
wydatkach Funduszu Pracy oraz z Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych —
LInformacje miesieczne o stanie $rodkow pienieznych Funduszu, przychodach, wydatkach,
kosztach, stanie naleznosci i stanie zcbowigzan Funduszu”.
6. W ksiegach rachunkowych uimuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystapienia, z zastrzezeniem:.
- w celu dotrzymania termindw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych ujmuje sie w ewidencji ksiegowe) danego miesigca sprawozdawczego (w
kosztach jako zobowigzania) kwoty zobowigzan, wynikajgce z faktur, rachunkow oraz innych
dokumentow ksiegowych ktére wptyna do ksiegowosci do czwartego dnia kalendarzowego
miesiaca nastepujacego po miesiacu sprawozdawczym (data operacy gospodarczej dotyczy
miesigca poprzedniego}. Dokumenty, ktore wplyng po tym terminie ewidencionuje sig w
nastepnym okresie sprawozdawczym.
- do ewidencji ksiegowei ckresu sprawozdawczego konczacego dany rok obrotowy
przyjmuje sie w koszty wszystkie dokumenty ksiggowe dostarczone do 31 stycznia
nastepnego roku, po uplywie roku obrotowego, ktdrego okres sprawozdawczy dotyczy.
7. Wydatki dotyczace Pomocy technicznej: PT RPO Wt, PT PO WER, Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Funduszu Pracy, ktére nie moga zostac
poniesione bezposrednio z ww. zrodet finansowania (w tym m.in. koszty wynagrodzen
osobowych z tytutu zadan wykonywanych na rzecz projektow oraz koszty zwigzane z
biezacym utrzymaniem jednostki) realizowane sg najpierw ze $rodkow budzetu WUP w
todzi. Rozliczenia z PT RPO Wt PT PO WER, FGSP, FP odbywajg sie na podstawie not
ksiegowych wystawianych w ksiggowosci. W przypadku refundacji wynagrodzen
zatgcznikiem do noty ksiegowej jest sporzgdzone w formie tabelarycznej zestawienie
wynagrodzen pracownikdw WUP rozliczone w danym miesigcu w zaleznosci od stopnia ich
zaangazowania we wdrazanie programéw EFS. Refundacja wynagrodzen ze srodkow
Funduszu Pracy dokonywana jest w zwiazku z zawartg z Ministerstwem umaowa na
definansowanie wynagrodzen {wraz z pochodnymi} pracownikow wykonujgcych zadania
wynikajace z realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkow EFS i Funduszu Pracy do
wysokosci kwoty przyznanego na dany rok dofinansowania z uwzglednieniem przyjetych
ustalen . W przypadku innych refundacji zatacznikiem do noty ksiegowe) s kserokopie
dokumentéw Zrodtowych (m.in. faktury, polecenia wyjazdu stuzbowego) lub w zaleznosci od
potrzeb zbiorcze zestawienie tych dokumentdw na podstawie ktorych sporzadzona jest nota
ksiegowa.
8. Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace przekazanych ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich realizowanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK) s3 dokonywane na
koniec miesigca obrachunkowego na podstawie dokumentu PK uwzgledniajgcego
informacje, udostepniong przez BGK droga elektroniczna, o zrealizowaniu ptatnosci
europejskich.
9. Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczgce zwrotoéw wydatkow z budzetu srodkow
europejskich realizowanych przez BGK sa dokonywane na podstawie informacji o zwrocie
srodkéw europejskich udostepnionych przez BGK droga elektroniczng, na koniec miesiaca
obrachunkowego. z uwzglednieniem postanowief zawartych w pkt. 10111,
10. Informacje BGK w zakresie srodkdw europejskich, dotyczacych miesigea
sprawozdawczego, udostepnione przez BGK droga elektroniczng do czwartego dnia
kalendarzowego nastepnego miesiaca, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w miesigcu
sprawozdawczym, ktérego dotycza. Po tym terminie informacie ujmuje si¢ w ewidencji
ksiegowe] w miesiacu, w ktorym zostaty udostepnione, z zastrzezeniem punktu 11.
11. Informacje BGK w zakresie zwrotow srodkow europejskich, dotyczacych miesigea
grudnia. ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w grudniu.
12. Ewidencja majatku prowadzona jest oddzielnie dla:




a) srodkéw trwatych (wartosé poczatkowa wyzsza niz 100% kwoty uprawnionej do
dokonania jednorazowego odpisu amortyzacyjnego),
Odrebnej ewidenciji nie podlegajg czesci skiadowe i czesci dodatkowe srodkow trwatych |
np. armatura, rolety, radia samochodowe),
Odpisow umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.
W WUP przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkdw trwatych, ktéra polega na
rownomiernym roztozeniu odpiséw amortyzacyjnych na caly okres amortyzowania srodka
trwatego.

b} pozostalych srodkow trwatych (wartosé poczatkowa wynoszaca od 350 zt do 100%
kwoty uprawniajace] do jednorazowego odpisu amortyzacyjnego),
Dla pozostalych srodkow trwalych tzw. ,wyposazenia” prowadzona jest ewidencja ilosciowo-
wartodciowa w ukliadzie syntetycznym. Zakup pozostalych srodkdw trwatych spisywany jest
jednerazowo w koszty, 1j. w petnej wysokosci ceny zakupu umarzany.

¢) niskocennych srodkow trwatych (wartosé poczatkowa wynoszaca do 350 zt (wigcznie),
Dla niskocennych srodkéw trwatych nie jest prowadzona ewidencja w urzadzeniach
ksiggowych, podlegajg one zaliczeniu do kosztow w momencie zakupu.

Nie obejmuje sie ewidencja materialdw | skladnikow majgtku o cechach niskocennych
srodkow trwalych, ktore naleza do jednej z wymienionych grup:
- materiaty biurowe (m.in. materialy pismiennicze, zszywacze, kalkulatory, tablice korkowe),
- drobny sprzet elektryczny i oswietleniowy {m.in. zaréwki, listwy zasilajace, przediuzacze},
- drobny sprzet informatyczny (m.in. myszy, klawiatury, przetgczniki (switche),
- przedmioty stuzace do utrzymania czystosci (m.in. kosze na smieci, szczotki do we),
- materiaty i drobny sprzet do wykonywania napraw {m.in. zamki, srubokrety, kombinerki),
- wyposazenie dekoracyjne {m.in. donice, kwietniki, zastony, lustra),
- naczynia kuchenne i sztuce.

d} wartosct niematerialnych i prawnych.
Ewidencja wartosct niematerialnych i prawnych prowadzona jest w formie kartoteki (karty
wartosci niemateriainych i prawnych).
Jednostki centralne (komputery), monitory, skanery, drukarki etc. traktowane sa jako
adrebne skiadniki majatku.
Ewidencje srodkow trwatych, wartosci niemateriainych i prawnych prowadzi sie w programie
finansowo-ksiegowym ,COMARCH ERP OPTIMA w postaci:
- kart ewidencyjnych srodka trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
- tabel $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem na rodzgje,
dzialy i grupy,
Ewidencja srodkdw trwaltych, pozostatych Srodkdw trwatych i niskocennych Srodkdow
trwalych prowadzona jest w formie kartoteki inwentarzowe| w programie komputerowym
,Q-Inwentaryzacja 3000", ktéry umozliwia przeprowadzenie inwentaryzacji droga
elektroniczna.
13. Pozostale srodki trwate obejmuja Srodki trwate o wartosci poczatkowej wyzszej niz 350 zt
i nieprzekraczajacej 100% wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w
100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania. Pozostale $rodki trwale umarza sie w
100% w miesigcu przyjecia do uzywania
14. Srodki trwate niskocenne — o charakterze wyposazenia o wartosci do 350 zt (wigcznie),
ujmuje sie tylko w ewidencji ilosciowej, zaticzajgc do kosztow w momencie ich zakupu,
15. Wszelkie aktualizacje oprogramowania bedacego wartoéciami niematerialnymi |
prawnymi podlegajg odniesieniu bezpodrednic w koszty jednostki.
16. Srodki trwale, pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne nabyte ze
srodkow Funduszu Pracy podlegaja bilansewsej ewidencji ksiegowej i stanowig wiasnosd
WUP w todzi.
17. Srodki trwale oraz wartosci niemateriaine i prawne o wartosci poczatkowe|
przekraczajgceej 100% wielkeosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osdb
prawnych nabyte przez WUP w todzi ze $rodkéw Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych podlegajg pozabilansowej ewidencji ksiegowej i stanowig wtasnosc
Ministerstwa.
18. Pozostale $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosc! poczatkowej
wyzszej niz 350 zt | nieprzekraczajgeej 100% wielkosci ustalonej w przepisach ¢ podatku
dochodowym od os6b prawnych nabyte przez WUP w todzi ze $rodkéw Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych podiegaija wyodrebnieniu w ramach ewidencji
bilansowe| i stanowig wlasnosé WUP w todzi
19. Rozliczenia migdzyckresowe kosztéw wystepujg, lecz majg nieistotng wartosc. W
zwigzku z powyzszym nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty
dziatalnosci. Nie stosuje sig rozliczenia miedzyokresowego kosztéw do kosztéow




przechodzacych z roku na rok w zblizonej wartoéci i tego samego rodzaju (prenumerata
gazet, czasopism)

20. Przy wyptacie zaliczki w walucie polskiej {za zgodg pracownika) na niezbedne koszty
podrozy i pobytu poza granicami kraju, w wysokoéci stanowigcej réwnowartosc
przystugujace] pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wycenionej wediug $redniego kursu
ziotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank Polski z dnia
wyptaty zaliczki — koszty podrozy wycenia sig wedtug éredniego kursu NBP z dnia
wypitacenia zaliczki.

21. Jezeli zaliczka nie jest pobierana, do rozliczenia wydatkow przyjmuje sie sredni kurs
NBP z dnia zakonczenia delegacji. W sytuacji, gdy w dniu zakonczenia delegacji kurs nie
jest ogloszony stosuje sie ostatni ogloszony kurs sprzed dnia zakoniczenia delegacii.

22. Zasady dokonywania odpisow aktualizujgeych dla Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych zostaly ustalone przez Fundusz. Dla wszystkich jednostek zostat
opracowany jednolity sposdb obliczania wartosci odpisu i przekazany do wykorzystania w
postaci pliku stuzgcego do obliczania odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na podstawie statystycznej metody analizy danych windykacyjnych na bazie 10-cio letnie)
przestrzeni czasowe] dziatalnosci FGSP opracowany zostat | wprowadzony do stosowania
wzor. W obszarze FGSP wszystkie naleznosci sg od tej samej grupy diuznikéw bedacych w
stanie upadlosci i likwidacji i 3 nalezno$ciami trudnosciggalnymi, zawyzajgcymi faktyczne
naleznosci moziiwe do odzyskania. Z uwagi na specyficzny obszar dziatania Funduszu
zgodnie z przyjetymi procedurami stosuje si¢ dokonywanie odpisu aktualizujgcego
naleznosci Funduszu na podstawie algorytmu OAN, funkcjonujgcegoe od 2004 r.
Materiatem na podstawie ktérego wyliczane sa potrzebne wartosci jest baza windykacyjna,
w ktérej systematycznie ewidencjonowane sg wszystkie zdarzenia zwigzane z wyplata
$wiadczen, dokonywanymi zwrotami, windykacja, naliczanymi cdsetkami i uzyskanymi
odsetkami.

Przyjetych zostado 11 poziomoéw zagrozenia od 1....do 11

Dla kazdego poziomu zagrozenia ustalone zostaty wskazniki ureainiajgce od najwyzszego
poziomu zagrozenia do najnizszego i tak:

Poziom”1” oznacza, ze naleznos$é w 100 % moze byé odzyskana i jest przyperzadkowany
dacie w ktore] powstaje wierzytelnosc.

Poziom"11" eznacza, naleznosé w 100% zagrozona jest mozliwoscia jej utraty i
przyporzgdkowany jest do ostatniego okresu.

inne informacije

Dodatkowe informacje i objasnienia obejmuja w szczegdlnosci:

1.1.

szczegdlowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych srodkow trwatych, wartoscl
niematerialnych i prawnych, zawierajacy stan tych aktywdw na poczatek roku obrotowego,
zwigkszenia | zmniejszenia z tytutu: aktualizacji wartosci, nabycia, rozchodu,
przemieszczenia wewnetrznego oraz stan koncowy, a dla majatku amortyzowanego -
podobne przedstawienie stanéw i tytutdw zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia

cdrebny zatgeznik

1.2

aktualna wartos¢ $rodkéw trwatych, w tym débr kultury - o ile jednostka dysponuje takimi
informacjami

nie dotyczy

1.3.

kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujgcych wartos¢ aktywow
trwatych odrebnie dla diugoterminowych aktywow niefinansowych oraz dtugoterminowych
aktywow finansowych

nie dotyczy

1.4.

wartosc gruntow uzytkowanych wieczyscie




nie dotyczy

1.5.

wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkow trwatych,
uzywanych na podstawie umodw najmu, dzierzawy i innych umoéw, w tym z tytutu umdw
leasingu

odrebny zatgcznik

1.8

liczbe oraz wartosé posiadanych papierdw wartosciowych, w tym akeji i udziatéw oraz
dtuznych papieréw wartoéciowych

nie dotyczy

1.7.

dane o odpisach aktualizujgcych wartosc naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek
roku obrotowego, zwiekszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku
obrotowego, z uwzglednieniem naleznosci finansowych jednostek samorzadu terytoriainego
{stan pozyczek zagrozonych)

odrebny zatgcznik

1.8.

dane o stanie rezerw wedlug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego,
zwigkszeniach, wykarzystaniu, rozwigzaniu i stanie koncowym

nie dotyczy

1.9.

podziat zobowigzan dlugoterminowych wedtug pozycji bilansu o pozostatym od dnia
bilansowego, przewidywanym umowa, okresie spiaty:

a)

powyzej 1 roku do 3 lat

nie dotyczy

b)

powyze] 3 do b lat

nie dotyczy

powyze] 5 lat

nie dotyczy

kwolg zobowiazan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje urmowy leasingu zgodnie z
przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedlug przepisow ¢ rachunkowosci bytby to
leasing finansowy lub zwrotny z podziatem na kwote zobowigzan z tytutu leasingu
finansowego lub leasingu zwrotnego

nie dotyczy

faczna kwote zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru
i formy tych zabezpieczen

nie dotyczy

tgczng kwotg zobowigzan warunkowych, w tym réwniez udzielonych przez jednostke
gwarancji i poreczen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem
zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki oraz charakteru i formy tych
zabezpieczen

nie dotyczy




1.13.

wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczeri migdzyokresowych, w tym kwote
czynnych rozliczen migedzyokresowych kosztéw stanowigcych réznice migdzy wartoscia
otrzymanych finansowych sktadnikéw aktywéw a zobowigzaniem zaplaty za nie

nie dotyczy

1.14. taczna kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych w bilansie
odrebny zatacznik
115, Ikwote wyptaconych srodkow pienieznych na $wiadczenia pracownicze
odrebny zatacznik

1.16. inne informacje

2.

2.1. wysokos¢ odpisow aktualizujgcych wartos¢ zapasow
nie dotyczy

2.2 koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe, ktore
powiekszyly koszt wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie w roku obrotowym
nie dotyczy

2.3 kwote i charakter poszczegoélnych pozycji przychodéw lub kosztéw o nadzwyczajnej wartosci
lub ktére wystapily incydentalnie
nie dotyczy

24 informacje o kwocie naleznosci z tytutu podatkow realizowanych przez organy podatkowe
podlegle ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw publicznych wykazywanych w
sprawozdaniu z wykonania planu dochodéw budzetowych
nie dotyczy

2.5, inne informacje

3 Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli mogltyby w istotny sposob wptynaé na oceng

sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki
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