Zarzadzenie nr 8/2019

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 15.03.2019 roku

w sprawie zmian w Polityce rachunkowosci obowiazujgcej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Cieszynie

Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2017 r. poz.2077 z poéznzm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r. poz.395) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 pazdziernika 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych  zakladow  budzetowych, panstwowych funduszy celowych, oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2017 r.,poz.1911)

zarzadzam co nastepuje:

§1

W Polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie,
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 19/17 z dnia 12.06.2017 r. w sprawie wprowadzenia tekstu
Jednolitego przyjetych zasad polityki rachunkowosci w powiatowym Urzgdzie Pracy
w Cieszynie wraz z instrukcja kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych, instrukcjg
dotyczaca gospodarki kasowej oraz instrukcja inwentaryzacyjng wprowadza si¢ nastepujace
Zzmiany:

1) Rozdzial ,Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Cieszynie” § 5 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

a) Sporzadza si¢ raporty kasowe, prowadzone dla kazdej formy organizacyjnej placowki:
- Budzetu- 1 raport w miesigcu na ostatni dzien miesiaca,
- Funduszu Pracy- 1 raport w miesiacu na ostatni dzien miesiaca,
- Funduszy Unijnych- 1 raport w miesigcu na ostatni dzien miesiaca.

2) Rozdzial I ,,Postanowienia ogélne” w czesci Sprawozdawczosé finansowa otrzymuje

brzmienie:

Sprawozdawczos¢ finansowa Urzedu nie jest objeta oddzialywaniem przepisow ustawy
0 rachunkowosci (art. 80 ustawy o rachunkowosci.). Zasady sprawozdawczosci
budzetowej zostaly okreslone przez Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia
2014 r. w sprawie sprawozdawczoscei budzetowej

Rozporzadzenie to okresla :

1. Rodzaje, formy, terminy i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych z wykonania



budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz z wykonania planéw finansowych :
a) jednostek budzetowych,
b) funduszy celowych.

W zakresie budzetu oraz funduszy celowych w PUP sporzagdzane s3

{. Sprawozdanie Rb-27S miesigczne/roczne z wykonania planu dochodéw budzetowych
(w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po okresie sprawozdawczym, rocznie
do 31 stycznia nastgpnego roku)

2. Sprawozdanie Rb-28S miesigezne/roczne z wykonania planu wydatkéw budzetowych
(w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po okresie sprawozdawczym, rocznie —
do 31 stycznia nastepnego roku)

3. Sprawozdanie MPiPS -02 o przychodach i wydatkach Funduszu Pracy (w terminie do
8 dnia roboczego miesigca nastepujgeego po okresie sprawozdawczym).

4. Sprawozdanie Rb-Z kwartalne o stanie zobowigzan wg tyt. dhuznych oraz gwarancji
{ porgczen (w terminie do 10 dnia miesigca po kwartale, rocznie — do 31 stycznia
nastepnego roku).

5. Sprawozdanie Rb-N kwartalne o stanie naleznosci (w terminie do 10 dnia miesigca po
kwartale, rocznie — do 31 stycznia nastepnego roku).

6. Sprawozdania Rb-50 kwartalne o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadah z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami (w terminie do 10 dnia miesigca po kwartale,
rocznie — do 31 stycznia nastgpnego roku).

7. Sprawozdanie Rb-33 pélroczne/roczne z wykonania planow finansowych funduszy
celowych nieposiadajgcych osobowosci prawnej (w terminie do 10 dnia miesigca
nastepujacego po okresie sprawozdawczym, rocznie — do 20 stycznia nastepnego
roku).

8. Sprawozdanic Rb-23 miesi¢czne ze stanu sSrodkéw na rachunkach bankowych
(w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po okresie sprawozdawczym)

9. Sprawozdanic Rb-WSa roczne z wydatkéw strukturalnych poniesionych przez
jednostki sektora finanséw publicznych do dnia 31 marca nast¢pnego roku.

10. Sprawozdanie Rb-ST roczne ze stanu $rodkéw na rachunkach bankowych do 31
stycznia nastgpnego roku.

Szczegdlowe zasady sporzadzanie tych sprawozdan okreslone s w zatacznikach do
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r.

Sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek zyskéw 1 strat, zestawienie zmian
w funduszu jednostki, informacja dodatkowa) sporzadza si¢ na dzien bilansowy tj.:

- dziet koficzacy dzieh obrotowy oraz dzien zakonczenia dziatalnosci gospodarczej
w ogdle lub w dotychczasowe] formie prawnej,
- Sprawozdanie finansowe jednostki sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Sprawozdanie finansowe podpisuje osoba, ktérej powierzono prowadzenie ksiag
rachunkowych jednostki oraz Dyrektor PUP.



Nalezy poda¢ réwniez date podpisu, co z uwagi na obowigzek uwzglednienia, tzw. zdarzer
po dniu bilansowym jest bardzo istotne.

Odmowa podpisania sprawozdania przez ktérgkolwiek ze zobowigzanych do tego oséb
wymaga pisemnego uzasadnienia, ktére dolacza sie do sprawozdania finansowego.

Do rocznego sprawozdania finansowego (bilansu) dotgezy¢ nalezy zalaczniki, w ktérych
zawarte sg dodatkowe informacje i objasnienia.

Bilans

W bilansic wykazuje sie stany aktyw6w i pasywéw na dzied konczacy biezgey i poprzedni
rok obrotowy. Jezeli bilans sporzadzany jest na dzieh inny niz konczacy biezacy rok
obrotowy, wykazuje si¢ w nim stany aktywéw i pasywow na ten dzien oraz na dzien
koficzacy rok obrotowy bezposrednio poprzedzajacy ten dzien bilansowy.

Wykazana w aktywach bilansu warto$é poszezegdlnych grup skladnikoéw aktywow wynika
z ich wartosci ksiegowej, z uwzglednieniem:

-dotychczas dokonanych odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) oraz odpiséw
aktualizujgcych, w tym réwniez z tytulu trwalej utraty wartosei skladnikow aktywow
trwalych;

- odpiséw aktualizujgcych wartosé rzeczowych skladnikéow obrotowych;
- odpisow aktualizujgcych warto$é naleznosci.

Aktywa finansowe i zobowigzania finansowe wykazuje si¢ w bilansie w kwocie netto.
Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz inne fundusze tworzone na podstawie
odrgbnych przepisow (Fundusz Pracy), nie zaliczone do kapitatéw wilasnych, wykazuje sie
w pasywach bilansu w grupie zobowiazan jako fundusze specjalne,

Rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy)

Sprawozdanie ,Rachunek zyskow 1 strat” odzwierciedla zastosowany w ewidencji
rachunkowej wariant obliczania wyniku finansowego przy zalozeniu iz PUP prowadzi
cwidencje kosztow w ukladzie rodzajowym. Istota wariantu porownawczego obliczenia
wyniku finansowego jest bezposrednie przeksicgowanie kosztéw zaewidencjonowanych
w zespole 4 na konto 860.Wynik finansowy netto wykazany w sprawozdaniu odpowiada
saldu konta 860,

Zestawienie zmian w funduszu jednostki

Zestawienie zmian w funduszu jednostki sktada sie trzech pozycji oznaczonych cyframi
rzymskimi oraz czgsci oznaczonej cyframi arabskimi. W poz. I wykazuje si¢ saldo konta 800
na koniec poprzedniego roku. W pozycji ,.zwickszenia funduszu” wykazuje si¢ lgczna
warto$¢ wszystkich zwigkszen funduszu podang w rozbiciu na poszczegdine tytuly.

W pozycji ,,zmniejszenia funduszu jednostki” wykazuje si¢ sume zmniejszenn funduszu
jednostki. Dane potrzebne do sporzadzenia tego sprawozdania mozna uzyska¢ w calosci na
podstawie ewidencji analitycznej konta 800.

W pozycji ,, Wynik finansowy netto” wykazuje sie saldo konta 860 w roku sprawozdaweczym,

Pozycja sprawozdania Il ,,Fundusz jednostki na koniec okresu (BZ)” réwna sie saldu konta
800 na koniec roku. Jednoczeénie ta pozycja jest wynikiem sumy pozycji I i 1 pomniejszonej
0 pozycie 2.




Informacja dodatkowa

Informacja dodatkowa - jest jednym z pigciu elementow sprawozdania finansowego.
Prawidlowo sporzadzona informacja dodatkowa dostarcza poglebionych informacji
o bilansie, rachunku zyskéw i strata takze rachunku przeptywow pienieznych. Powinna
zawieraé istotne dane 1 objasnienia, kiore sg niezbgdne do rzetelnego i jasnego przedstawiania
sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego w sprawozdaniu finansowym.

Zgodnie z art. 45 ust. 1 pkt. 3 ustawy o rachunkowosci informacja dodatkowa dzieli si¢ na
dwie czgsci:

- wprowadzenie do sprawozdania finansowego, oraz

- dodatkowe informacje i objasnienia.

Wizér bilansu

Aktywa

A, Aktywa trwale

1. Wartosci niematerialne i prawne
1L Rzeczowe aktywa trwale

1. Srodki trwate

1.1 Grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu)

}.1.1. Grunty stanowigce wlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego, przekazane w
uzytkowanie wieczyste innym podmiotom

1.2 Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej

1.3 Urzgdzenia techniczne i maszyny

1.4 Srodki transportu

1.5 Inne $rodki trwale

2. Srodki trwale w budowie (inwestycje)
3. Zaliczki na srodki trwate w budowie (inwestycje}

111, Naleznosci dlugoterminowe
Iv. Diugoterminowe aktywa finansowe

1. Akcje i udziaty
2. Inne wartosciowe dlugoterminowe
3. Inne diugoterminowe aktywa finansowe

V. Wartosci mienia zlikwidowanych jednostek

B. Aktywa obrotowe
I. Zapasy

1. Materiaty

2. Polprodukty i produkty w toku
3. Produkty gotowe

4, Towary

II. Naleznosci krotkoterminowe

1. Naleznosci z tytutu dostaw i ustug

2. Naleznosci od budzetow

3. Naleznoéei z tytulu ubezpieczen i innych §wiadczen

4. Pozostale naleznosci

5. Rozliczenia z tytulu srodkéw na wydatki budzetowe i z tytutu dochoddw budzetowych



III. Krétkoterminowe aktywa finansowe

1. $1‘0dki pieniezne w kasie

2. Srodki pienigzne na rachunkach bankowych

3. Srodki pienigzne panstwowego funduszu celowego
4. Inne $rodki pieniezne

5.Akcje lub udziaty

6.1nne papiery wartoSciowe

7.Inne krétkoterminowe aktywa finansowe

Iv. Rozliczenia miedzyokresowe

Suma aktywow

Pasywa
A. Fundusz

L Fundusz jednostki

1L Wynik finansowy netto
. Zysk netto (+)

. Strata netto (-)

I1I. Odpisy z wyniku finansowego (nadwyizka srodkéw obrotowych) (=)
Iv. Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek (-)

B e

B. Fundusze placéwek jednostek
C. Paistwowe fundusze celowe
D. Zobowigzania i rezerwy na zobowigzanie

I. Zobowiazania dlugoterminowe
II. Zobowiazania krétkoterminowe

1. Zobowiazania z tytutu dostaw i uslug

2. Zobowigzania wobec budzetdw

3. Zobowigzania z tytulu ubezpieczen i innych §wiadezen
4. Zobowiazania z tytulu wynagrodzen

5. Pozostate zobowigzania

6. Sumy obce (depozytowe, zabezpieczenie wykonania umow)

7. Rozliczenia z tytutu $srodkdw na wydatki budzetowe i z tytutu dochoddw budzetowych
8. Fundusze Specjalne

8.1. Zaktadowy Fundusz Swiadezen Socjalnych
8.2, Inne fundusze

III . Rezerwy na zobowigzania mi¢dzyokresowe
IV. Rozliczenia miedzyokresowe
Suma pasywow

A. Objasnienie — wykazane w bilansie wartosci aktywow trwalych i obrotowych sa pomniejszone
odpowiednio o umorzenie i odpisy aktualizujace.

B. Informacje uzupetniajace istotne dla rzetelnosci i przejrzystosci sytuacji finansowej i
majatkowej

1. Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
2. Umorzenie srodkow trwalych

3. Umorzenie pozostatych srodkdw trwaiych

4. Odpisy aktualizujace srodki trwate

5. Odpisy aktualizujace srodki trwate w budowie



6.0dpisy aktualizujace wartosci niematerialne i prawne

7.0dpisy aktualizujgce naleznosci

----------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------

(Gtowny Ksiegowy) {rok, miesigc, dziedl) Kierownik jednostki

Wzoér rachunku zyskow i strat
A. Przychody netto z podstawowej dzialalnoSci operacyjnej

l. Przychody netto ze sprzedazy produktow

Il Zmiana stanu produktow (zwiekszenie -warto$¢ dodatnia, zmniejszenie- warto$¢ ujemnay)
. Koszt wytworzenia produktéw na wiasne potrzeby jednostki

V. Przychody netto ze sprzedazy towaréw i materialow

V. Dotacje na finansowanie dziatalnosci podstawowej

V. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

B. Koszty dzialalnosci operacyjnej

L Amortyzacja

0. Zuzycie materialéw i energii

. Ustugi obce

V. Podatki 1 oplaty

V. Wynagrodzenia

VI Ubezpieczenia spoleczne 1 inne §wiadczenia dla pracownikow
VIl Pozostate koszty rodzajowe

VIl Warto$é sprzedanych towaréw i materiatow
X Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

X Pozostale obcigzenia

C. Zysk (strata) z dzialalnosci podstawowej (A-B)

D. Pozostale przychody operacyjne

I Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych
I Dotacje

. Inne przychody operacyjne

E. Pozostale koszty operacyjne

I Koszty inwestycji finansowanych ze srodkow wihasnych samorzadowych zaktadow budzetowych 1
dochodéw jednostek budzetowych gromadzonych na wydzielonym rachunku

Il Pozostate koszty operacyjne

F. Zysk (strata) z dzialalnosci operacyjnej (C+D-E)

G. Przychody finansowe

I Dywidendy i udziaty w zyskach

o Odsetki

M. Tnne

H. Koszty finansowe
I QOdsetki
I Inne

L. Zysk (strata) brutto (F+G-H)



J. Podatek dochodowy
K. Pozostale obowiazkowe zmniejszenia zysku (zwickszenia straty)

L. Zysk (strata) netto (I-J-K)

Informacje uzupelniajace istotne dla oceny rzetelnosci i przejrzystosci sytuacji
finansowej:

Symbol Opis Wartose

{gltowny ksiegowy) (rok, miesigc, dzien) {kierownik jednostki)

Wzir zestawienia zmian w funduszu jednostki

L Fundusz jednostki na poczatek okresu (BO)

1. Zwigkszenia funduszu (z tytutu)

1.1 Zysk bilansowy za rok ubiegly

1.2 Zrealizowane wydatki budzetowe

1.3 Zrealizowane platnosci ze Srodkow
europejskich

1.4 Srodki na inwestycje

1.5 Aktualizacja wyceny srodkéw trwatych

1.8 Nieodptatnie otrzymane $rodki trwale w budowie i wartosci niematerialne i prawne
17 Aktywa przejete od zlikwidowanych lub polgczonych jednostek

1.8 Aktywa ofrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia

1.9 Pozostale odpisy z wyniku finansowego za rok biezgcy

1.10 Inne zwigkszenia

2. Zmniejszenia funduszu jednostki (z tytulu)

2.1 Strata za rok ubiegly

2.2 Zrealizowane dochody budzetowe

2.3 Rozliczenie wyniku finansowego i §rodkéw obrotowych za rok ubiegly

2.4 Dotacje i srodki na inwestycje

2.5 Aktualizacja wyceny $rodkéw trwalych

2.6 Wartoé¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych.

2.7 Pasywa przejete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek

2.8 Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia

5 g Innezmniejszenia

" Fundusz jednostki na konicc okresu (BZ)

M. Wynik finansowy netto za rok biezacy (+,-)

L. zysk netto (+)
2. strata netto (-)
3. nadwyzka
Srodkow
obrotowych
V. Fundusz (poz.IT+,-1I1)



{gtéwny ksiegowy) (rok, miesiac, dzien) (kierownik jednostki)

Informacja dodatkowa

I. Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegélnoscei:

1.1. Nazwe jednostki

1.2. Siedzibe jednostki

1.3. Adres jednostki

1.4. Podstawowy przedmiot dziatalnodci jednostki

2. Wskazanie okresu objetego sprawozdaniem

3. Wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane lgczne, jezeli w sktad jednostki
nadrzednej lub jednostki samorzadu terytorialnego wchodza jednostki sporzadzajgce
samodzielnie sprawozdania finansowe

4. Oméwienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metody wyceny aktywow i
pasywow (takze amortyzacji)

5. Inne informacje

I1. Dodatkowe informacje i objasnienia obejmuja w szczegélnosci:

1.1. Szczegbélowy zakres zmian wartoSci grup rodzajowych srodkéw trwatych, wartodci
niematerialnych i prawnych, zawierajacy stan tych aktywow na poczatek roku obrotowego,
zwiekszenia i zmniejszenia z tytulu: aktualizacji wartosci, nabycia, rozchodu,
przemieszczenia wewnetrznego oraz stan koficowy, a dla majatku amortyzowanego- podobne
przedstawienie stanéw 1 tytutéw zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia

1.2. Aktualna wartoé¢ rynkowa srodkow trwalych, w tym débr kultury- o ile jednostka
dysponuje takimi informacjami

1.3. Kwotg dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujgcych wartose
aktywow trwatych odrgbnie dla dtugoterminowych aktywow niefinansowych oraz
dhugoterminowych aktywow finansowych

1.4. Wartoéé gruntéw uzytkowanych wieczyscie

1.5. Warto$é¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke Srodkéw trwatych,
uzywanych na podstawie umoéw najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z tytulu umow
leasingu :

1.6. Liczbe oraz wartos¢ posiadanych papieréw wartodciowych, w tym akcji i udziatow oraz
dhuznych papieréw wartosciowych

1.7. Dane o odpisach aktualizujacych warto$é naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczgtek
roku obrotowego, zwiekszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku
obrotowego, z uwzglednieniem stanu naleznosei finansowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych)

1.8 Dane o stanie rezerw wedtug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego,
zwiekszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koficowym

1.9. Podzial zobowigzan dtugoterminowych wedtug pozycji bilansu o pozostalym od dnia
bilansowego, przewidywanym umowa, okresie splaty

1.10. Kwote zobowigzan w sytuacji, gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z
przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedtug przepiséw o rachunkowosci bylby to
leasing finansowy lub zwrotny z podziatem na kwote zobowigzan z tytutu leasingu
finansowego lub leasingu zwrotnego

1.11. Laczng kwote zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem
charakteru i formy tych zabezpieczen

1.12. Laczng kwote zobowigzaf warunkowych, w tym rowniez udzielonych przed jednostke
gwarancji i poreczen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie ze wskazaniem
zobowigzan zabezpieczonych na majgtku jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczen
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1.13. Wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych, w tym
kwote czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow stanowigcych roznice miedzy
wartoscig otrzymanych finansowych sktadnikéw aktywoéw a zobowiazaniem zaplaty za nie
1.14. Laczna kwota otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych w
bilansie

1.15. Kwote wyplaconych srodkow pienigznych na $wiadczenia pracownicze

1.16. Inne informacje

2.1. Wysokos¢ odpiséw aktualizujacych wartos¢ Zapasow

2.2. Koszt wytworzenia $rodkdw trwatych w budowie; w tym odsetki oraz réznice kursowe,
ktore powigkszyly koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie w roku obrotowym

2.3. Kwotg i charakter poszczegélnych pozycji przychoddw lub kosztow o nadzwyczajnej
wartosci lub ktére wystapity incydentalnie

2.4. Informacj¢ o kwocie naleznosci z tytutu podatkéw realizowanych przez organy
podatkowe podlegle ministrowi wiasciwemu do spraw finansow publicznych wykazanych w
sprawozdaniu w wykonaniu planu dochodéw budzetowych

2.5. Inne informacje

3. Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli moglyby w istotny sposob wplynac na
oceng sytuacji majatkowe;j i finansowej oraz wynik finansowy jednostki

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







