Zatgcznik 2

INFORMACJA DODATKOWA —czes¢ 1

Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegélnosci:

1.1 | nazwe jednostki
Gdanski Urzad Pracy

1.2 | siedzibe jednostki
Polska

1.3 | adres jednostki
Gdansk 80-880, ul. Lastadia 41

1.4 | podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki
Krétka charakterystyka dziatalnosci w oparciu o statut (3-4 zdania).
Gdanski Urzad Pracy wykonuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy oraz rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych
na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Celem strategicznym jest pomoc osobom
bezrobotnym w znalezieniu zatrudnienia oraz pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu jak najlepiej wykwalifikowanych pracownikéw. Do zadann GUP
w zakresie rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych nalezy wspieranie tych oséb na rynku pracy poprzez prowadzenie posrednictwa pracy
dla 0séb niepetnosprawnych, prowadzenie poradnictwa zawodowego dla oséb niepetnosprawnych oraz umozliwianie osobom niepetnosprawnym
korzystanie z ustug i instrumentdéw rynku pracy, a w szczegdlnosci korzystanie ze szkolen, stazy, przygotowan zawodowych.

2. | wskazanie okresu objetego sprawozdaniem

01.01.2022-31.12.2022

3. | wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane tgczne
Sprawozdanie zawiera dane faczne (Budzet podstawowy i Fundusz Pracy)

4. | omdwienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywow i pasywow (takze amortyzacji)

Jezeli dana jednostka ma przyjete inne zasady (polityki) rachunkowosci nalezy je opisac.

Przyjete zasady rachunkowosci:

1. wartosci niematerialne i prawne ujmowane sg w ksiegach rachunkowych Miasta w oparciu o ceny nabycia lub koszt wytworzenia. Wartosci
niematerialne i prawne podlegajg umorzeniu, w bilansie wykazuje sie je w wartosSci netto. Wartosci niematerialne i prawne amortyzowane s3
metodag liniowa.

Uregulowania szczegélne dla jednostki: Wartosci niematerialne i prawne podlegajq corocznej inwentaryzacji w okresie czwartego kwartatu do 15
stycznia roku nastepnego, drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami. Wartosci niematerialne i prawne o
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wartosci poczqtkowej nie wyzszej niz 10 000 zt objete sq ewidencjq ilosciowq. Ewidencja umozliwia obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i
prawnych oraz przyporzqdkowanie osob odpowiedzialnych.

2. srodki trwate ujmowane sg w ksiegach rachunkowych —w przypadku srodkédw pochodzacych z zakupu wedtug ceny nabycia, otrzymanych
nieodptatnie lub w drodze darowizny wedtug wartosci rynkowej lub ustalonej w umowie. Grunty stanowigce zaséb Miasta wycenia sie wedtug ceny
nabycia tj. rzeczywistej ceny zakupu powiekszonej o koszty zwigzane bezposrednio z zakupem. Do bilansu wartos¢ srodkéw trwatych przyjeta jest w
wartoéci netto, tj. po pomniejszeniu o warto$é umorzenia. Srodki trwate umarzane sa w oparciu o stawki amortyzacji liniowej okre$lone w wykazie
rocznych stawek amortyzacyjnych stanowigcym zatgcznik do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Jednorazowe umorzenie stosowane jest przy progu 10 000zt.

Uregulowania szczegoélne dla jednostki: Srodki trwate znajdujgce sie na terenie strzezonym podlegajq inwentaryzacji raz w ciggu 4 lat. Ewidencja
szczegotowa do konta 011 prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej chronologicznie i na kartach kontowych z podziatem na grupy odpowiadajgce
KST i umozliwia:

- ustalenie wartosci poczqtkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

- identyfikacje poszczegdlnych grup srodkdw trwatych,

- ustalenie 0séb, ktérym powierzono Srodki trwate, lub miejsc ich uzytkowania,

- obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ksiega inwentarzowa oraz umorzenie srodkdow trwatych prowadzi sie przy uzyciu programu komputerowego.

3. srodki trwate w budowie to ogdt kosztéw zwigzanych z wytworzeniem $rodka trwatego. Do powyzszych kosztéw zaliczane sg m.in. koszty
dokumentac;ji projektowej, nadzoru inwestorskiego, ubezpieczen majatkowych, nabycia gruntéw w zwigzku z prowadzong inwestycja, zakup
urzadzen technicznych, srodkéw transportu, czy niepodlegajgcy odliczeniu podatek VAT.

4. pozostate srodki trwate zakupione ze sSrodkédw na wydatki biezgce, umarza sie jednorazowo w 100% w miesigcu wydania do uzywania a wartosci
niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezgce (o wartosci nizszej niz ustalono w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych) bezposrednio spisuje sie w koszty w petnej wartosci poczagtkowej w miesigcu wydania do uzywania.

5. mienie zlikwidowanych jednostek przyjmowane jest wedtug wartosci netto, ktdra wynika z bilansu zamkniecia zlikwidowanej jednostki i
zatgcznikéw do bilansu.

6. udziaty i akcje ujmowane sg w ksiegach rachunkowych wg cen nabycia, ktére sg wyceniane wg ceny nabycia pomniejszonej o odpisy zwigzane z
trwatg utratg wartosci.

7. materiaty ujmowane sg w ksiegach rachunkowych wedtug cen nabycia, jednoczesnie prowadzona jest ewidencja iloSciowo-wartosciowa obrotu
materiatowego.

Uregulowania szczegdlne dla jednostki: Ewidencja umoZliwia ustalenie wartosci poczqgtkowej pozostatych srodkéw trwatych oddanych do
uzytkowania oraz oséb, u ktorych znajdujq sie srodki trwate. Pozostate srodki ujimuje sie w ksiedze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach nadajgc
indywidualne numery inwentarzowe. O ujeciu w ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkéw trwatych o wartosci ponizej 10 000 zt (konto 013)
decyduje zasada istotnosci i znaczqcych wartosci zgodnie z zarzqdzeniem Dyrektora Gdariskiego Urzedu Pracy w sprawie ustalenia dolnej granicy
zaliczania przedmiotdw majgtkowych do pozostatych srodkdw trwatych oraz odpisania umorzenia pozostafych srodkdw trwatych w petnej wartosci.
Pozostate srodki trwafe w uZywaniu ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej podlegajg inwentaryzacji nie rzadziej niz raz w ciggu 4 lat.

Ewidencja ilosciowa obejmuje pozostate srodki trwate o niskiej wartosci nie ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Bez wzgledu na cene w
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ewidencji ilosciowej nie ujmuje sie miedzy innymi firan, wyktadzin, artykutéw biurowych.

8. $rodki pieniezne ujmowane sg w wartosci nominalnej, w przypadku srodkéw w walutach obcych wyceniane sg one po kursie kupna lub sprzedazy
banku obstugujgcego, a na dzien bilansowy wyceniane wg kursu sredniego NBP.

9. naleznosci i zobowigzania w walutach obcych wyceniane sg na dzien bilansowy wedtug kursu $redniego NBP z dnia 31.12. danego roku.

10. naleznosci i zobowigzania wykazywane sg wg warto$ci nominalnej, wyceniane sg nie rzadziej niz na dzien bilansowy w nastepujgcy sposob:
naleznosci w kwocie wymaganej zaptaty (razem z VAT) z zachowaniem ostroznej wyceny, zobowigzania w kwocie wymagajacej zaptaty. Powyzsze
zasady oznaczajg, iz uwzglednia sie w tych kwotach réwniez odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie poprzez
dokonanie odpisu aktualizujgcego. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek na
koniec kwartatu/dzien bilansowy. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonuje sie zgodnie z art.35b ustawy o rachunkowosci nie pdzniej niz
na dzien bilansowy. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek zmniejszajg zobowigzania wobec tych
jednostek. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci w zaleznosci od rodzaju naleznosci zaliczane s3 odpowiednio do pozostatych kosztéw
operacyjnych lub kosztéw finansowych.

11. rozliczenia miedzyokresowe kosztéw — czynne rozliczenia miedzyokresowe kosztow, czyli poniesione koszty przysztych okreséw
sprawozdawczych ksiegowane sg stosownie do uptywu czasu, w wielkosci proporcjonalnej do danego okresu. Nie ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych rozliczen miedzyokresowych kosztéw, jezeli ich poziom jest nieistotny. Ustala sie prdg istotnosci dla jednostki na poziomie ...... *
(*prosze uzupetnic jezeli taki prog jest ustalony w polityce rachunkowosci). Nie dokonuje sie biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow, ktore
wynikajg z obowigzku wykonania przysztych swiadczen na rzecz pracownikdw, w tym swiadczen emerytalnych.

Uregulowania szczegélne dla jednostki: Rozliczenie pieniezne w obrocie krajowym przeprowadzane sq w formie gotdwkowej i bezgotdwkowej.
Rozliczenie gotowkowe przeprowadza sie czekiem gotdwkowym bqdz przez wptate lub wyptate gotowki. Rozliczenia bezgotowkowe
przeprowadzane sq w formie polecenia przelewu oraz za pomocq karty ptatniczej. Srodki pieniezne gromadzone sq na rachunkach bankowych
wskazanych w umowie rachunku rozliczeniowego. Inwentaryzacje srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadza
sie na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego drogq pisemnego potwierdzenia zgodnosci standw wykazanych w ksiegach ze stanami wykazanymi
przez banki. Inwentaryzacja gotéwki w kasie przeprowadzana jest obowigzkowo na ostatni dzier roboczy roku obrotowego, oraz w przypadku szkod
losowych, wtaman, kradziezy i innych zdarzenn mogqcych wptynqgc na stan gotowki w kasie, jak rowniez z kazda zmiang kasjera.

Zwroty wydatkoéw dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszajgce danego roku budzetowego okresla Zarzqdzenie Prezydenta Miasta
Gdariska w sprawie szczegétowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych Gminy Miasta Gdariska w zakresie trybu pobierania
dochodow i dokonywania wydatkow.

Na koncie 130 obowiqzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadpftat, korekt wprowadza sie
dodatkowo techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Konto 136 stuzy do ewidencji srodkéw Funduszu Pracy na wyodrebnionym rachunku bankowym. Na koncie tym ujmuje sie srodki Funduszu Pracy,
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Gospodarke finansowq funduszu prowadzi sie na podstawie ustalen zawartych w corocznych
planach finansowych.

Naliczenie odpisow naleznosci gtéwnej odbywa sie na podstawie dokumentu Radcy Prawnego (zaakceptowanego przez Dyrektora Urzedu)
wskazujgcego naleznosci, ktorych zaptata wydaje sie by¢ mato prawdopodobna. Naliczanie odpiséw dotyczgcych odsetek odbywa sie na podstawie
dokumentu PK utworzonego przez pracownika Dziatu Finansowo — Ksiegowego.
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12. fundusz jednostki to rownowartos¢ aktywow trwatych i obrotowych Miasta. Na wysokosé funduszu sktadajg sie operacje zwiekszajace i
zmniejszajgce jego wartosc.

Do operacji zwiekszajgcych wartosc funduszu nalezg w szczegdlnosci :

a) dodatnie wyniki finansowe roku obrotowego (zyski bilansowe) wykazane przez jednostki budzetowe i samorzagdowy zaktad budzetowy w
sprawozdaniach finansowych za poprzedni rok obrotowy,

b) zrealizowane wydatki budzetowe za rok obrotowy,

c) wartos¢ otrzymanych nieodptatnie sktadnikow majatku obrotowego od jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego,

d) wartos$¢ nieodptatnie otrzymanych srodkdéw trwatych i inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie),

e) wydatki niewygasajace, dotyczace roku ubiegtego a realizowane w danym roku.

Do operacji zmniejszajgcych wartos¢ funduszu nalezg w szczegdlnosci :

a) ujemne wyniki finansowe roku obrotowego (straty bilansowe) wykazane przez jednostki budzetowe i samorzagdowy zaktad budzetowy w ich
sprawozdaniach finansowych za poprzedni rok obrotowy,

b) zrealizowane dochody budzetowe za rok obrotowy,

¢) nieumorzona warto$¢ rozchodowanych srodkéw trwatych na skutek zuzycia, przekazania nieodptatnego lub sprzedazy, koszty dotyczgce
sprzedanych lub przekazanych nieodptatnie inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie),

d) wartos¢ nieodptatnie przekazanego jednostkom budzetowym lub samorzgdowemu zaktadowi budzetowemu majatku obrotowego,

e) dotacje z budzetu i srodki budzetowe wykorzystane na inwestycje,

f) wartos$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane i rozliczone.

13. nadwyzka srodkéw obrotowych to wypracowana na dzien bilansowy przez samorzgdowy zaktad budzetowy nadwyzka srodkéw stanowigca
réznice miedzy faktycznym a planowanym stanem $rodkdéw obrotowych.

14. zobowigzania finansowe obejmujg zaciggniete kredyty, pozyczke i obligacje.

Zobowigzania wynikajace z kredytéw podlegajg ewidencji w ksiegach rachunkowych budzetu w wartosci kredytu pozostajgcego do sptaty na dzien
bilansowy wraz z naleznymi bankom odsetkami skalkulowanymi na dzien bilansowy. Natomiast w ksiegach rachunkowych Urzedu ujmowana jest
wysokos¢ kosztéw obstugi kredytéw (odsetki). W tagcznym sprawozdaniu finansowym koszty obstugi kredytéw prezentowane sg w pozycji koszty
finansowe.

Zobowigzania wynikajgce z obligacji prezentowane sg wg wartosci emisyjnej w czesci pozostajgcej do sptaty na dzien bilansowy wraz z naleznymi
bankom odsetkami skalkulowanymi na dzien bilansowy. Natomiast w ksiegach rachunkowych Urzedu ujmowana jest wysokos¢ kosztéw obstugi
obligacji (odsetki). W tagcznym sprawozdaniu finansowym koszty obstugi obligacji prezentowane sg w pozycji koszty finansowe.

Zobowigzania wynikajgce z zaciggnietej pozyczki podlegajg ewidencji w ksiegach rachunkowych budzetu w wartosci pozyczki pozostajgcej do sptaty
wraz naleznymi pozyczkodawcy odsetkami skalkulowanymi na dzien bilansowy. Natomiast w ksiegach rachunkowych Urzedu ujmowana jest
wysokos¢ kosztéw obstugi pozyczki (odsetki). W tgcznym sprawozdaniu finansowym koszty obstugi pozyczki prezentowane sg w pozycji koszty
finansowe.

15. wynik wykonania budzetu — stanowi na dzien bilansowy sume nadwyzki lub deficytu budzetu oraz niewykonanych wydatkéw stanowigcych
rownowarto$¢ wydatkéw niewygasajgcych.

Nadwyzka lub deficyt na dzien bilansowy to réznica miedzy dochodami a wydatkami Miasta. Dodatnia réznica miedzy dochodami a wydatkami to
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nadwyzka budzetu Miasta, a ujemna rdznica to deficyt budzetu Miasta.

Budzet ma charakter rocznego planu dochodéw i wydatkéw, dlatego niezrealizowane kwoty wydatkéw budzetu Miasta wygasaja z uptywem roku
budzetowego. Rada Miasta moze podja¢ decyzje o zabezpieczeniu puli Srodkéw na wydatki, ktére nie wygasng z koricem roku wraz ze wskazaniem
ostatecznego terminu dokonania wydatku. Kwota wydatkéw niewygasajgcych przekazywana jest na wyodrebniony rachunek bankowy, a wydatki z
niego realizowane sg na konkretne zadania. Maksymalny termin wykorzystania sSrodkéw niewygasajgcych to 30 czerwca roku nastepnego.

16. wynik na operacjach niekasowych - w bilansie z wykonania budzetu ujmowane sg np. réznice kursowe wynikajace z wyceny zobowigzan
finansowych zaciggnietych w walutach obcych, wycena na dzien bilansowy wptywéw w walutach obcych.

17. sumy obce - w celu zabezpieczenia intereséw finansowych Miasta wynikajgcych z podpisanych uméw na realizacje zadan inwestycyjnych oraz
umow na ustugi Miasto przyjmuje na wyodrebnione rachunki bankowe kaucje i depozyty pieniezne stanowigce gwarancje nalezytego wykonania
umowy. Sumy te wykazywane sg w kwocie wymagajacej zaptaty na dzien bilansowy.

18. rozliczenia miedzyokresowe przychoddw stanowig w szczegdlnosci rownowartos$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw srodkéw z
tytutu swiadczen, np. naleznosci dtugoterminowych za zajecie pasa drogowego. Rozliczenia miedzyokresowe dokonywane sg z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, rozliczane sg w czasie w taki sposdb by przypisaé odpowiednie kwoty przychodéw do okreséw sprawozdawczych, ktérych one
dotycza.

19. zasady ujmowania przychoddéw

Do przychodéw Urzedu zaliczane sg dochody budzetu Miasta, ktdre nie sg ujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych w
szczegblnosci:

a) subwencje ogdlne - przychody sg ujmowane w kwocie otrzymanych subwencji w roku obrotowym,

b) dotacje celowe - przychody sg ujmowane w kwocie dotacji otrzymanych w roku obrotowym,

¢) udziaty we wptywach z podatku dochodowego od 0séb fizycznych i prawnych — przychody sg ujmowane w kwocie naleznych z tego tytutu
wptywdéw w roku obrotowym,

d) dochody z tytutu podatku od czynnosci cywilno-prawnych, optacanego w formie karty podatkowej — przychody wykazywane sg w kwocie
naleznych z tego tytutu wptywéw w roku obrotowym,

e) dotacje i srodki na finansowanie wydatkéw wspoétfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — przychody sg
ujmowane w kwocie otrzymanych srodkéw w roku obrotowym,

f) przychody z tytutu odsetek — przychody sg ujmowane w momencie ich naliczenia w kwocie naliczenia zgodnie z przepisami prawa,

g) darowizny na rzecz Miasta — przychody sg ujmowane w kwocie otrzymanej darowizny,

h) porozumienia miedzygminne np. z zakresu komunikacji zbiorowej — przychody sg ujmowane w kwocie otrzymanych dochodéw od innych gmin,
i) dochody jednostki samorzadu terytorialnego zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami
— przychody sg ujmowane w kwocie potrgconych kwot stanowigcych wynagrodzenie jednostki samorzgdu terytorialnego,

j) dochody wydzielone od jednostek systemu oswiaty — przychody w wysokosci otrzymanych wptywéw z rachunkéw dochodéw wydzielonych do
dnia 05.01.20212r., dochody z tytutu lokalnych inicjatyw inwestycyjnych, udziatéw inwestoréw — przychody w wysokosci otrzymanych dochodéw w
roku obrotowym,

k) dochody z tytutu lokalnych inicjatyw inwestycyjnych, udziatéw inwestoréow - przychody w wysokosci otrzymanych dochodéw roku obrotowego.
Uregulowania szczegdlne dla jednostki: Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszeri Funduszu Pracy.
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Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — przychody i sSrodki otrzymane od
dysponenta Funduszu Pracy oraz pozostate zwiekszenia funduszu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwiekszeri zmniejszen oraz stan funduszu, w przekrojach dostosowanych do
potrzeb zarzgdzania i planowania oraz obowiqzujgcej sprawozdawczosci, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Na koncie 853 jest
stosowana zasada czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotdw, nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis
ujemny po obu stronach konta lub zamiast zapisu technicznego wprowadza sie zapis ujemny jednostronny. Saldo Ma konta 853 wyraza stan
Funduszu Pracy.

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki w
postaci optat dotyczacych powierzenia pracy cudzoziemcom. Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 720). Na koniec roku konto 720 nie wykazuje
salda.

inne informacje

Gdanski Urzad Pracy, w zwigzku z epidemig COVID-19, kontynuowat, zgodnie z Ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych,

realizacje zadan zwigzanych z przyznawaniem wsparcia w ramach tzw. tarczy antykryzysowej. Srodki na wyptate wsparcia oraz koszty obstugi wyptat

przekazywane byty przez Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej. Ustawa przewidywata ponizsze formy wsparcia:

- dotacja na pokrycie biezgcych kosztéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

- niskooprocentowana pozyczka,

- dofinansowanie czesci kosztow prowadzenia dziatalnosci gospodarczej dla przedsiebiorcéw samozatrudnionych,

- dofinansowanie czesci kosztow wynagrodzen pracownikéw oraz naleznych od nich sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

tacznie GUP wydatkowat w roku 2022 kwote w wysokosci 110 000 zt na wyptate wsparcia w ramach tzw. tarczy antykryzysowej oraz 550 zt na
koszty obstugi nowych zadan.
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