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budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych ..........

2.2.4.5. tLaczne zestawienie zmian w funduszu samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
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2.2.4.6. Informacja dodatkowa do sprawozdania finansowego JST .......
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4. Adresaci wynikéw dziatan skarbnika w procedurze zatwierdzenia wykonania
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4.1.
4.2.
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4.2.2. Biegly reWident ...c..cooveeiriiiiiiiiiiceerec ettt
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Cze$¢é I11. Obowigzki i uprawnienia skarbnika
Zwiazane z rachunkowos$cia i sprawozdawczoscia

Rozdzial I. Obowiazki skarbnika zwiazane ze sporzadzeniem bilansu
skonsolidowanego (Malgorzata Wojtczak) .......cccoovvveviciiiiiiiiiininnnieer s
1. WPTOWAAZENIE eovvieirriniiiiieriienieierteee et cie e cnas s sars s n e srne e saes e nsneeens

1.1. Skarbnik JST organizuje prace przy sporzadzaniu bilansu
SkonsolidOWANEZO JST ....cccovivruierireririeriiiinreereesisescecereeereseeesressreesarens

1.2. Szczegdlowosé informacji zawartych w bilansie skonsolidowanym ............
2. Proces sporzadzania bilansu skonsolidowanego JST

2.1. Okreslenie jednostek objetych konsolidacja .......cccceevveeecnrirciniencieeniennnces
2.2. Zakres i forma dokumentacji konsolidacyjnej ......cccoceeevecenveciersircrienscennne
2.3. Terminy przekazywania danych finansowych do jednostki dominujacej .....

2.4. Informacje konieczne do sporzadzenia skonsolidowanego bilansu, w tym
wytaczen i korekt konsolidacyjnych ....oocccocviiniiiiniiiiins

2.5. Najczedciej pojawiajace sie problemy przy sporzadzaniu bilansu
SKONSOLIAOWANEZO JST .ooiieriiieieieeeeireeennniieeeeeeesereresessessesanesesaeeeesanenesvnes
Rozdziat II. Wytyczne w zakresie sporzadzania sprawozdania finansowego
o charakterze tacznym w JST (Malgorzata Wojtczak) ........ceccovvvevievinniivnniiiinioniiainnn,
1. Zagadnienia OZOIME ......cccceererreriiiiiriniiiniisir et esiae st sabt e srae s
2. System rachunkowosci w podlegtych jednostkach organizacyjnych JST .............

3. Zasady grupowania operacji istotnych dla rodzaju dziatalnosci
dla podlegtych jednostek organizacyjnych JST .......cccoiiiviniiniininiiniiniiniinnens

3.1, Ustalenia OZOIME ....ivvveririeiieenreriarerrteeesresereseeeeresnessneesssasanesenesssnessnsn
3.2. Ustalenia SZCZEZOTOWE .....covevueeieerieeeciirtte et cest s ereeeenesesaneees
3.3. Ustalenia dla jednostek posiadajacych wzajemne rozliczenia .....................

4. Wytyczne dla jednostek budzetowych oraz samorzadowych
zaktadéw budzetowych do wyceny i prezentacji danych finansowych
w jednostkowym sprawozdaniu finansowym

4.1, UWAGE OZOINE ..eveiciiiiiieeeerere sttt rrr s s s s eba s s e srane s saas e

4.2. Wskazowki do sporzadzania sprawozdania finansowego o charakterze
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4.3. Wykorzystanie danych ze sprawozdania finansowego o charakterze
tacznym do sporzadzania bilansu skonsolidowanego JST ..........cccoveneee.
Rozdziat III. Obowiazki i rola skarbnika w procesie przygotowania inwentaryzacji
(Jarostaw Jurga (punkt 2), Alicja Sudot (punkt 1))
1. Zagadnienia 0gOINE .......ccccceeeervieeeceimeercrniienininncreeanes

1.1. Definicja INWENtATYZACHT «...eeevvereriririiciniiciriccreces e

1.2. Wymég posiadania instrukcji inwentaryzacyjnej .....co.eeeeveeevceciiiiininnnnnen.

1.3. Osoby odpowiedzialne w procesie iInWentaryzacii .......cooeeevvveeeeccinnneinnnns
2. Rola skarbnika w procesie inWentaryzacji .......ccooeveeeemririeninnrinniieninienennnn

2.1. Okreslenie skarbnika w przepisach prawa
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2.2,

Obowigzki skarbnika w zakresie inwentaryzacji ......ccceeevvvveveeievreennee e,

2.3. Techniczno-organizacyjne zadania skarbnika ..........c.coocevreriecivsineceernennenns

2.4,
2.5.

Rola skarbnika w opracowaniu instrukcji inwentaryzacyjnej

Obowiazki skarbnika w trakcie inwentaryzacji ........cccoeceeeeenreeevienenvereennnn.

Rozdziat IV. Obowiazki skarbnika zwiazane z centralizacja VAT - zakladowy plan
kont, procedury kontrolne w zakresie jego przestrzegania (Matgorzata Wojtczak) ....

1. WPIOWAAZENIE .....civiiiirriieiienieetesere st serreseee e sreesaeessas e e s e ssesseeassassseassan s

1.1.
1.2,
1.3.

Przepisy ustawy o finansach publicznych
Przepisy ogdlne ustawy o rachunkowosci
Przepisy wykonawcze do ustawy o finansach publicznych ........cccccovvieenen.

. Uzupelnienie zakladowego planu KONt ........cceeeviiieiiiiiciiiieecrir e

Ustalenie zakladowego planu kont — uzgodnienie jednolitej ewidencji podatku
od towardw i ustug w jednostce budzetowej i samorzadowym zakladzie
DUAZELOWYIIL 1.vvviiireeiiieiiieesiereceessteeetieastteesaesstessesssseesssneasssessressesassesaresssesarens

3.1.
3.2

3.3.

3.4.

Zagadnienia 0gOINe .........ccooceiiirieiriieniieiieecert ettt raas
Opis funkcjonowania konta 225-1 , Rozliczenie VAT naliczonego” oraz jego
ANALETKI cvveierieier ittt seaeee st eeste e e be e anesn b e e s besenr e rreeneeneeranes
Opis funkcjonowania konta 225-2 ,Rozliczenie VAT naleznego” i jego
ANALLTKI oveeeiiieiceeiteeee et et ee e et e e st s be et e e ba e e s
Opis funkcjonowania konta 225-3 ,Rozliczenie VAT z Urzedem (J) -
deklaracja czastkowa” i jego analityKi c..c.ccveevveiiieeiiiecnien e

Procedury kontrolne w zakresie przestrzegania postanowien zaktadowego
planu kont w jednostkach organizacyjnych i urzedzie JST .......cocvvevecrvervvrerrnnnne

Rozdziat V. Zmiany w zakresie tre$ci rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci
budzetowej oraz planéw kont (Jarostaw Jurga (pkt 1, 2), Mieczystawa Cellary (pkt 3,
4, 5.1), El2bieta DWorak (5.2, 5.3, 5.4)) oo uveeeeeeeeeeeeeieeeessnnvesesessensnseesssasinseessessssseesses
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. Zmiany w tre$ci roZporzadZenia ......coevevcrieeririnieenie et neee e ssresaeeeaees

Zmiany w tresci planu kont dla budzetdw JST .....ccovevevvvevereeieneeeeneereeeeees
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Ewidencja z wykorzystaniem kont 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego’
i870 ,Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik
FINANSOWY” onitiiiiiecreetre e rre et erer vt e et esesesseseeesaessessessaesseesaessesssesseasaasenes

Stosowanie konta 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” ..................

Stosowanie konta 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
DIEZACEEO” ciiviirreirttirteests st erte et ste et e s b e b et e e bastee e e saresrneens

Rozdzial VI. Obowiazki skarbnika w zakresie informacji dodatkowe;j
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1. WPIOWAAZEIIE ..eoeciiiiinieiiiic ittt e et e
2. Zakres wytycznych do informacji dodatkowej ........c.ccoveveniiinineiiiiniiniiniinane,
Rozdzial VII. Obowiazki skarbnika w zakresie wdrozenia w urzedzie mechanizmu
podzielonej ptatnosci w VAT (Marek Przybylski (pkt 1-5), Piotr Wieczorek (pkt 6)) .......
1. WPIOWAAZENIE ..vevvviiiieieiiiiiecie ettt et bbb e
2. Dziatanie MPP — UWagi OZOINE ....ccervuiirieriiiiiiciiieiicrtecic e

2.1. Dobrowolnos¢ stosowania MPP
2.2. Transakcje, ktére moga by¢ objete MPP .......c.cocovvvciiniininnircivciniivniecacan,
2.3, Termin zastoSOWania MPP ......ccciivvrerieeiiinceiereiieeen et cessrsss s e csinnaes
2.4. KOMUNIKAL PIZEIEWU ..coveuiereiiiiierrrcriittiennetceesnrere s sinraee st e ansenrses

2.5. Korzysci ze stosowania MPP

2.6. Konsekwencje wplaty na rzecz podatnika innego niz wskazany
na fakturze

3. RAchUnek VAT ..ottt nr e ane s s na s e aan s
4. Otrzymywanie i dokonywanie platnosci przy zastosowaniu MPP ............c..c.ceee.
5. Zarzadzanie kontem VAT ..ottt
5.1. Ustalenie liczby rachunkéw VAT dla danej JST ....c.ccooevviiiinccniiiinincncnens
5.2. Ustalenie przeznaczenia $rodkéw zdeponowanych na rachunku VAT .........

5.3. Nowy tryb zwrotu nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym ..............

5.4. Sytuacje, w ktérych mozliwe jest wydanie decyzji o odmowie wyrazenia
zgody na przekazanie srodkéw zgromadzonych na rachunku VAT .............

5.5. Procedury zamykania rachunkdw bankowych ...,

6. Zmiany w rachunkowosci i sprawozdaniu finansowym .......c.ccccecvininnnicninnn,
Rozdziat VIII. Zmiany w sprawozdawczo$ci budzetowej w 2018 r.

(Krzysztof HUAZBIK) «ouvvueeeceerereereeesiie sttt sttt s e aai st es s eraas

1. Wprowadzenie

2. Sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych
samorzadowej jednostki budzetowej/JST ......ccoveemiiiciriiininrii e
3. Sprawozdanie Rb-PDP z wykonania dochodéw podatkowych gminy/miasta
NA Prawach POWIALU ...eevviiiicinriiii ittt s
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6.

5.2. Zmiany w sprawozdaniu Rb-30S .....c.cccooeveiveriiinniiniiieniieire e
5.3. Zmiany w sprawozdaniu RB-50 .........ccovevvereieineinieenienenseeis e

Doprecyzowanie przepiséw dotyczacych przekazywania korekt sprawozdan do
RIO T MF .. aesseses s et as s e ee e e sasassesessasasassasese

Cze$é IV. Obowiazki i uprawnienia skarbnika
zwiazane z prowadzeniem gospodarki finansowej

Rozdziat I. Rola skarbnika w procedurze udzielania porgczer i gwarancji przez

jednostki samorzadu terytorialnego (Krzysztof Hudzik)
1.
2.

3.
4.

Charakter prawny poreczef i gwWarancji ......cc.ceceervecvureconeennes

Kompetencje organu stanowiacego i wykonawczego JST w zakresie udzielania
POTECZEN 1 GWATANICIL veererereririsririristrrsesesssses s s ses s sase e s e e s e snts e s sneessnsassssnssssane

Rola skarbnika JST w zakresie udzielania poreczefi i gwarancji
Natychmiastowa wymagalnos$é poreczonej poZyczKi «.....ocoveeeveerirecscecrirecceeccncens

Rozdziat II. Kontrasygnata skarbnika (Grzegorz C2arnocki) ......cccceveveecceenceenccrerineranenas

1.
2.
3.
4.
5.

Wprowadzenie

Zakres i forma kontrasygnaty ...
Znaczenie kontrasygnaty i skutki jej braku
Odmowa dokonania KONtrasygnaty .........c.ccccceceevieriniiniinniinnicniiniceiesse e
POASUMOWAIIE ....eeeeeieireeenieiiiiiniecritrererereeesresesreesesbt e s esiabea e seanenesrssessnsessaranees

Rozdziat III. Dochody jednostek samorzadu terytorialnego o charakterze
cywilnoprawnym i publicznoprawnym - udzielanie ulg w zaptacie (Piotr Walczak,
MAEGOTZALA JOZWIAK) .evvveeeneeieeeectieeeeieieeeeitieeeieae et eressasseseessabeessennstaeansbnanaassnesnnasesasenens

1.
. Naleznosci o charakterze CywilnOPrawnyIml ......cc.eerceeerererirerereeeneenseeesereseessenens
. Niepodatkowe nalezno$ci budzetu o charakterze publicznoprawnym ................
. Obowiazek dochodzenia naleZnosci .......cooceeeeerciiniinciiiiicccie e,

N 1AW

. Udzielanie ulg w zaplacie naleznosci cywilnoprawnych

WPIOWAAZENIE eieeiiiireiireireeiiesiircr et nerees e reeesnttsstaeesisbesesesass e snbressanassnnnes

. Odpowiedzialnoéé za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych .......c..c.......

6.1. Przestanki udzielania ulg .....ccccccocovrveecnnnen.
6.2. Uchwatla organu stanowiacego

. Udzielanie ulg w zaptacie niepodatkowych naleznosci budzetu o charakterze

PUDHCZIOPIAWIIYIN 1.eeeeett ettt bbb

Rozdziat IV. Rola skarbnika przy udzielaniu zaméwien publicznych na ustugi

kredytu (Daniel Kolasa)
1.
2.

WProwadzenie ........ccecouieeeeceiueiririrenennrnenrenenencreenas

Wystapienie przestanek zaciggniecia kredytu. Szacowanie wartosci
ZAMOWIEIIIA .vverveirierrirrereirrieneeeetesseeetreasersssesares e reesmeesssansssaesaresesaessassssasennasnns

. Nieprawidlowodci zwiazane z szacowaniem zamowienia .....ccocveevcvirnnrieneennenene

4. Opinia RIO 0 mozliwo$ci sptaty Kredytu ......cceeeveveceeccciniienniniinincneierneeseeeenne

. Wybdr trybu udzielenia zamdéwienia publicZnego ......c.coccveveeveevrverenrenseeeneeenene.
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6. Opis przedmiotu ZAMOWIEIA .c.cvveveerircreriierirrcti ittt

7. Zamoéwienia z wolnej reki i prawo opcji

7.1. Zamoéwienia z wolnej reki .....c.oeeeueene

7.2.

Prawo opcji .....eevvnneee

Rozdzial V. Kompetencje skarbnika w zakresie budzetu jednostki, procedury
planistycznej, przedsiewzieé¢ inwestycyjnych oraz srodkéw europejskich

(Grzegorz Dragon)

1. Kompetencje dotyczace budzetu jednostki ...
1.1. Zadania skarbnika JST .....cceceeeceeriiiinircrerenicectinicere et
1.2. Podstawy dzialania skarbnika w zakresie projektu uchwaly budzetowej ....

2. Kompetencje w zakresie procedury planistycznej ........ccccoovveerinviineiiiineeneeniens

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.

3. Wzory dokumentéw

Akty ustanawiajace kompetencje skarbnika w zakresie planistycznym .......

Przyklady kompetencji skarbnika w zakresie procedury planistycznej ........

Prognoza wysoko$ci dOChOAOW .......cocveevveririenniennineniieneteereecercsreeceeeeans

Gromadzenie informacji dotyczacych planowanych wydatkow ..................

Prognoza wydatkéw ..
Przedstawienie zmian do projektu uchwaty budzetowej

Sporzadzanie planéw finanSoOWych ...c...ccocvvvivinieeciniiiicinicee e

3.1. Wz6r harmonogramu prac nad budzetem gminy .......c.cccecevviiercnneinininnnnn

3.2. Wzér zarzadzenia w sprawie upowaznienia do podpisywania

dokumentdw .............

4. Kompetencje w zakresie przedsiewzie¢ inwestycyjnych ......ccoveveviniiniiniiniennnnn,

4.1.
4.2.
4.3.

4.4,

4.5.
4.6.
4.7.

Procedury budzetowania kapitalowego przedsiewziecia inwestycyjnego ...

Opracowanie WPF uwzgledniajacego przedsiewziecia inwestycyjne ..........

Poszukiwanie mozliwosci zagospodarowania $rodkéw w celu realizacji

INWeSLYCH «.eveveereerenene

Uchwala w sprawie lokalnego programu rewitalizacji, a takze w sprawie
strategii TOZWOJU SIMINY ....ooivvrviriciiiiiiiirinrt e s s et an s

Okreslenie oceny efektywnosci tego przedsiewziecia .............

Kontrola efektywnosci przedsiewziecia inwestycyjnego

Praktyczne przykiady oceny efektywnosci przedsiewziecia inwestycyjnego

W ST ieteteiteree e e et ettt vt s e s et e et rbn i rren et st e s s e e rasasasans s s e st s annra s s aesebane

5. Kompetencje w zakresie pozyskiwania $rodkéw europejskich .......oocveiieininnnnn.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.
5.6.

Rodzaje funduszy i ich krétka charakterystyka .........cococcevvvivnciciiiinnnnn,

Aplikowanie o §rodki w regionalnych programach operacyjnych
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