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Jacek Jedrzejczak

Profesjonalna obstuga klienta w urzedzie. Poradnik dobrych praktyk

Zadowoleni klienci urzedéw w istotny sposob wptywajg na ksztattowanie sie pozytywnej opinii o funkcjonowaniu danego urzedu. Dlatego tak wazne jest ciggte
doskonalenie umiejetnosci urzednikéw w zakresie obstugi klientéw. W poradniku m.in.:  Techniki i etapy obstugi klienta ~ Zasady profesjonalnego zachowania  Jak
postepowac z "trudnym" klientem  Praktyczne podpowiedzi, przydatne techniki w radzeniu sobie w sytuacjach konfliktowych  Specyfika formy kontaktu przez telefon,
jak obstugiwa¢ klienta, schematy rozmoéw, przyktady, praktyczne uwagi Testy i kwestionariusze - autodiagnoza umiejetnosci z interpretacjg wynikéw. Poradnik
przeznaczony dla wszystkich pracownikéw obstugujacych klientéw w urzedach pracy, izbach skarbowych, urzedach ...

SYMBOL: JBK700, STRON: 110, FORMAT: B5, WYDANIE: Il, 2011

CENA: 76,50 zt + 5% VAT (brutto: 80,33 zi)

Zofia Wojdylak-Sputowska, Arkadiusz Jerzy Sputowski

Organ jednostki samorzadu terytorialnego wierzycielem naleznosci pienieznych - wzory pism,
postanowien i zarzadzen z objasnieniami (z suplementem elektronicznym)

Publikacja prezentuje zbidr réznych, gotowych do wykorzystania wzoréw pism procesowych: postanowien, zazalen i instrukcji, ktére zgodnie ze swojg pozycjg powinien
sporzadzac¢ wierzyciel naleznosci pienieznych.  Opracowanie zawiera takze kilka wzoréow dokumentéw wpisujacych sie swoimi rozwigzaniami w system kontroli
zarzadczej - wzory te majg na celu uszczelnienie systemu zarzadzania jednostka sektora finanséw publicznych w zadaniach dotyczacych dochodzenia naleznosci
pienieznych. Publikacja: podpowie jak skonstruowa¢ wezwanie do zaptaty oraz upomnienie; pomoze w postgpowaniu orzeczniczym w zakresie postepowania
egzekucyjnego w administracji;  podpowie jak prowadzi¢ korespondencjg z organami egzekucyjnymi wtasciwymi w zakresie egzekucji administracyjne;j ...

SYMBOL: JBK1014e, STRON: 376, WYDANIE: 2015,

CENA: 170,00 zt + 5% VAT (brutto: 178,50 zt)

dr Anna Zysnarska

Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci w jednostkach budzetowych i samorzadowych zaktadach
budzetowych - wzorzec zarzadzenia (z suplementem elektronicznym)

Gotowe wzorce zarzadzen wewnetrznych - opracowanie pomocne kierownikom oraz gtéwnym ksiegowym jednostek budzetowych w stworzeniu dokumentacji polityki
rachunkowosci obowiazujacej w jednostkach. Tekst publikacji, po uzupetnieniu i przetworzeniu uwzgledniajacym indywidualne rozwigzania przyjete w jednostce oraz
podpisaniu przez kierownika, przyjmie posta¢ wymaganego przepisami ustawy o rachunkowosci zarzadzenia.  Dla utatwienia do ksigzki dotaczono suplement
elektroniczny zawierajacy tre$¢ zarzadzen w formacie MS Word. Plik suplementu elektronicznego jest do pobrania przez Internet (instrukcje postepowania
zamieszczono w ksigzce). Zainstalowanie suplementu elektronicznego wymaga posiadania systemu operacyjnego Windows. Publikacja uwzglednia przepisy: ...

SYMBOL: JBK1577e, STRON: 124, WYDANIE: XIll, 2025

CENA: 212,50 zt + 5% VAT (brutto: 223,12 z})

Krzysztof Korocinski

Gospodarka kasowa jednostki budzetowej - zasady zarzadzania sSrodkami pienieznymi - kompletna
dokumentacja z instrukcja kasowg (z suplementem elektronicznym)

Praktyczne oméwienie zasad prawidtowego gospodarowania srodkami pienieznymi w jednostce budzetowej wraz z kompletng dokumentacja.  Publikacja zawiera wiele
waznych informacji dla gtéwnych ksiggowych (skarbnikéw) oraz oséb zarzadzajgcych jednostka budzetowa, ktére pomoga we witasciwym zorganizowaniu wszelkich
spraw zwigzanych z obrotem gotéwkowym w jednostce, wtasciwym podziale kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikéw dziatéw ksiegowosci i kasjeréw oraz
zgodnym z prawem udokumentowaniu poszczegélnych czynnosci. W poradniku oméwiono m.in.: [zasady odpowiedzialno$ci za gospodarke kasowg w jednostce
budzetowej (ze szczegdtowym wskazaniem zakresu odpowiedzialno$ci zadaniowej pracownika zajmujacego si¢ gospodarkg kasowa), [Iproblem weryfikacji
otrzymanych ...

SYMBOL: JBK1421e, STRON: 274, WYDANIE: II, 2021,

CENA: 204,00 zt + 5% VAT (brutto: 214,20 z})

Zofia Wojdylak-Sputowska, Arkadiusz Jerzy Sputowski

Instrukcja egzekucyjna dla urzedéw gmin i miast oraz biur zwigzkéw miedzygminnych. 121 wzoréw z
suplementem elektronicznym

GOTOWY WZORZEC INSTRUKCJI, ktéry: [Ipomoze zorganizowa¢ Referat Egzekucji Administracyjnej w urzedzie: [1- zadania i organizacja pracy Referatu Egzekucji
Administracyjnej + biurowos$¢ [ 1- wskazéwki dotyczace ogolnych przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji zawiera gotowe do wykorzystania wzory:
- zarzadzen - postanowien [1- pism [1- wnioskéw [1zwigzanych z postgpowaniem egzekucyjnym dotyczacym optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
omawia poszczegdine etapy egzekucji i organizacje pracy (- wszczecie, ograniczenia, wstrzymanie, zawieszenie i umorzenie egzekucji [I- przygotowanie i
planowanie egzekucji, w tym przydziat zadan poborcom i kontrola wykonania [1- pracy poborcy instruuje co do rodzajéw egzekucji (w tym zajecie, ...

SYMBOL: JBK946e, STRON: 348, WYDANIE: 2014

CENA: 153,00 zt + 5% VAT (brutto: 160,65 zi)
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INWENTARYZACIA
W IEDNOSTEACH

Jarostaw Jurga

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéow ksiegowych z uwzglednieniem Krajowego
Systemu e-Faktur w jednostce budzetowej (z suplementem elektronicznym)

Gotowy wzor instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw ksiegowych dla jednostki sektora finanséw publicznych z wprowadzeniem merytorycznym.  Autor
przedstawia najwazniejsze zagadnienia zwigzane z prawidtowym przygotowaniem instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw w jednostkach budzetowych ze
szczegdlnym uwzglednieniem kwestii zwigzanych z wprowadzeniem Krajowego Systemu e-Faktur, takich jak: [zasady kontroli dowodéw ksigegowych, [weryfikacja
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym (witasnych i obcych, dekretacja), [IKSeF - nadawanie uprawnien i obstuga faktur ustrukturyzowanych, [1zasady obiegu
dokumentdw (zewnetrznych i wewnetrznych), [iwystawianie i korygowanie faktur sprzedazy, Cinwentaryzacja i dokumenty z nig zwigzane, [Jodpowiedzialnos¢ ...

SYMBOL: JBK1582e, STRON: 94, WYDANIE: 2025, UWAGA! Jezeli kupisz ksiazke w przedsprzedazy do 14 wrzesnia, zaptacisz 10% mniej. Ksigzka zostanie wystana

do 23 wrzesnia.

CENA: 289,00 zt + 5% VAT (brutto: 303,45 zi)

Jarostaw Jurga

Instrukcja wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur w jednostce sektora finanséw publicznych (z
suplementem elektronicznym)

nowos¢

Krajowy System e-Faktur pozwala na wystawianie i udostepnianie faktur ustrukturyzowanych. System ten obowigzuje od 1 lutego 2026 roku. Prawidiowe
wprowadzenie Krajowego Systemu e-Faktur wymaga przygotowania jednostki - szczegélnie w zakresie stworzenia odpowiednich procedur i instrukcji postepowania, a
takze rozdzielenia zadan i uprawnien pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw. Autor opisuje m.in.: [1zasady powotania zespotu wdrozeniowego systemu KSeF w

jednostce i podziat zadan na poszczegdlne referaty/komérki; [analize aktualnego modelu dokumentowania transakcji, w tym: delegowanie i nadawanie uprawnien
uzytkownikom z uwzglednieniem jednostki podlegtej i zewnetrznej; [Telektroniczny obieg dokumentéw w jednostce, w tym: podjecie odpowiednich decyzji, ...

SYMBOL: JBK1601e, STRON: 168, WYDANIE: II, 2026,

CENA: 297,50 zt + 5% VAT (brutto: 312,38 zi)

Jarostaw Jurga
Instrukcja zarzadzania mieniem ruchomym w jednostkach sektora finanséw publicznych z wzorami
dokumentéw (z suplementem elektronicznym)

Szczegoétowy sposéb gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, ich sprzedazy, dzierzawy, najmu, przekazywania i darowizny, a takze likwidacji w
jednostkach sektora finanséw publicznych zostat okreslony w wielu aktach prawnych - z uwzglednieniem koniecznosci ochrony intereséw Skarbu Parstwa czy tez
zachowaniem dyscypliny finanséw publicznych. Jednostki sektora finanséw publicznych powinny zatem okre$li¢ i zapisa¢ zasady zarzadzania mieniem ruchomym
swojej jednostki - szczegdlnie w zakresie stworzenia odpowiednich procedur i instrukcji postepowania, rozdzielenia zadan i uprawnien pomigdzy poszczegélnych
pracownikéw. Publikacja zawiera komentarz do najwazniejszych zasad zarzgdzania mieniem ruchomym oraz gotowe wzory zarzadzen, w tym: [linstrukcje ...

SYMBOL: JBK1552e, STRON: 132, WYDANIE: 2024

CENA: 195,50 zt + 5% VAT (brutto: 205,28 zi)

dr Izabela Swiderek

Inwentaryzacja w jednostkach budzetowych z wzorcowa dokumentacjg (z suplementem elektronicznym)

Komplet informacji i petna dokumentacja inwentaryzacji w jednostce budzetowej. Obowigzujace przepisy prawne jedynie w niewielkim zakresie regulujg problematyke
przeprowadzania inwentaryzacji. Szczegétlowe rozwigzania dotyczace inwentaryzacji, poczawszy od jej rozpoczecia, przez faktyczne przeprowadzenie,
udokumentowanie, na rozliczeniu wynikéw skonczywszy, powinny zosta¢ zdefiniowane w dokumentacji wewnetrznej jednostki, opisujacej obowigzujaca metodologie.
Poradnik dla kazdego skarbnika i ksiggowego jednostki budzetowej, w ktérym oméwiono m.in: [’metody inwentaryzacji w odniesieniu do poszczegodlnych sktadnikéw
aktywow i pasywow jednostki [1zakres czynnos$ci inwentaryzacyjnych oraz okreslone prawem terminy inwentaryzacji [ 'metodologie przeprowadzenia inwentaryzacji ...

SYMBOL: JBK1069e, STRON: 186, WYDANIE: II, 2016

CENA: 195,50 zt + 5% VAT (brutto: 205,28 zi)
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Magdalena tugiewicz

Jednostki pomocnicze gminy - sotectwa, dzielnice, osiedla (z suplementem elektronicznym)

Jednostki pomocnicze gminy to sotectwa, dzielnice, osiedla, a takze jednostki nienazwane (np. przysiétek, obwdd, kolonia, rejon, rewir, okreg). Stanowig czes¢ gminy i
dziatajg w ramach jej struktur, podlegaja jej nadzorowi, nie maja odrebnej podmiotowosci, budzetu, $rodkéw, a zakres dziatania zaréwno same;j jednostki, jak i jej
organdw zalezy od decyzji gminy. Regulacje prawne odnoszace si¢ do jednostek pomocniczych sg bardzo skape i nie odpowiadajg na wiele pytan, jakie pojawiajg sie w
praktyce funkcjonowania jednostek pomocniczych. Dlatego w niniejszej publikacji zawarto liczne odwotania do orzecznictwa - zaréwno sadéw administracyjnych, jak i
organéw nadzoru (wojewodow i regionalnych izb obrachunkowych) - oraz doktryny. Autorka, omawiajac kwestie zwigzane ...

SYMBOL: JBK1427e, STRON: 198, WYDANIE: 2021,

CENA: 212,50 zt + 5% VAT (brutto: 223,12 z})

Krzysztof Korocinski

Kasa zapomogowo-pozyczkowa - zasady funkcjonowania - kompletna dokumentacja - ewidencja
ksiegowa z polityka rachunkowosci (z suplementem elektronicznym)

bestseller

Kasa zapomogowo-pozyczkowa w zaktadzie pracy to wiele wyzwan i obowigzkéw dla pracodawcy - czy wiesz, jak je prawidtowo wypetnic? Opracowanie
kompleksowo przedstawia wszystkie aspekty funkcjonowania kasy zapomogowo-pozyczkowej w zaktadzie pracy zgodnie z ustawg z dnia 11 sierpnia 2021 r. o kasach
zapomogowo-pozyczkowych. Autor szczegdtowo omawia: [1zasady funkcjonowania kasy od jej utworzenia, poprzez prawa i obowigzki cztonkéw kasy oraz jej organéw

az po likwidacje kasy; [zasady prowadzenia rachunkowosci wraz z przyktadowym zarzadzeniem w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci kasy; [ldokumenty
organizacyjne zwigzane z bytem prawnym KZP, czyli statut oraz zasady i tryb podejmowania uchwat zwigzanych z dziatalno$cig kasy; [1zasady kontroli funkcjonowania

SYMBOL: PPK1467e, STRON: 412, WYDANIE: 2022,

CENA: 212,50 zt + 5% VAT (brutto: 223,12 z})

Maria Augustowska, Wojciech Rup

Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz dla
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego

bestseller

Whikliwy komentarz opracowany z uwzglgednieniem podstawowych dla rachunkowos$ci budzetowej ustaw i rozporzadzen, w tym m.in.: [lustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2025 r., poz. 1483); [rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy

celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 342 z pdézn. zm.).
Publikacja sktada sig¢ z dwoch czesci: [1czgsé¢ | - komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych, ...

SYMBOL: JBK1593, STRON: 672, WYDANIE: XXV uaktualnione, 2026

CENA: 323,00 zt + 5% VAT (brutto: 339,15 zl)

prof. dr hab. Joanna M. Salachna, dr Klaudia Stelmaszczyk, dr Marcin Tyniewicki

Komentarz do ustawy o finansach publicznych dla jednostek samorzadu terytorialnego

Praktyczny komentarz do wybranych przepiséw ustawy o finansach publicznych dla jednostek samorzadu terytorialnego. Autorzy - cenieni praktycy, specjalisci, byli lub
obecni cztonkowie Kolegium RIO, komisji orzekajacych w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych - omawiaja i analizujg szczegétowo te przepisy
ustawy, ktére odnosza sie do prowadzenia gospodarki finansowej przez samorzady terytorialne i ich jednostki organizacyjne. Koncentrujg sie¢ na regulacjach i
powstajacych na gruncie ich stosowania problemach, z ktérymi na co dzien spotykaja sie osoby zatrudnione w szeroko pojetej administracji samorzadowe;j.
Zamieszczony w ksiazce indeks rzeczowy pozwala na szybkie odnalezienie zagadnienia uregulowanego w ustawie. Dzigki ogromnemu doswiadczeniu ...

SYMBOL: JBK1326, STRON: 630, WYDANIE: 2019,

CENA: 204,00 zt + 5% VAT (brutto: 214,20 z})
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Magdalena tugiewicz

Legislacja w jednostkach samorzadu terytorialnego - praktyczny poradnik - wzory uchwat i zarzadzen (z
suplementem elektronicznym)

Opracowywanie projektow aktéw prawnych nalezy do codziennych zadan pracownika samorzadowego. Autorka w przystepny dla Czytelnika sposéb przedstawia
zasady tworzenia prawa miejscowego - uchwat i zarzadzen - zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi. W poradniku oméwiono m.in.: [zakres spraw, ktére
moga by¢ uregulowane aktem prawa miejscowego, [lrodzaje aktéw prawa miejscowego, [zasady redagowania uchwat i zarzadzen, [Istrukture aktdw prawnych, w tym
réwniez podziat aktu prawnego na jednostki redakcyjne, [1zasady ogtaszania aktéw prawa miejscowego, ich zmiany oraz uchylania, [procedurg kontroli legalnosci
prawa miejscowego (w tym nadzér oraz kontrola sgdowa). Ponadto: liczne orzecznictwo sadowe, praktyczne przyktady i wskazdwki, a takze wzory przyktadowych ...
SYMBOL: JBK1279e, STRON: 164, WYDANIE: 2018,

CENA: 170,00 zt + 5% VAT (brutto: 178,50 zi)

Jarostaw Jurga

Naleznosci budzetowe i ich egzekucja w jednostkach sektora finanséw publicznych z wzorami
dokumentéw (z suplementem elektronicznym)

Jak prawidtowo wykazywa¢ naleznosci w ksiggach rachunkowych z uwzglednieniem zasad rachunkowosci oraz specyfiki przepiséw obowiazujacych w sektorze
finanséw publicznych - rzetelna wiedza podana w przystepny sposéb. Poradnik objasnia catoksztalt problemoéw zwigzanych z wyceng i ujeciem w ksiegach
rachunkowych poszczegoélnych rodzajéw naleznosci, w tym w szczegdlnosci: [lobowigzki wynikajace z prawa bilansowego w zakresie wyceny poczatkowej i ustalania
odpiséw aktualizujgcych naleznosci oraz prawidiowego ujmowania tych wartosci w ksiggach rachunkowych, ze szczegélnym uwzglednieniem naleznosci niesciggalnych
i przedawnionych, [Trodzaje naleznosci i ich ewidencje (w tym nalezno$ci sporne i bezsporne, wymagalne i niewymagalne), [1klasyfikacja dochodéw budzetowych ...

SYMBOL: JBK1563e, STRON: 224, WYDANIE: 2025,

CENA: 272,00 zt + 5% VAT (brutto: 285,60 zi)

Przemystaw Kral

Nowa instrukcja kancelaryjna z komentarzem i instruktazem sporzadzania dla organéw jednostek
samorzadu terytorialnego lub rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie oraz obstugujacych je
urzedéw (z suplementem elektronicznym)

Opracowujesz nowa instrukcje kancelaryjng? Sprawdz, co podpowiada wybitny specjalista i praktyk, by nie popetni¢ btedu! Szczegétowy i praktyczny komentarz do:
instrukcji kancelaryjnej, [Iczynnosci kancelaryjnych w systemie EZD, [iczynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym, [Ipostepowania z dokumentacjqg w

przypadku ustania dziatalnosci podmiotu lub jego reorganizacji. Komentarz i instruktaz sporzadzania odpowie na praktyczne pytania i watpliwosci jak, w zgodzie z

przepisami: wdrozy¢ instrukcje kancelaryjna, [przyjmowac korespondencje, [lkorzysta¢ z rzeczowego wykazu akt, [loznacza¢ pisma urzedowe i archiwizowac

dokumenty, i wiele innych.  Autor podpowiada jak rozumieé, na co zwréci¢ szczegolng uwage i jak wdrozy¢ w zycie poszczegdine ...

SYMBOL: JBK708e, STRON: 280, WYDANIE: 2011

CENA: 195,50 zt + 5% VAT (brutto: 205,28 z})

dr Marcin Tyniewicki

Nowa ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego z komentarzem wprowadzajacym

Nowa ustawa z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. poz. 1575) wprowadzita istotne zmiany w systemie finansowania i
podziatéw dochodéw budzetéw samorzadowych. Publikacja zawiera omodwienie nowych przepiséw oraz tekst ustawy. W komentarzu wprowadzajacym autor
przedstawit: [Tkluczowe rozwigzania w systemie finansowania samorzadu terytorialnego wynikajace z nowej ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, z
jednoczesnym odwotaniem do poprzednio obowigzujacych rozwigzan; [imetody podziatu srodkéw finansowych przekazywanych samorzadom z budzetu panstwa, w tym
konstrukcje i sposdb kalkulacji subwencji ogdinej uwarunkowanej tzw. potrzebami finansowymi jednostek samorzadu terytorialnego; [inowe podejscie do ...

SYMBOL: JBK1562, STRON: 116, WYDANIE: 2025

CENA: 161,50 zt + 5% VAT (brutto: 169,58 zt)

Jarostaw Jurga

Nowe zasady klasyfikowania dochodéw i wydatkéw - reforma klasyfikacji budzetowej w sSwietle
nowelizacji ustawy o finansach
nowos¢

SYMBOL: JBK1605, STRON: 224, WYDANIE: 2026

CENA: 390,00 zt + 5% VAT (brutto: 409,50 zi)
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Ddpewiedrialnedé
Kierownika | ghwnago

Dplata
za odpady
komunalne

Jacek Jedrzejczak

Oceny okresowe pracownikéw samorzadowych. Jak profesjonalnie opracowaé, wdraza¢ i modyfikowac

W kazdej JST zarzadzenie wewnetrzne o przeprowadzaniu okresowych ocen ma stuzy¢ przede wszystkim realizacji postulatu podnoszenia wydajnosci i jakosci pracy,
kompleksowej ocenie wynikéw pracy kazdego pracownika samorzadowego, jak tez okresla¢ jego przydatno$¢ zawodowa na danym stanowisku pracy i mozliwosci
dalszego rozwoju zawodowego. System ocen z poziomu catej polityki personalnej ma z kolei utatwia¢ planowanie rozwoju zawodowego wszystkich pracownikéw oraz
podejmowanie decyzji w sprawie przyznawania nagrod oraz dokonywania ewentualnych regulacji wynagrodzen (przeszeregowan). Na przestrzeni ostatnich lat
znaczaco zmienity sig przepisy okreslajace role i zadania samorzadéw. Coraz szerzej wkraczaja w te sfere technologie cyfrowe, zmieniajg sie tez oczekiwania ...

SYMBOL: JBK1054, STRON: 110, WYDANIE: 2015,

CENA: 170,00 zt + 5% VAT (brutto: 178,50 zt)

dr Ewaryst Kowalczyk

Odpowiedzialnos¢ kierownika i gléownego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych w
zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej (z suplementem elektronicznym)

wkrétce w sprzedazy

Sprawdzone, gotowe rozwigzania - nieodzowna publikacja dla kazdego kierownika i gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej - wyjasnienie suchych, czesto trudnych
w interpretacji, aktéw prawnych: ['kompleksowe omoéwienie wszystkich obowigzkéw, jakie wynikajg ze szczegdlnych zasad gospodarki finansowej jednostek sektora
finanséw publicznych [irozwigzania praktyczne, przyktady, interpretacje i wyjasnienia spornych tresci aktéw prawnych. Gotowe wzory: umowa o pracg z giéwnym

ksiggowym, powierzenie gtéwnemu ksiggowemu obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowej, umowa o powierzenie mienia, regulamin wewnetrznej kontroli
finansowej. Ksiazka uwzglednia stan prawny na 1 stycznia 2026, oméwiono tu bardzo szeroko wszelkie konsekwencje dla kierownika i gtéwnego ksiegowego ...

SYMBOL: JBK1595e, STRON: 240, WYDANIE: IV, 2026

CENA: 272,00 zt + 5% VAT (brutto: 285,60 zi)

Jarostaw Jurga

Odpowiedzialnos¢ materialna za mienie pracodawcy i powierzone pracownikowi do uzytkowania w
jednostkach sektora finanséw publicznych - instrukcje, wzory dokumentéw (z suplementem
elektronicznym)

Kompleksowe zarzadzanie mieniem ruchomym jest uwarunkowane licznymi przepisami prawa - zaréwno prawo bilansowe, jak i prawo pracy naktada na jednostki wiele
zadan i obowigzkéw w tym zakresie. Przestrzeganie przepisow prawa oraz stosowanie dobrych praktyk w zakresie ewidencji, inwentaryzacji i odpowiedzialno$ci
materialnej przyczynia si¢ do minimalizacji ryzyka strat oraz zwigkszenia bezpieczenstwa mienia ruchomego. Dla celéw ksiggowych mienie ruchome nalezy

ewidencjonowac¢ w sposob umozliwiajacy jego identyfikacje oraz monitorowanie stanu technicznego i wartosci. Jednostki sektora finanséw publicznych powinny zatem
okresli¢ i zapisa¢ zasady odpowiedzialno$ci materialnej pracownikdw za mienie powierzone - w szczegélnosci poprzez opracowanie odpowiednich ...

SYMBOL: JBK1556e, STRON: 80, WYDANIE: 2024

CENA: 212,50 zt + 5% VAT (brutto: 223,12 z})

Zofia Wojdylak-Sputowska, Arkadiusz Jerzy Sputowski

Opfata za odpady komunalne. Wzory pism, postanowien i innych dokumentéw (z suplementem
elektronicznym)

Niniejsze opracowanie odnosi sie zaréwno do postepowania dotyczacego optaty za odbieranie odpadéw komunalnych, jak i postepowan w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi. Zadania wykonywane przez organy wiasciwe w sprawie tych optat sg oparte proceduralnie na dwdch aktach prawnych - sg to
przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisy Ordynacji podatkowej. Publikacja zawiera zbiér 100 gotowych do wykorzystania wzoréw pism
procesowych.  Przeczytaj fragmenty publikacji Decyzja okre$lajaca wysokos$¢ optaty

Protokét ogledzin kompostownika Korekta deklaracji podatkowej Niniejsza publikacja podpowie: ...

SYMBOL: JBK1550e, STRON: 330, WYDANIE: 2 zmienione i uzupetnione, 2024,

CENA: 221,00 zt + 5% VAT (brutto: 232,05 zi)
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PODATEK

VAT

Postgpowanie
egzekucyjne
w administracji

e
ok 2]

Posty powanis podatiowe
i rganiw
podatkewych J3T

Przewodnik
nie tylko
dla radnych

Grzegorz Tomala, Marcin Szymankiewicz

Podatek VAT w jednostkach sektora finansow publicznych

Publikacja niezbgdna dla kazdego ksiggowego jednostki budzetowej - wyjasnienia wielu probleméw w rozliczeniach VAT. W poradniku oméwiono najwazniejsze

zagadnienia zwigzane z opodatkowaniem podatkiem od towaréw i ustug, jego rozliczeniem i dokumentowaniem w jednostkach sektora finanséw publicznych, w tym:
czynnoséci podlegajace opodatkowaniu podatkiem, “ipodatnicy podatku VAT i ich obowigzki z uwzglednieniem poszczegélnych typéw jednostek sektora finanséw

publicznych (w tym: organy wtadzy publicznej, jednostki samorzadu terytorialnego i ich organy, uczelnie publiczne, instytucje kultury, agencje wykonawcze i in.),
szczegdlne zasady opodatkowania dziatalno$ci jednostek sektora finanséw publicznych z oméwieniem zwolnier od VAT, [zasady rozliczania podatku ...

SYMBOL: JBK1537, STRON: 592, WYDANIE: IX, 2024,

CENA: 238,00 zt + 5% VAT (brutto: 249,90 z})

Zofia Wojdylak-Sputowska, Arkadiusz Jerzy Sputowski

Postepowanie egzekucyjne w administracji. Wzory pism dla wierzycieli naleznosci pienieznych (z
suplementem elektronicznym)

Na przestrzeni pigciu ostatnich lat ustawe o postepowaniu egzekucyjnym w administracji objety m.in. trzy duze nowelizacje: [lustawa z dnia 4 lipca 2019 r. o zmianie
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. poz. 1553), [ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. o zmianie ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. poz. 2070), "ustawa z dnia 9 marca 2023 r. o zmianie ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. poz. 556). Zmiany te w istotny sposéb uksztattowaty pozycje wierzyciela naleznosci pienigznych,
wyposazajgc go w nowe, istotne z punktu widzenia kompetencji zadania. Poczawszy od 2021 r. wiele zadan wierzyciel realizuje za pomocy ...

SYMBOL: JBK1540e, STRON: 230, WYDANIE: Il zmienione i uzupetnione, 2024,

CENA: 195,50 zt + 5% VAT (brutto: 205,28 zi)

Zofia Wojdylak-Sputowska, Arkadiusz Jerzy Sputowski

Postepowanie podatkowe dla organéw podatkowych JST - wzory pism, postanowien, decyzji i
zaswiadczen (z suplementem elektronicznym)

Podstawg zbioru decyzji, postanowien i pism w sprawach podatkowych jest ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j.: Dz. U. z 2023 r. poz. 2383 ze
zm.). Niniejsze opracowanie powstato z uwagi na ciagte istotne zmiany w zakresie uregulowanym tg ustawa. Uwzglednia propozycje i sugestie pracownikéw stuzb
podatkowych z wybranych urzedéw gmin oraz biur zwigzkéw migdzygminnych z catej Polski. Niemniej jednak z uwagi na fakt, ze samorzadowymi organami
podatkowymi sg takze starostwie i marszatkowie wojewddztw - publikacja jest adresowana do pracownikéw starostw powiatowych oraz urzedéw marszatkowskich. W
opracowaniu zawarto zbiér 182 gotowych do wykorzystania pism procesowych. Przeczytaj fragmenty publikacji

SYMBOL: JBK1554e, STRON: 542, WYDANIE: Il zmienione i uaktualnione, 2025,

CENA: 280,50 zt + 5% VAT (brutto: 294,53 zi)

Magdalena Majdrowicz-Dmitrzak, Joanna Gryzinska

Przewodnik nie tylko dla radnych. Uchwatly organéw stanowiacych jednostek samorzadu terytorialnego
dotyczace spraw finansowych. Wybrane orzeczenia sagdéw administracyjnych

Przewodnik nie tylko dla sprawujacych funkcje radnego, w szczegdlnosci po wyborach samorzadowych 2024, lecz réwniez dla oséb zajmujacych sie sprawami
zwigzanymi z gospodarka finansowg JST. Podstawowe zagadnienia na temat finanséw samorzadowych - zwtaszcza dotyczace podejmowania uchwat - przedstawione
sq przystepnie i z powotaniem przepisow dotyczacych finanséw jednostki samorzadu terytorialnego oraz w kontekécie wybranego orzecznictwa sadéw
administracyjnych. W ksigzce omoéwiono podziat zadan pomigdzy organami JST, jak réwniez dochody i wydatki tych jednostek, biorac pod uwage uchwate budzetowg
oraz uchwaty w sprawach procedury budzetowej, wieloletniej prognozy finansowej, zaciagania zobowiazan czy udzielania pozyczek, dotacji przyznawanych z budzetu,
podatkéw ...

SYMBOL: JBK1548, STRON: 326, WYDANIE: 2025,

CENA: 272,00 zt + 5% VAT (brutto: 285,60 zi)

dr Anna Zysnarska

Rachunkowos¢ sektora budzetowego z elementami analizy finansowej

Szczegoétowe opracowanie przedstawia zagadnienia rachunkowosci i analizy finansowej: [lorganéw finansowych panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego,
zwigzkéw metropolitalnych, [Tjednostek budzetowych dziatajacych w podsektorze rzadowym i samorzadowym [loraz [lsamorzadowych zaktadéw budzetowych.
Zagadnienia omoéwione w publikacji zostaty podzielone na trzy czesci. Czes$¢ pierwsza obejmuje ogding charakterystyke sektora finanséw publicznych oraz zasady
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, samo-rzadowych zaktadéw budzetowych oraz ich rachunkéw bankowych, a takze zwigzkéw metropolitalnych. W drugiej

czesci zawarto szczegotowa charakterystyke i zasady ewidencji sktadnikow majatkowych, operacji wynikowych, wyniku finansowego, funduszy i rezerw ...

SYMBOL: JBK1518, STRON: 472, WYDANIE: 2023, Oferta specjalna dla szkdt - prosimy o kontakt pod numerem telefonu 58 554 29 17

CENA: 246,50 zt + 5% VAT (brutto: 258,82 zi)
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SPRAWOZDANIE
FINANSOWE

e

SZCZEGOLOWA
KLASYFIKACJA

SZCZEGOEOWA
KLASYFIKACJA

Wojciech Rup

Sprawozdanie finansowe za 2025 rok panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, jednostek samorzadu terytorialnego

Praktyczny instruktaz sporzadzenia bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej. Autor, doswiadczony praktyk:
omawia procedury zamkniecia ksiag rachunkowych - od czynnosci ewidencyjnych prowadzonych w ramach zamknigcia ksiag rachunkowych (wraz ze schematami

ewidencji) po inwentaryzacje (zasady, przebieg, rozliczenie), [Iszczegdtowo -charakteryzuje poszczegdine czeséci sprawozdania, wzbogacajac komentarz

podpowiedziami z praktyki, przyktadami liczbowymi, schematami ewidencji, [lomawia sporzadzanie sprawozdan finansowych tacznych dla sektora parnstwowego i

jednostek samorzadu terytorialnego oraz zasady sporzadzania bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego ['wskazuje, jakie informacje ...

SYMBOL: JBK1590, STRON: 258, WYDANIE: IX uaktualnione, 2026,

CENA: 238,00 zt + 5% VAT (brutto: 249,90 zi)

Szczegoétowa klasyfikacja dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrédetl zagranicznych z kluczami przejscia zgodnie z rozporzadzeniem z dnia 20 kwietnia 2026 r.
(Dz.U. poz. 582)

nowos¢

SYMBOL: JBK1606, STRON: 144, WYDANIE: 2026

CENA: 370,00 zt + 5% VAT (brutto: 388,50 zi)

Magdalena Majdrowicz-Dmitrzak, Joanna Frackowiak

Szczegotowa klasyfikacja dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych z komentarzem, przyktadami, uwagami objasniajacymi ze zmianami
wprowadzonymi rozporzadzeniem z dnia 10 wrzesnia 2025 r. (Dz.U. poz. 1241) (z suplementem
elektronicznym)

SYMBOL: JBK1588e, STRON: 350, WYDANIE: XXVII, 2025

CENA: 297,50 zt + 5% VAT (brutto: 312,38 zi)

Jarostaw Jurga

Srodki trwate w jednostkach sektora finanséw publicznych (z suplementem elektronicznym)

W jakich sytuacjach dochodzi do ulepszenia $rodka trwatego, a kiedy naktady nalezy potraktowac¢ jako remont? Jak ustali¢ warto$¢ poczatkowg nowo nabytego $rodka
trwatego i $rodka trwatego przyjmowanego do ewidencji z inwestycji budowlanej? Jak uja¢ w ewidencji nieodptatnie otrzymany $rodek trwaty lub odtaczenie czesci
$rodka trwatego? Jak przeprowadzi¢ inwentaryzacje $rodkéw trwatych, obcych $rodkéw trwatych i wiasnych zlokalizowanych poza jednostka?  To tylko wybrane
pytania, na ktére Czytelnik znajdzie odpowiedZz w prezentowanej ksiazce.  Publikacja koncentruje sie na wyjasnieniu probleméw zwigzanych z gospodarowaniem
$rodkami trwatymi w jednostkach sektora finanséw publicznych, w tym zasad ich nabycia, sprzedazy i likwidacji oraz dokumentowania operaciji. ...

SYMBOL: JBK1519e, STRON: 172, WYDANIE: 2023,

CENA: 212,50 zt + 5% VAT (brutto: 223,12 zi)
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umowy
CYWILNOPRAWNE

WZORY
KSIEGOWAN

Zarzadzanie
optaty
przedszkoing

Magdalena tugiewicz

Umowy cywilnoprawne w praktyce jednostek samorzadu terytorialnego (z suplementem elektronicznym)

Tworzenie uméw dla potrzeb jednostek samorzadowych jest o wiele trudniejsze niz dla przedsigbiorcéw, gdyz oprécz regulacji prawa cywilnego trzeba jeszcze pamigtac
o wymogach finanséw publicznych, w tym o dyscyplinie finanséw publicznych. Sprawdzianem prawidtowos$ci zawieranych uméw jest nie tylko ich wykonanie w praktyce,
ale takze ich ocena przez liczne instytucje kontrolne. Publikacja przeznaczona jest dla pracownikéw samorzadowych, zajmujacych sie na co dzien przygotowywaniem
projektéw umoéw cywilnoprawnych. Publikacja dotyczy wigkszo$ci uméw zawieranych w jednostkach samorzadowych, bedzie wigc przydatna zaréwno dla pracownikéw
zajmujacych sie nieruchomosciami, kwestiami organizacyjnymi, jak i dla tych, ktérzy zajmuja sie promocja czy réznymi formami wspétpracy ...

SYMBOL: JBK1327e, STRON: 202, WYDANIE: 2019,

CENA: 204,00 zt + 5% VAT (brutto: 214,20 z})

Wojciech Rup

Wydatki w panstwowych i samorzadowych jednostkach budzetowych - uprawnienia do wykonania
wydatkéw budzetowych - procedury wydatkowania srodkéw i ich ewidencja - kontrola i
odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna za przekroczenie uprawnien

Wydatki budzetowe sq w wiekszosci panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych gtéwnym zagadnieniem ich gospodarki finansowej. Wykonanie wydatkéw
budzetowych jest zagadnieniem wieloaspektowym, wymagajacym wiedzy z wielu réznych dziedzin. W publikacji przedstawiono peten zakres probleméw zwigzanych z
wykonywaniem wydatkéw budzetowych - od organizacji gospodarki finansowej w jednostkach budzetowych, poprzez procedury wydatkowania $rodkéw, az do kontroli

wydatkéw i ewentualnej odpowiedzialnosci za nieprawidiowosci w realizacji wydatkéw. W poszczegdlnych rozdziatach oméwiono: [1Zasady gospodarki finansowej w
jednostkach budzetowych. [1Uprawnienia do prowadzenia gospodarki finansowej spoczywajace na: organie wykonawczym w jst, kierowniku jednostki, ...

SYMBOL: JBK1390, STRON: 166, WYDANIE: 2020,

CENA: 195,50 zt + 5% VAT (brutto: 205,28 zi)

Woijciech Rup
Wzory ksiegowan w jednostce budzetowej

Publikacja niezbedna kazdemu ksiggowemu jednostki budzetowej - zawiera wzory ksiggowan operacji gospodarczych charakterystycznych dla jednostek budzetowych.
Operacje ewidencjonowane na kontach ksiggi gtéwnej jednostki budzetowej zostaly zaprezentowane w ukfadzie tematycznym z podziatem na obszary i rodzaje
dziatalno$ci: [1-gospodarka majatkiem trwatym; [1-majatek obrotowy; [I-gospodarka pieniezna oraz dochody i wydatki budzetowe [I-rozrachunki i zaangazowanie
-przychody; koszty i wynik finansowy; “-fundusze. Omawiane operacje wedtug rodzajéw dziatalnosci opatrzone sg komentarzem w zakresie uzasadnienia sposobu
ewidencji poszczegolnych operacji, wyceny aktywdw i pasywow, przychodoéw i kosztéw oraz ewidencji w ksiggach pomocniczych prowadzonych do niektorych ...

SYMBOL: JBK1557, STRON: 284, WYDANIE: VIl uaktualnione, 2025

CENA: 272,00 zt + 5% VAT (brutto: 285,60 zi)

Zofia Wojdylak-Sputowska, Arkadiusz Jerzy Sputowski
Zarzadzanie optatg przedszkolng - wzory pism i decyzji (z suplementem elektronicznym)

Artykut 52 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 17) reguluje kwestie funkcjonowania w obrocie prawnym
optaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych placéwkach wychowania przedszkolnego prowadzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego
oraz optaty za korzystanie z wyzywienia w takich placéwkach, stanowiac jednoczes$nie, ze optaty te s niepodatkowymi naleznosciami budzetowymi o charakterze
publicznoprawnym, o ktérych mowa w art. 60 pkt 7 ustawy o finansach publicznych.  Przyjecie takiej regulacji powoduje to, ze organy jednostek samorzadu
terytorialnego wtasciwe w sprawie tej optaty musza stosowa¢ procedury postepowania, o ktérych jest mowa w Kodeksie postepowania administracyjnego, ...

SYMBOL: JBK1377e, STRON: 128, WYDANIE: 2020,

CENA: 187,00 zt + 5% VAT (brutto: 196,35 zi)
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