SZKOLENIE ON-LINE 18 GRUDNIA 2020 R.

/O Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

SZKOLENIA ON-LINE

CELE | KORZYSCI:
Uporzadkowanie wiedzy uczestnikéw
w zakresie istoty polityki rachunkowosci
w czesci dotyczacej tworzenia, obiegu,
kontroli i zatwierdzania dokumentéw
ksiegowych. W szczegdblnosci zostanie
zwrdcona uwaga na znaczenie tworzenia
dokumentow, opisow, kontroli
merytorycznej, formalnej, rachunkowej,
wstepnej i nastepczej, oraz ich
zatwierdzania. Omodwione bedzie
znaczenie prawidtowego funkcjonowania
kontroli zarzadczej w zakresie
powierzania obowigzkdéw
i odpowiedzialnosci, oraz procedur, ktére
nalezy wdrozy¢ w jednostce zwigzku
z wykonywaniem obowigzkéw w ramach
telepracy, czy pracy zdalnej w czasie
pandemii koronawirusa,

z uwzglednieniem zasad ochrony danych.
Na zajeciach uczestnicy poznajg
podstawy prawne dotyczace tworzenia,
obiegu, kontroli i zatwierdzania
dokumentdow ksiegowych. Otrzymaja
przyktadowe wzory opiséw dokumentéw
pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym. Gtéwni
ksiegowi oraz osoby ich zastepujace,
usystematyzujg wiedze z zakresie
weryfikowania i kontroli Zrodtowych
dokumentdw ksiegowych. Uczestnicy
otrzymaja przyktadowsg instrukcje
z zatgcznikami oraz wzory powierzen
i upowaznien. Poznajg tez najczesciej
wystepujace nieprawidtowosci
W omawianym obszarze oraz mozliwosci
ich rozwigzania.

PROCEDURY TWORZENIA, OBIEGU
| KONTROLI DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH W DOBIE PANDEMII
KORONAWIRUSA

PROGRAM:

1.

Osoby odpowiedzialne za opracowanie instrukcji w sprawie tworzenia,
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych (wdrazanie w zycie,
aktualizacja).

2. Wptyw pracy zdalnej i telepracy w czasie COVID — 19 na terminowe
i zgodne z prawem wykonywanie obowigzkédw w zakresie tworzenie,
obiegu, kontroli i zatwierdzania dokumentéw ksiegowych,
z uwzglednieniem zasad ochrony danych.

3. Rolaizakres instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

4. Rodzaje dokumentdw, sposdb ich wystawiania, korygowania
i poprawiania.

5. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa operacji gospodarczych
i finansowych dokonywana przez wtasciwych rzeczowo pracownikow
jednostki.

6. Wstepna kontrola gtéwnego ksiegowego.

7. Znaczenie opisdow dokonywanych rzetelnie i terminowo przez
pracownikéw jednostki na dokumentach zrédtowych w kontekscie
dekretacji i ujecia w ewidenc;ji ksiegowej.

8. Stosowanie pieczeci, jako sposéb automatyzacji ustalonych
w jednostce czynnosci.

9. Przyktadowy schemat tworzenia, obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych.

10. Obowigzki i odpowiedzialnos¢ kierownika jednostki oraz gtéwnego
ksiegowego w zakresie dokonywania kontroli wstepnej i zatwierdzania
dokumentoéw zrodtowych.

11. Archiwizowanie i likwidacja dokumentéw ksiegowych.

12. Najczesciej popetniane btedy przy tworzeniu, obiegu i kontroli
dokumentéow ksiegowych, przyczyny ich powstania i sposoby
rozwigzania.

13. Podstawy prawne.

14. Przyktadowa instrukcja tworzenia, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych.

15. Dyskusja.

ADRESACI:

Kierownicy, gtéwni ksiegowi oraz pracownicy komorek merytorycznych

i finansowych, ktérzy biorg udziat w opracowywaniu i wdrazani
wszystkim sg zobligowani do znajomosci i stosowania proced
obiegu, kontroli i zatwierdzania dokumentéw ksiegowych.

a przede

PROWADZACA:

Ekonomistka,

pedagog, absolwentka Miedzynarodowego Studium

Doktoranckiego ,Orgmasz” w Warszawie, specjalistka z zakresu finansow
publicznych, dtugoletnia ksiegowa w JST. Autorka artykutow i trener w
dziedzinie finanséw publicznych oraz rachunkowosci. Wyktadowca na
uczelni wyzszej. Praktyk, ktdry dzieki swemu wieloletniemu doswiadczeniu
przekazuje sprawdzone metody w pracy stuzb ksiegowych.
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TERMIN SZKOLENIA:
18 grudnia 2020 r., godz. 10.00 — 14.00.

CENA:

285 zf netto/os.

Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych. Cena
zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materialy  szkoleniowe przekazane w  wers;ji
elektronicznej, certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

ZGLOSZENIA:

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ mailem
na adres: szkolenia@mistia.org.pl lub poprzez
formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl do 15
grudnia 2020 r.

UWAGA ILOSC MIEJSC OGRANICZONA!

DANE DO KONTAKTU:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
NIP: 522-000-18-95

FRDL Matopolski Instytut Samorzgdu Terytorialnego i Administracji
ul. Florianiska, 31-019, Krakow
tel. +48 12 623 72 44
szkolenia@mistia.org.pl

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

Szkolenie to bedzie realizowane w formie on-line. Udziat pozwoli zapoznaé sie z tematem prezentowanym na zywo przez
eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie i porozmawiaé z innymi uczestnikami.

Nasze szkolenia on-line wyrdznia to, ze prowadzone s3 z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami w temacie
szkolenia, ktorych znajg Panstwo ze szkolen stacjonarnych.

Bedg Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materiaty, prezentacje, filmy instruktazowe,
dokumenty.

Zarowno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie mogg Panstwo zadawac pytania poprzez czat. Trener odpowiada na te
pytania na biezgco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.

Platforma, na ktdérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke internetowg, np. Google
Chrome lub inna. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne mogg by¢ réwniez stuchawki z mikrofonem,
jezeli chcieliby Panstwo zabierac¢ gtos a liczba uczestnikédw na to pozwala. Kamera w komputerze nie jest konieczn
Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymaja Panstwo na wskazany adres e-mail unikalny link do webinarium (wirt
szkoleniowej). Wystarczy klikng¢ w ten link w konkretnym terminie i godzinie, w ktérej planowane jest jego rozpocz
Korzystanie z naszych webinaridw jest bardzo proste. Jezeli po raz pierwszy korzystaja Panstwo z naszego webinari
sugerujemy testowe potgczenie we wskazanym przez nas terminie.

Po spotkaniu otrzymaja Paristwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certyfikat ukonczenia szkolenia zostanie
przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, pocztg lub mailem. Ptatnos¢ za szkolenie nastgpi na podstawie faktury
przestanej po szkoleniu mailem.
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Dokonanie  zgtoszenia na  szkolenie  jest
rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem
regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji
Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora
www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce

prywatnosci i ochrony danych osobowych.

KARTA ZGtOSZENIA UCZESTNIKA:

Procedury tworzenia, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w dobie
pandemii koronawirusa (zajecia on-line)
18 grudnia 2020 r.

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkdw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [

Elektronicznej [0 € Mail........cooieeeiieeiiieeeeeeeeeeeeeee e
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia (mail lub formularz na www.mistia.org.pl). Brak pisemnej rezygnacji ze
szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem bedzie réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za to szkolenie
niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem przed lub po szkoleniu (na przelewie prosimy poda¢ nazwe
szkolenia).

{

Podpis osoby upowaznione;j
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