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SZKOLENIA ON-LINE

——

Spotowkowy/bezgotdwkowy,
dochody/wydatki, obstuga poza jednostkg),
a takze zasadom prowadzenia ewidencji,
powierzania obowigzkow
i odpowiedzialnosci, nabywania, kontroli,
inwentaryzacji drukdw scistego zarachowania

i kasy.

Przedstawienie rozwigzan, ktére mozna
wdrozy¢ w jednostce w zwigzku z
rozprzestrzenianiem sie pandemii COVID —
19 oraz dziatania, jakie nalezy podja¢
w przypadku zmiany oséb materialnie
odpowiedzialnych, a takze procedur przy
likwidowaniu, kradziezy, zaginieciu
czy zagubieniu drukow Scistego
zarachowania.

Wskazanie nieprawidtowosci w zakresie
prowadzenia kasy oraz ewidencji drukow
Scistego zarachowania i na sposoby
ich zapobiegania, badz rozwigzywania.

Usystematyzowanie wiedzy na temat
gotéwkowej i bezgotdwkowej gospodarki
kasowej w oparciu o aktualne wymogi
prawne.

Otrzymanie praktycznych wskazéwek
na temat organizacji kasy, zasad prowadzenia
ewidencji kasowej, jak i drukow scistego
zarachowania, a takze otrzymaja przyktadowe
wzory ksiegowan i drukow (np. rejestréw,
ewidenc;ji, oSwiadczen, upowaznien,
protokotéw i przyktadowego zarzgdzenia)
oraz wskazania na nieprawidtowosci, jakich
nalezy sie wystrzegac.

Adresaci:

Kierownicy, gtéwni ksiegowi, kasjerzy
i pracownicy ich zastepujacy, pracownicy
merytoryczni (np. intendenci, kierownicy
gosp. czy pracownicy sekretariatéw) JSFP,

ktorym kierownik jednostki powierzyt
obowigzki w zakresie gospodarki kasowe;j

i drukami $cistego zarachowania.

GOSPODARKA KASOWA | DRUKI
SCISLEGO ZARACHOWANIA
2020/2021 W PRAKTYCE

Program:

1.

Podstawowe obowiazki w zakresie organizacji gospodarki kasowej
w jednostce (organizacja stanowisk, obstuga gotéwkowa
i bezgotowkowa, dochody/wydatki).

2. Odpowiedzialno$¢ kasjera — procedury przyjmowania i przekazywania
obowigzkéw w zakresie gospodarki kasowej.

3. Podstawowa dokumentacja kasowa — wystawianie, przyjmowanie,
ewidencja irozliczanie sie ze zwyczajowo stosowanych dokumentéw
po stronie przychoddw i rozchoddw — przyktadowe ksiegowania.

4. Zasady udzielania, ewidencjonowania oraz rozliczania zaliczek
pracownikom (state, jednorazowe — przyktadowe ksiegowania).

5. Pogotowie kasowe — zasady funkcjonowania, ewidencja i rozliczanie.

6. Pomieszczenie kasy — wymogi, wyposazenie i zabezpieczenie zaréwno
kasjera — szczegdlnie w czasie pandemii COVID -19, jak i samej kasy i jej
walordéw.

7. Obowigzek dokonywania czynnosci kontrolnych — osoby uprawnione,
sposéb dokumentowania, czestotliwosé.

8. Inwentaryzacja kasy — niedobory/nadwyzki, sposéb postepowania,
przyktady ksiegowan réznic inwentaryzacyjnych, przyktadowy protokét.

9. Gospodarka kasowa w sSwietle naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.

10. Btedy popetniane w obszarze gospodarki kasowej i sposoby
ich zapobiegania.

11. Zasady ewidencji, rozliczania i kontroli drukéw scistego zarachowania.

12. Rodzaje drukow scistego zarachowania (czeki, arkusze spisu z natury,
kwitariusze przychodowo — ewidencyjne, optaty targowe, KP, KW, itp.).

13. Inwentaryzacja drukéw scistego zarachowania — terminy, metody,
czestotliwos¢ i przyktadowe zarzadzenie.

14. Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

15. Upowaznienia do pobierania drukéw S$cistego zarachowania
(state/jednorazowe).

16. Rejestry upowaznien do pobierania drukéw scistego zarachowania.

17. Protokoty przyjecia, inwentaryzacji i likwidacji drukow Scistego
zarachowania.

18. Dziatania, jakie nalezy podja¢ w przypadku kradziezy, zaginiecia badz
zgubienia drukow sScistego zarachowania.

19. Podstawy prawne.

20. Przyktadowa instrukcja w sprawie gospodarki druk: Scistego
zarachowania. ‘ B -

21. Przyktadowe zarzadzenie w sprawie instrukcji kasowej.

22. Dyskusja.

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, ktéry dzieki swemu wieloletniemu doswiadczeniu
przekazuje sprawdzone metody w pracy stuzb ksiegowych.
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TERMIN SZKOLENIA:
30 listopada 2020 r., godz. 10.00 — 14.00.

CENA:

285 zt netto/os.

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

ZGtOSZENIA:

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ mailem na
adres: szkolenia@mistia.org.pl, faksem lub poprzez
formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl do 24
listopada 2020 r.

UWAGA: LICZBA MIEJSC OGRANICZONA!

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

KONTAKT:
FRDL Matopolski Instytut Samorzadu 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 zapoznac sie z tematem prezentowanym na zywo przez
eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie i porozmawiac z innymi uczestnikami.

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

Bedg Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wysSwietlane 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 ktérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke internetowa, np. Google
Chrome lub inna. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne mogg by¢ réwniez stuchawki z mikrofonem,
jezeli chcieliby Panistwo zabieraé gtos a liczba uczestnikdw na to pozwala. Kamera w komputerze nie jest konieczn
Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajq Panistwo na wskazany adres e-mail unikalny link do webinarium (wirt
szkoleniowej). Wystarczy klikngé 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 korzystajg Paristwo z naszego webinari
sugerujemy testowe potfaczenie we wskazanym przez nas terminie.

Po spotkaniu otrzymajg Paristwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certyfikat ukonczenia szkolenia zostanie
przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, poczta 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:

Gospodarka kasowa i druki Scistego zarachowania 2020/2021 w praktyce
(zajecia on-line)
30 listopada 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKC NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ whasciwe)
Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [

Elektroniczne] L1 € Mail.......ccooveeievivveiiieiceeeieeeeeeeeeeeeeee e

UWAGA llos$¢ miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia (mail, fax lub formularz na www.mistia.org.pl). Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia
najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem bedzie rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za to szkolenie niezaleznie od
przyczyny rezygnacji. Ptatnosc¢ nalezy uregulowaé przelewem przed lub po szkoleniu (na przelewie prosimy poda¢ nazwe szkolenia).

Podpis osoby upowaznione;j




