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/0 romdne roewols SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 28 Sierpnia 2025

im. Jerzego Regulskiego

GOSPODARKA KASOWA | DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

W 2025 ROKU

WAZNE INFORMACIE:
Proponowane szkolenie jest doskonatg okazjg, by uporzadkowa¢ gospodarke kasowa w jednostce, przypomniec
zasady funkcjonowania i organizacji kasy, a takze ewidencji, rozliczania i kontroli drukéw $cistego zarachowania.

Podczas zaje¢:

Przedstawimy zagadnienia zwigzane z prowadzeniem wydzielonego rachunku dochodéw, w tym zasady
gromadzenia i wydatkowania srodkow rady rodzicéw, rozliczanie transakcji z optatomatéw, gdzie ptatnosci
dokonane sg gotéwka lub kartg oraz sposdb postepowania, na przyktad w przypadku braku potwierdzenia
wyptaty gotéwki z kasy.

Omoéwimy kwestie dotyczace inwentaryzacji kasy i jej walorow oraz drukéw Scistego zarachowania,
a takze zasad ich nabywania i prowadzenia ewidenc;ji.

Zweryfikujemy, czy prawidtowo w Panstwa jednostce jest prowadzona gospodarka kasowa i druki scistego
zarachowania.

Wskazemy regulacje prawne w obszarze gospodarki kasowej i drukéw $cistego zarachowania oraz procedur
zwigzanych z powierzaniem stanowiska kasjera i czasowym przekazywaniem jego obowigzkéw innym
pracownikom jednostki.

Udziat w zajeciach bedzie Swietng okazjg do uzyskania wiedzy na temat wtasciwego funkcjonowania gospodarki
kasowej w jednostce, pomoze osobom odpowiedzialnym za nig sprawdzi¢ procedury i inne, istotne
oswiadczenia czy instrukcje w celu wyeliminowania bteddéw i nieprawidtowosci w biezgcej pracy.

CELE | KORZYSCI:

Usystematyzujesz wiedze i zweryfikujesz umiejetnosci w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej

oraz drukdw scistego zarachowania w Swietle obowigzujgcych przepiséw.

Poznasz zasady zwigzane z organizacjg obrotu bez, jak i gotéwkowego, ewidencji zdarzen w ksiegach

rachunkowych.

Zdobedziesz informacje dotyczace wtasciwych sposobdéw postepowania, jakie nalezy podja¢ w przypadku

likwidowania, kradziezy, zaginiecia czy zgubienia drukéw $cistego zarachowania.

Dowiesz sie, kto ponosi odpowiedzialnos¢ podmiotowsa i przedmiotowg za prowadzenie gospodarki kasowej

w jednostce.

Poznasz zasady udzielania i rozliczania zaliczek, a takze regulacje dotyczace kontroli merytorycznej, formalnej

i rachunkowej w tym obszarze.

Otrzymasz obszerne materiaty szkoleniowe, zawierajgce liczne przyktady, takze dotyczgce sytuacji

problemowych, wraz z podaniem mozliwych stosowanych rozwigzan i ksiegowania zdarzen oraz:

- osSwiadczenia, upowaznienia,

- wazory rejestrow i protokotéw,

- przyktadowe instrukcje w sprawie prowadzenie rejestru depozytéw i weksli, zasad realizacji rozliczen
gotéwkowych, zasad przyjmowania wptat bezgotdwkowych, przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych oraz w sprawie drukdw Scistego zarachowania.

PROGRAM:

1. Obowiazkiiodpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki kasowej kierownika jednostki oraz gtdwnego ksiegowego.

2. Prawa, obowigzki i odpowiedzialnos¢ kasjera, w tym procedury zwigzane z powierzaniem stanowiska kasjera
i czasowym przekazywaniem jego obowigzkéw innym pracownikom jednostki.

3. Podstawy prawne funkcjonowania wspdlnej obstugi kasowej jednostek.

4. Instrukcja kasowa — co powinna zawierac i kto powinien mie¢ do niej dostep?



5. Tworzenie, obieg i kontrola typowych dokumentéw kasowych (rowniez w strukturze jednostek obstugujgcych
i obstugiwanych), w tym ewidencje i przyktadowe ksiegowania.

6. Organizacja kasy — wymogi, wyposazenie i zabezpieczenie.

7. Rozliczenie transakcji z optatomatow — podziat na ptatnosci dokonane gotdwka lub kartg w optatomacie.

8. Zasady udzielania, ewidencjonowania oraz rozliczania zaliczek (state i jednorazowe - przyktadowe
ksiegowania).

9. Prowadzenie wydzielonego rachunku dochodéw, w tym zasady gromadzenia iwydatkowania $rodkéw
gromadzonych przez rady rodzicéw, czyli jak rozliczy¢ szkolne imprezy czy wycieczki, nagrody dla ucznidw,
pomoc w doposazaniu jednostki oswiatowej itp. — przyktadowe uregulowania.

10. Zasady funkcjonowania, ewidencja i rozliczanie pogotowia kasowego.

11. Ewidencja srodkéw pobranych, a nieodebranych przez upowazniong osobe.

12. Zasady prowadzenia rejestru depozytéw i weksli, realizacji rozliczen gotéwkowych, przyjmowania wpfat
bezgotéwkowych oraz przyznawanie i korzystanie ze stuzbowych kart pfatniczych - przyktadowe zarzgdzenia.

13. Obowigzek dokonywania czynnosci kontrolnych — osoby uprawnione oraz sposéb dokumentowania.

14. Sposob postepowania w przypadku braku potwierdzenia wyptaty gotéwki z kasy.

15. Inwentaryzacja kasy, czyli kiedy nalezy inwentaryzowaé gotowke w kasie 31 grudnia czy juz 2 stycznia?

16. Inwentaryzacja kasy, w tym podziat obowigzkéw i sposéb dokumentowania.

17. Niedobory i nadwyzki S$rodkéw pienieznych, sposdb postepowania i przyktady ksiegowan rdznic
inwentaryzacyjnych - przyktadowy protokot.

18. Gospodarka kasowa w $wietle naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

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

20. Zasady ewidenciji, rozliczania i kontroli drukdw Scistego zarachowania.

21. Rodzaje drukéw Scistego zarachowania (czeki, arkusze spisu z natury, kwitariusze przychodowo — ewidencyjne,
optaty targowe, KP, KW, itp.).

22. Znaczenie i zasady cechowania drukéw $cistego zarachowania.

23. Inwentaryzacja drukéw scistego zarachowania — terminy, metody, czestotliwos$é i przyktadowe zarzgdzenie.

24. Czynnosci zwigzane z gospodarowaniem drukami $cistego zarachowania.

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

26. Upowaznienia do pobierania drukow Scistego zarachowania (state/jednorazowe) oraz rejestry upowaznien
do pobierania drukdw Scistego zarachowania.

27. Protokoty przyjecia, przekazania i likwidacji drukéw Scistego zarachowania.

28. Dziatania, jakie nalezy podjgé w przypadku kradziezy, zaginiecia bgdz zgubienia drukdw Scistego zarachowania.

29. Przyktadowa instrukcja w sprawie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

30. Przyktadowe zarzadzenie w sprawie instrukcji kasowe;.

31. Dyskusja.

ADRESACI:

Kierownicy, gtowni ksiegowi, kasjerzy i pracownicy ich zastepujgcy oraz inni pracownicy merytoryczni
(np. intendenci, kierownicy gosp. czy pracownicy sekretariatéw), pracownicy jednostek sektora finansow
publicznych, ktérym kierownik jednostki powierzyt obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki kasowej
i drukami $cistego zarachowania.

PROWADZACA:

Ekonomistka, pedagog, specjalistka z zakresu finanséw publicznych, dtugoletnia ksiegowa w jst. Autorka artykutow
i trener w dziedzinie finansdw publicznych oraz rachunkowosci. Wyktadowca na uczelni wyzszej. Praktyk, ktory
dzieki swemu wieloletniemu doswiadczeniu przekazuje w sposdb jasny i przystepny, sprawdzone metody w pracy
stuzb ksiegowych. Wieloletni ekspert w FRDL wysoko oceniany przez uczestnikéw szkolen. Od wielu lat
z powodzeniem prowadzi szkolenia dla jsfp, wtym jst i jednostek organizacyjnych z tematéw
finanséw i rachunkowosci.
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/O Fandacie Roswois INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% Demokracji Lokalnej KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Gospodarka kasowa i druki Scistego zarachowania w 2025 roku

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
28 sierpnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:30
@ Cena: 445 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 14 sierpnia 2025r. cena
wynosi: 409 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w
przypadku finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, MISTIiA
DO ul. Floriariska 31, 31-019, Krakéw

Magdalena Stawiarska, kierownik zespotu ds. szkolen
KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

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 catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ........ceieiceceininne s s cssesesssseesessnesassassssessessessessassassssssassresass sasesss sesssesssssansses

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIOWY: ..o ceceiiiinessecseesetnsnssnses e seesessasssessesssessessessassassssssnesessseses sas snsssesssssassassses
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.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia

na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 25 sierpnia 2025 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest

réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




