——
/5 romdein romoi SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 20 Stycznia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

GOSPODARKA KASOWA | DRUKI $CISLEGO ZARACHOWANIA
W 2023 ROKU

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Poczatekroku jest doskonatym czasem, by uporzadkowacé gospodarke kasowa w jednostce, przypomniec
zasady funkcjonowania i organizacji kasy czy tez ewidencji, rozliczania i kontroli drukéw S$cistego
zarachowania, dlatego tez proponujemy Panstwu uczestnictwo w szkoleniu dotyczacym wymogow
prawnych w kontekscie szeroko rozumianej gospodarki kasowej i drukéw S$cistego zarachowania.
Prowadzaca szkolenie, szczegdlng uwage poswieci przeanalizowaniu kwestii organizacji obrotu bez,
jak i gotowkowego, ewidencji zdarzen w ksiegach rachunkowych, odpowiedzialnosci podmiotowej
i przedmiotowej, a takze zasad kontroli oraz inwentaryzacji kasy i drukdw Scistego zarachowania,
z uwzglednieniem struktur jednostek obstugujacychi obstugiwanych— np. CUW. Podczas zaje¢ wskazemy
dziatania, jakie nalezy podjg¢ w przypadku likwidowania, kradziezy, zaginiecia czy zgubienia drukow
Scistego zarachowania. Omoéwimy takze nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia kasy i sposobdw ich
zapobiegania.

CELE | KORZYSCI:

e Przedstawienie obowigzkdw dotyczgcych prawidtowej realizacji przepiséw o gospodarce kasowej
i drukach Scistego zarachowaniaw 2023 roku, w szczegdlnosci instrukcji i zarzadzen gospodarowania
drukami scistego zarachowania.

e Uzyskanie/usystematyzowanie wiedzy na temat praw, obowigzkéw i odpowiedzialnosci w obszarze
gospodarki kasowej oraz drukow scistego zarachowania.

e Omowienie kwestii problemowych wraz z przyktadami mozliwych rozwigzan.

e Uzyskanie odpowiedzi miedzy innymi na nastepujace pytania:

— Jakie sg prawa i obowigzki kasjera?

— Jakie normy bezpieczernstwa musi spetnia¢ pomieszczenie kasowe?

— Co zrobi¢ w przypadku dokonywania transakcji, ktéra budzi podejrzenie popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu?

— Czy mozna odmowic przyjecia wptaty zniszczonym banknotem?

— Jak poprawnie ewidencjonowac srodki pobrane?

— Cozrobi¢ w przypadku kradziezy, zaginiecia badz zgubienia drukéw scistego zarachowania?

— Jak prawidtowo przeprowadzié¢ inwentaryzacje kasy? Co zrobié¢ w przypadku niedoboréw?

— Jak bezpiecznie dokonac likwidacji drukéw Scistego zarachowania?

e Otrzymanie obszernych materiatdw z zatgcznikami, w tym przyktady ksiegowania zdarzen
gospodarczych, szereg dokumentow —tj. oSwiadczenia, upowaznienia, wzory rejestrow czy protokotow,
przyktadowych instrukcji —kasowej i w sprawie drukéw Scistego zarachowania.

PROGRAM:
1. Obowiagzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki kasowej kierownika jednostki oraz gtdwnego
ksiegowego.

2. Prawa, obowiazkii odpowiedzialnos¢ kasjera oraz proceduryich przyjmowaniai przekazywania.

3. Tworzenie, obieg i kontrola typowych dokumentéw kasowych, réwniez w strukturze jednostek
obstugujgcych i obstugiwanych —np. CUW, w tym ewidencje i przyktadowe ksiegowania.

4. Organizacjakasy:



® wymogi,
e wyposazenieizabezpieczenie.
Zasady udzielania, ewidencjonowania oraz rozliczania zaliczek (state i jednorazowe — przykfadowe
ksiegowania).
6. Pogotowie kasowe:
e zasady funkcjonowania,
e ewidencjairozliczanie.

v

7. Ewidencja srodkéw pobranych, a nieodebranych przez upowazniong osobe.
8. Obowigzek dokonywania czynnosci kontrolnych —osoby uprawnione, sposéb dokumentowania.
9. Inwentaryzacja kasy:

e niedobory/nadwyzki,
e sposodb postepowania,
e przyktady ksiegowan rdznic inwentaryzacyjnych,
e przyktadowy protokdt.
10. Zasady inwentaryzowania kasy i jej waloréw - w tym metody, czestotliwosc i przyktadowy protokot.
11. Gospodarka kasowa w Swietle naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.
12. Btedy popetniane w obszarze gospodarki kasowej i sposoby ich zapobiegania.
13. Zasady ewidencji, rozliczania i kontroli drukéw Scistego zarachowania.
14. Rodzaje drukéw scistego zarachowania:
czeki,
arkusze spisu z natury,
kwitariusze przychodowo —ewidencyjne,
opfaty targowe, KP, KW, itp.
15. Inwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania:
e terminy,
e metody,
e czestotliwosci przyktadowe zarzgdzenie.
16. Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
17. Upowaznienia do pobierania drukow $cistego zarachowania (state/jednorazowe).
18. Rejestry upowaznien do pobierania drukéw Scistego zarachowania.
19. Protokoty przyjecia, inwentaryzacji i likwidacji drukow scistego zarachowania.
20. Dziatania, jakie nalezy podja¢ w przypadku kradziezy, zaginiecia badz zgubienia drukéw Scistego
zarachowania.
21. Przyktadowa instrukcja w sprawie gospodarki drukami scistego zarachowania.
22. Przykfadowe zarzgdzenie w sprawie instrukcji kasowej.
23. Dyskusja.

ADRESACI:

Gtéwni ksiegowi, kasjerzy i pracownicy ich zastepujgcy oraz inni pracownicy merytoryczni (np. intendendi,
kierownicy gosp. czy pracownicy sekretariatéw) jednostek sektora finansdw publicznych, ktérym kierownik
jednostki powierzyt obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki kasowej i drukdw Scistego
zarachowania.

PROWADZACY:

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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Gospodarka kasowa i druki scistego zarachowania w 2023 roku

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

20 stycznia 2023 . Szkolenie w godzinach 9:30-14:00

G Cena: 379 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwo$cig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Floriafiska 31, 31-019, Krakéw
KONTAKTU: Jolanta Przejczowska, koordynator ds. szkolen

tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAK O NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [

Elektronicznej [J € Mail.....cccccveveeeeeeieeeeeieece e et

Prosze o przestanie faktury na adres MailOWY: ...........c.cooiviiiiiiiiiiiii ettt r e steseeesaesens sbestes sesesteserses sene

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
prywatnoscii ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.mistia.org.pl do 17 stycznia 2023 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosc¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniemdo Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jestrownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznosciaza szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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