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im. Jerzego Regulskiego

NALEZNOSCI W PLACOWCE OSWIATOWEJ: EWIDENCIJA,
WINDYKACJA ORAZ SPRAWOZDAWCZOSC

WAZNE INFORMACIE:

Szkolenie kompleksowo omawia zasady zarzgdzania naleznosciami w placéwkach oswiatowych —
od ich prawidtowej ewidencji, przez monitorowanie i windykacje, az po sprawozdawczosc.
Uczestnicy poznajg aktualne przepisy prawa oraz nauczg sie poprawnie klasyfikowac i ujmowac
naleznosci w ksiegach rachunkowych, co pozwoli ograniczy¢ ryzyko bteddw i nieprawidtowosci
podczas kontroli. Istotnym elementem programu sg praktyczne aspekty windykacji, w tym etapy
dochodzenia naleznosci, wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi oraz zasady postepowania
w przypadku przedawnienia czy ulg w sptacie. Szkolenie wyjasni takze rdinice miedzy
naleznosciami publicznoprawnymi i cywilnoprawnymi oraz zwigzane z nimi tryby egzekucji.
Dodatkowo uczestnicy zdobedg umiejetnosci sporzadzania sprawozdan budzetowych
i finansowych w zakresie naleznosci oraz zapewnienia zgodnosci danych ksiegowych z raportami.

CELE | KORZYSCI:

Celem szkolenia jest kompleksowe przygotowanie uczestnikdw do prawidtowego zarzadzania

naleznosciami w placdwkach oswiatowych — od ich ewidencji, przez monitorowanie i windykacje,

az po sprawozdawczosc.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik:

e zrozumie zasady funkcjonowania naleznosci w jednostkach oswiatowych,

e bedzie potrafit prawidtowo prowadzi¢ ewidencje naleznosci zgodnie z przepisami
rachunkowosci,

e bedzie znat procedury monitorowania oraz analizy naleznosci,

e bedzie potrafit stosowa¢ odpowiednie dziatania windykacyjne w zaleznosci od rodzaju
naleznosci,

e bedzie rozrézniat tryby postepowania dla naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych,

e bedzie potrafit sporzgdzaé poprawne sprawozdania w zakresie naleznosci.

PROGRAM:
1. Wprowadzenie do tematyki naleznosci:

e Definicjairodzaje naleznosci w placéwkach oswiatowych.

e Podstawy prawne regulujgce gospodarke naleznosciami.

e Odpowiedzialnos¢ jednostki i pracownikéw za prawidtowg ewidencje.
2. Ewidencja naleznosci:

e Zasady rachunkowosci w jednostkach oswiatowych.

e Klasyfikacja naleznosci.



e Dokumentowanie naleznosci: faktury, noty ksiegowe, decyzje administracyjne.
e Ujecie naleznosci w ksiegach rachunkowych.
e Odpisy aktualizujgce naleznosci — zasady tworzenia i ewidencja.
e Najczestsze btedy w ewidencji i sposoby ich unikania.
3. Windykacja naleznosci:
Etapy procesu windykacyjnego.
Wspotpraca z komornikiem i radcg prawnym.
Przedawnienie naleznosci — terminy i skutki.
e Umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia ptatnosci.
4. Naleznosci publicznoprawne i cywilnoprawne — réznice w postepowaniu:
e Specyfika naleznosci budzetowych.
e Tryby dochodzenia naleznosci publicznoprawnych.
e Egzekucja administracyjna i egzekucja sadowa.
5. Sprawozdawczos$¢ w zakresie naleznosci:
e Obowigzki sprawozdawcze jednostek oswiatowych.
e Sporzadzanie sprawozdan budzetowych dotyczgcych naleznosci.
e Prezentacja naleznosci w sprawozdaniach finansowych.
e Zgodnos$¢ danych ksiegowych ze sprawozdaniami.
6. Odpowiedzi na pytania.

ADRESACI:

e Gtowni ksiegowi i ksiegowi jednostek budzetowych, w tym w szkdt, przedszkoli oraz centréw
ustug wspdlnych.

e Pracownicy dziatdw finansowo-ksiegowych odpowiedzialni za prowadzenie ksiegowosci
i sprawozdawczosci budzetowej w placéwkach oswiatowych.

e Dyrektorzy szkot i przedszkoli, ktdrzy odpowiadajg za prawidtowe gospodarowanie srodkami
finansowymi jednostki.

e Pracownicy dziatdw merytorycznych i administracyjnych, w tym osoby odpowiedzialne
za opisywanie dokumentéw ksiegowych oraz realizacje zamdwien publicznych i zacigganie
zobowigzan.

PROWADZACA:

Gtéwna Ksiegowa w Centrum Ustug Wspdlnych. Ekonomistka posiadajgca kilkunastoletnie
doswiadczenie w obstudze finansowo-ksiegowej placéwek oswiatowych. Ukonczyta studia
magisterskie na kierunku Ekonomia oraz studia podyplomowe z zakresu rachunkowosci.
Z wyréznieniem zdata egzaminy certyfikujgce zawdd ksiegowego. Prowadzi szkolenia z zakresu
rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, gospodarowania sktadnikami
majatku, tworzenia procedur wewnetrznych oraz rozliczania podatku VAT.
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im. Jerzego Regulskiego

Naleznosci w placowce oswiatowej: ewidencja, windykacja
oraz sprawozdawczos¢

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

10 lipca 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 26 czerwca 2026 r. cena wynosi:
@ 449 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, MISTiA
ul. Floriariska 31, 31-019, Krakéw
DO Magdalena Stawiarska, kierownik zespotu ds. szkolen
KONTAKTU: 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 catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWAEI: eueeeirireee ettt ettt e st e e e e e e

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ... iieeiceceeieccec s e e csreessssass e seeseesasssssasssessessnesssesassssssessen e senmassasssesssasees
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne 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.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 3 lipca 2026 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowainionej




