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% Demokracji Lokalnej 9 IutegO 2022 r.

im. Jerzego Regulskiego

GOSPODARKA KASOWA | DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA
W ROKU 2022

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Podczas proponowanego szkolenia omoéwimy praktyczne zagadnienia dotyczgce gospodarki kasowej
i drukéw scistego zarachowania w 2022 roku, z uwzglednieniem regulacji prawnych dotyczacych
COVID-19 oraz najczestszych probleméw i nieprawidtowosci pojawiajgcych sie w tym zakresie.
Prowadzgca w sposdb przejrzysty przedstawi tez dziatania, jakie nalezy podjg¢é w przypadku
likwidowania, kradziezy, zaginiecia czy zgubienia drukéw Scistego zarachowania, czy tez
nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia kasy i sposoby ich zapobiegania. Ponadto zaprezentuje
problemowe zagadnienia dotyczgce prawidtowo prowadzonej gospodarki kasowej i drukéw $cistego
zarachowania oraz omowi przyktadowe wzory.

CELE | KORZYSCI:

e Zapoznanie z wymogami prawnymi w kontekscie szeroko rozumianej gospodarki kasowej i drukéw
Scistego zarachowania w roku 2022.

e Przedstawienie obowigzkéw dotyczacych prawidtowej realizacji przepiséw o gospodarce kasowej
i drukach scistego zarachowania w 2022 roku.

e Zaprezentowanie wytycznych w gospodarce kasowej, obejmujgcych wystawianie, przyjmowanie,
ewidencje i rozliczanie sie na konkretnych przyktadach.

e Uzyskanie i/lub usystematyzowanie wiedzy na temat gospodarki kasowej oraz drukéw scistego
zarachowania na podstawie obowigzujgcych przepiséw.

e Omodwienie organizacji obrotu bez, jak i gotéwkowego, ewidencji, odpowiedzialnosci, a takze zasad
kontroli oraz inwentaryzacji kasy i drukdw S$cistego zarachowania, z uwzglednieniem obostrzen
wynikajgcych z przepiséw o COVID - 19.

e Uczestnicy otrzymajg obszerne materiaty z przyktadami rozwigzan sytuacji problemowych i sposobu
ksiegowania, a takze przyktadowe oswiadczenia, upowaznienia, wzory rejestréw oraz protokotéw
oraz przyktadowe instrukcje — kasowg i w sprawie drukéw Scistego zarachowania.

PROGRAM:

1. Podstawowe obowigzki w zakresie organizacji gospodarki kasowej w jednostce.

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

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

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

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

Pomieszczenie kasy — wymogi, wyposazenie i zabezpieczenie.

7. Ewidencja srodkdw pobranych, a nieodebranych przez upowazniong osobe.
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8. Formy, zasady i terminy pobierania opfaty targowe;j.
9. Obowigzek dokonywania czynnosci kontrolnych — osoby uprawnione, sposéb dokumentowania.
10. Inwentaryzacja kasy:
e niedobory/nadwyzki,
® sposob postepowania,
przyktady ksiegowan rdéznic inwentaryzacyjnych,
przyktadowy protokat.
11. Inwentaryzacja kasy w czasie COVID — 19. Warunki zmiany metody inwentaryzacji.
12. Gospodarka kasowa w $wietle naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.
13. Btedy popetniane w obszarze gospodarki kasowej i sposoby ich zapobiegania.
14. Zasady ewidencji, rozliczania i kontroli drukéw scistego zarachowania.
15. Rodzaje drukow scistego zarachowania:
e czeki, arkusze spisu z natury,
e kwitariusze przychodowo — ewidencyjne, optaty targowe, KP, KW, itp.
16. Inwentaryzacja drukdw scistego zarachowania:
e terminy oraz metody,
e czestotliwosc i przyktadowe zarzgdzenie.
17. Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
18. Upowaznienia do pobierania drukdw Scistego zarachowania (state/jednorazowe).
19. Rejestry upowaznien do pobierania drukéw Scistego zarachowania.
20. Protokoty przyjecia, inwentaryzacji i likwidacji drukéw Scistego zarachowania.
21. Dziatania, jakie nalezy podja¢ w przypadku kradziezy, zaginiecia badz zgubienia drukéw Scistego
zarachowania.
22. Podstawy prawne.
23. Przyktadowa instrukcja w sprawie gospodarki drukami scistego zarachowania.
24. Przyktadowe zarzadzenie w sprawie instrukcji kasowe;j.
25. Dyskusja.

ADRESACI:

Skarbnicy, kierownicy, gtowni ksiegowi, kasjerzy i pracownicy ich zastepujacy oraz inni pracownicy
merytoryczni np. intendenci, kierownicy gospodarczy czy pracownicy sekretariatow jednostek sektora
finansdow publicznych, w szczegdlnosci jst, ktdrym kierownik jednostki powierzyt obowigzki
i odpowiedzialnos$¢ w zakresie gospodarki kasowej i drukami $cistego zarachowania.

PROWADZACY:

Ekonomistka, pedagog, absolwentka Miedzynarodowego Studium Doktoranckiego ,Orgmasz”
w Warszawie, specjalistka z zakresu finanséw publicznych, dtugoletnia ksiegowa w jst. Autorka
artykutéw i trener w dziedzinie finansdw publicznych oraz rachunkowosci. Wyktadowca na uczelni
wyzszej. Praktyk, ktory dzieki swemu wieloletniemu doswiadczeniu przekazuje sprawdzone metody
w pracy stuzb ksiegowych.
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Gospodarka kasowa i druki Scistego zarachowania w roku 2022

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 339 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze $Srodkoéw publicznych.

9 lutego 2022 rr. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia,
mozliwos$é konsultacji z trenerem.

DANE DO Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Goéra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl, www.zg.frdl.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 TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ whasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Elektronicznej 1 e mail

Prosze o przestanie faktury na adres MailoWy: e sttt et s et sae e sre e beb et eaas

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl
do 7 lutego 2022r.

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

Podpis osoby upowaznionej
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