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% Demokracji Lokalnej 12 paidziernika 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

GOSPODARKA KASOWA W IST - INSTRUKCIA KASOWA,
DOKUMENTACIA, KONTROLA, INWENTARYZACIJA KASY,
FALSZYWE ZNAKI PIENIEZNE ORAZ PLATNOSCI DOKONYWANE
KARTA PtATNICZA

WAZNE INFORMACIJE:

Proponujemy Panistwu udziat w zajeciach, podczas ktérych oméwimy zagadnienia z zakresu

prowadzenia gospodarki kasowej. Wskazemy, jak prawidtowo dokumentowac operacje kasowe,

jak przeprowadzaé kontrole oraz inwentaryzacje kasy. Przeanalizujemy najczesSciej pojawiajgce
sie btedy i nieprawidtowosci oraz zaproponujemy dziatania, ktdre nalezy podjgé, by ich uniknac.

Podpowiemy, jak postepowac, by nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny finansédw publicznych w

zakresie prowadzenia kasy. Przedstawimy konkretne przykfady postepowania w zakresie

operacji kasowych, z ktdrymi w praktyce spotykajg sie pracownicy dziatéw ksiegowosci.

Omoéwimy takze podstawowe dokumenty m. in. druki scistego zarachowania czy dokumentacje

niezbedng w czynnosciach kontrolnych. Przedstawimy jak zorganizowa¢ dokonywanie ptatnosci

kartg ptatniczg przez jednostke na drobne zakupy np. paliwo.
[

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

° Zdobycie, uzupetnienie i uporzgdkowanie wiedzy z zakresu prowadzenia gospodarki
kasowej, w tym operacji kasowych z uwzglednieniem wynikéw kontroli w jsfp.

° Przedstawienie zasad tworzenia wewnetrznych przepiséw dotyczacych operacji kasowych.

° Wskazanie zasad postepowania w przypadku przyjecia w kasie fatszywego znaku
pienieznego.

° Poznanie najczesciej wystepujgcych btedow i nieprawidtowosci, jakie pojawiajg sie na
etapie tworzenia i stosowania wewnetrznych procedur w zakresie gospodarki kasowej,
operacji kasowych.

° Omowienie wzorow dokumentéw, niezbednych do wtasciwego prowadzenia gospodarki
kasowej, ktore uczestnicy otrzymajg w materiatach szkoleniowych - instrukcji kasowej oraz
protokotu z przyjecia fatszywego znaku pienieznego.

° Nabycie i uzupetnienie wiedzy na temat dokonywania ptatnosci przez jednostke z uzyciem
karty pfatniczej.

° Poznanie odpowiedzi na najczesciej pojawiajgce sie pytania i watpliwosci zwigzane
z tematem zajed.

PROGRAM:

1. Zasady prowadzenia gospodarki kasowej w swietle obowigzujgcych przepiséw.

2. Prowadzenie petnej dokumentacji kasowej — omowienie na przyktadach oraz wzorach
dokumentéw kasowych, ksiegowych, rozliczeniowych itp.

3. Druki Scistego zarachowania — przyktady, zasady ich rozliczenia z uwzglednieniem
prowadzenia ewidencji w formie elektroniczne;.



4. Przyjecie falszywego znaku pienieznego — kolejne kroki postepowania, obowigzki kasjera,
protokot.

5. Pogotowie kasowe —rozliczanie, pobieranie w celu uzupetnienia: dokumentacja, ewidencja
ksiegowa, zapisy w Zaktadowym Planie Kont.

6. Czynnosci kontrolne / Inwentaryzacja kasy / Przekazanie kasy — w tym niezbedna
dokumentacja, koniecznos¢ dokonania przekazania kasy takie w razie nieobecnosci
pracownika, niedobory/nadwyzki, sposéb postepowania, przyktady ksiegowan rdznic
inwentaryzacyjnych, przyktadowy protokaot.

7. Zaliczki na pokrycie drobnych wydatkow — mozliwos$¢ ich stosowania, wyjasnienia z tego
zakresu i stanowisko RIO.

8. Odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki kasowej z podziatem kompetencji kierownika
i gtdwnego ksiegowego — ustawa o finansach publicznych.

9. Dokonywanie ptatnosci kartg ptatnicza / bankowa przez jednostke — drobne zakupy,
np. paliwo — dokumentacja, organizacja pracy, odpowiedzialnosé.

10. Omodwienie najczesciej wystepujacych nieprawidtowosci w wyzej wymienionych
tematach.

11. Pytania, odpowiedzi — dyskusja.

ADRESACI:

Skarbnicy, gtéwni ksiegowi oraz pracownicy dziatéw finansowych w jst i jednostkach podlegtych,
chcacy pogtebié swoje wiadomosci z zakresu ewidencji i obrotu kasowego; zaréwno osoby, ktére
zaczety prace na stanowiskach zwigzanych z obrotem gotéwkowym oraz dokumentacjg kasows,
jak i osoby, ktdre pracujg juz na w/w stanowisku, a pragng rozszerzy¢ swoje wiadomosci z tego
zakresu.

PROWADZACA:

wieloletnia gtdwna ksiegowa, odpowiedzialna m. in. za opracowywanie projektéw planéw
finansowych; gospodarowanie $Srodkami budzetowymi, FP, srodkami z funduszy strukturalnych
(m.in. EFS) orazinnych funduszy celowych; kontrole dyscypliny wydatkowanych srodkow;
zarzgdzanie finansami unijnymi; nadzor finansowy w ramach SPO RZL i PO KL; dekretacje
i kwalifikacje kosztow; rozliczanie i przesyftanie deklaracji do ZUS; sporzadzanie sprawozdan
oraz tworzenie dokumentacji ksiegowej. Specjalista z zakresu ubezpieczen spotecznych,
rozliczania, wypetniania i korygowania bteddw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,
trener i z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, ubezpieczen spotecznych.
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/O rundacia Rorwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
X bemokracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Gospodarka kasowa w jst - instrukcja kasowa, dokumentacja, kontrola,
inwentaryzacja kasy, fatszywe znaki pieniezne oraz ptatnosci dokonywane
karta ptatnicza

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
BH

12 paidziernika 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 389 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 Osrodek Regionalny w Zielonej Goérze
DO al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Goéra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl

T ———
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-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE OO
Prosze o przestanie faktury Na adres MaillOWY: ... s s sassesssssssssssssasssssas s sssssssns sassssssnasassess sassnsssnssassnes

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIOWY: ..o ceeceieinie s csecsecssesseses e seesessasssssesssessessessassasssss s sesssesas ses assssessnssassansnes
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 przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl
do 6 pazdziernika 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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