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% Demokracji Lokalnej 20 Iutego 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

TWORZENIE, OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH W 2024. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
| OBOWIAZKOW. NIEZBEDNE INSTRUKCJE | DOKUMENTY.
NAJCZESTSZE NIEPRAWIDLOWOSCI

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Przestrzeganie procedur dotyczacych tworzenia, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych jest
niezwykle istotne dla prawidtowosci funkcjonowania jednostek sektora finanséw publicznych.
Poczatek roku jest doskonata okazja, by przypomniec zasady dotyczace tworzenia, obiegu, kontroli
i zatwierdzania dokumentéw ksiegowych, ich prawidtowego wystawiania, korygowania
czy poprawiania. Zapraszamy do udziatu w zajeciach, podczas ktédrych omoéwimy przykiadowa
instrukcje obiegu dokumentow wraz z zatgcznikami oraz wzory powierzen i upowaznien, zwrécimy
uwage na kwestie odpowiedzialnosci kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego za prawidtowe
prowadzenie rachunkowosci w jednostce.

Ekspertka - praktyk, ktory prowadzi szkolenia dla jsfp od wielu lat, wysoko oceniana za jasnos¢
i trafnos$¢ przekazu oraz obszerne, pomocne materiaty, zwrdci uwage naznaczenie rzetelnosci
i terminowosci kontroli merytorycznej, formalnej, rachunkowej, wstepnej i nastepczej oraz
zatwierdzanie Zrédtowych dokumentow ksiegowych, wskaze kto i kiedy powinien ztozy¢ podpis
na dokumencie ksiegowym.

CELE | KORZYSCI:

* Przypomnienie regulacji prawnych w zakresie tworzenia, obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych z uwzglednieniem obowigzkdw oraz odpowiedzialnosci zaréwno kierownika
jednostki, jak i gtdwnego ksiegowego.

* Usystematyzowanie wiedzy w zakresie tworzenia, obiegu, kontroli i zatwierdzania dokumentéw
ksiegowych z uwzglednieniem zasad gospodarki drukami $cistego zarachowania.

* Poznanie prawidtowego sposobu powierzania obowigzkdéw i odpowiedzialnosci, w tym procedur
uwzgledniajgcych struktury jednostek obstugujgcych i obstugiwanych (np. CUW).

* Analiza zapiséw w polityce rachunkowosci dotyczgcych elektronicznej dekretacji dowodoéw
ksiegowych.

e Wskazanie na sytuacje, kiedy gtéwny ksiegowy moze odmoéwi¢ ztozenia podpisu.

*  Przypomnienie prawidtowych zasad gospodarki drukami scistego zarachowania i najczesciej
popetnianych bteddw przy tworzeniu, obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych ze wskazaniem
przyczyn i sposobdéw ich rozwigzania.

e Otrzymanie obszernych materiatéw, zawierajagcych przyktadowe wzory opiséw dokumentow
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, a takze przyktadowgq instrukcje
z licznymi zatgcznikami oraz wzory powierzen i upowaznien.

PROGRAM:



1. Osoby odpowiedzialne za opracowanie propozycji, wdrozenie i aktualizacje instrukcji tworzenia,
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w jednostce.

2. Elementy sktadowe instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

3. Tworzenie, obiegi kontrola dokumentdéw ksiegowych miedzy jednostka obstugujgca a jednostka
obstugiwang (CUW) — przyktadowa instrukcja.

4. Rodzaje dokumentéw, sposéb ich wystawiania, korygowania i poprawiania (forma papierowa,
elektroniczna i mieszana).

5. Kontrola merytoryczna, formalna i rachunkowa operacji gospodarczych i finansowych
dokonywana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw jednostki.

6. Znaczenie opisow dokonywanych rzetelnie i terminowo przez pracownikdw jednostki
na dokumentach Zzréodtowych w kontekscie dekretacji i ujecia w ewidencji ksiegowej.

7. Dane prezentowane na pieczeciach pracownikéw.

Wstepna kontrola gtéwnego ksiegowego.

9. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego w zakresie
dokonywania kontroli wstepnej, nastepczej i zatwierdzania dokumentéw zrédtowych.

10. Co oznacza ztozenie podpisu przez gtdwnego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu
pracownika wtasciwego rzeczowo?

11. Kiedy jest spetnione kryterium kompletnosci?

12. Kiedy gtéwny ksiegowy moze odméwié¢ podpisania dokumentu i przekaza¢ go do dalszej
realizacji?

13. Zastepstwo za gtdwnego ksiegowego i 0séb kluczowych.

14. Zapisy w polityce rachunkowosci dotyczace elektronicznej dekretacji dowoddw ksiegowych.

15. Zmiany powodujace koniecznosci aktualizacji przyjetych zasad weryfikacji Zrédtowych
dokumentéw ksiegowych.

16. Kontrola gospodarki drukami scistego zarachowania — ewidencja, przyktadowe zarzadzenie.

17. Najczesciej popetniane btedy przy tworzeniu, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,
przyczyny ich powstania i sposoby rozwigzania.

18. Przyktadowa instrukcja tworzenia, obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych.

19. Dyskusja.
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ADRESACI:

Kierownicy jednostek, skarbnicy oraz gtéwni ksiegowi i ich zastepcy, a takze pracownicy komérek
merytorycznych i finansowych, w tym pracownicy jednostek obstugujgcych i obstugiwanych (CUW),
zobligowani do opracowywania propozycji procedur, ich wdrazania, stosowania i aktualizowania
w zakresie tworzenia, obiegu, kontroli i zatwierdzania dokumentow ksiegowych, w tym
z wykorzystaniem drukdéw scistego zarachowania, na réinych etapach i w réinych komdrkach
organizacyjnych jednostki.

PROWADZACA:

Ekonomistka, pedagog, specjalistka z zakresu finanséw publicznych, dtugoletnia ksiegowa w jst.
Autorka artykutow i trener w dziedzinie finanséw publicznych oraz rachunkowosci. Wykfadowca na
uczelni wyzszej. Praktyk, ktory dzieki swemu wieloletniemu doswiadczeniu przekazuje w sposéb
jasny i przystepny, sprawdzone metody w pracy stuzb ksiegowych. Wieloletni ekspert w FRDL wysoko
oceniany przez uczestnikow.
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/0 rundacia Rorwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K werG Nl eks g | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Tworzenie, obieg i kontrola dokumentow ksiegowych w 2024.
Zakres odpowiedzialnosci i obowigzkéw. Niezbedne instrukcje i dokumenty.
Najczestsze nieprawidtowosci

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

20 lutego 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:30

Cena: 435 PLN netto/os Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze $Srodkéw publicznych.
Przy zgtoszeniu do 6 lutego 2024 r. cena wynosi 399 PLN netto/os.
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 Centrum Mazowsze;
DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 732 983 894;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

EE R

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-MAILi TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Nna adres MailloWY: ... s s s sssssssssssssss s sessasssssassss s sasssss sssssasssssesssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ... ciiiiiieie s ernsesse s sessnesssassenessssssssssssss s sessnssnssassns sssssse senasnsssssssnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 14 lutego 2024 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 réwnoznaczny z
obcigzeniem Paristwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




