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GOSPODARKA KASOWA | KSIAZKA DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA W JSFP
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TERMINY SZKOLENIA: 29 sierpnia 2025 r. 09:00-14:00
CENA: 310 zl netto za uczestnika

CELE SZKOLENIA:

Podczas szkolenia w sposob praktyczny zostang omowione zagadnienia dotyczgce prowadzenia
pogotowia kasowego oraz drukéw Scistego zarachowania, z uwzglednieniem nieprawidtowosci jakie
pojawiajg sie w tym zakresie, poparte przykltadami z protokotéw organdéw kontroli, w tym: RIO, NIK
oraz z kontroli przeprowadzonej przez kontrolerow jednostek nadrzednych. Ponadto, w materiatach
uczestnicy otrzymajg wzory zarzgdzen, drukéw, protokotow, rejestrow oraz wzor instrukcji kasowej i
instrukcji drukéw Scistego zarachowania.

PROWADZACY:

Absolwentka Zarzgdzania i Przedsiebiorczosci, socjolog, studia podyplomowe - rachunkowos¢ i finanse
oraz rachunkowos¢ i kontroling. Certyfikowany ksiegowy - $wiadectwo kwalifikacyjne MF nr 18928/00
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych. Praktyk z wieloletnim
doswiadczeniem. Pracowata na stanowisku gtdwnego ksiegowego w panstwowych wojewodzkich
jednostkach budzetowych. Whascicielka Kancelarii Rachunkowej. Od 2012 r. wspotpracuje z wieloma
osrodkami szkoleniowymi oraz z jednostkami budzetowymi. Prowadzi szkolenia, kursy i wyktady z
zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci (ma ich na swoim koncie ponad 1100) dla ministerstw,
kierownikow i pracownikéw urzedow wojewodzkich i marszatkowskich, urzedow skarbowych, izb
skarbowych, urzedéw miast i gmin, ZUS, KRUS, sgdow, nadlesnictwa, wojewddzkich i powiatowych
jednostek strazy pozarnej, szpitali, policji, CUW, instytucji kultury, szkét, ztobkéw i przedszkoli,
wyzszych uczelni, spotek i prywatnych przedsiebiorcéw. Prowadzita rowniez kursy realizowane z
programow finansowanych ze srodkéow UE dla WUP, PUP i OHP. Autorka wielu opracowan i
prezentacii.

PROGRAM:

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

2. Czy kazdy moze zosta¢ kasjerem?

3. Odpowiedzialno$¢ kasjera za powierzone mienie oraz procedury przyjmowania
i przekazywania obowigzkow w tym zakresie,
Dokumentacja kasowa — KW, KP, czeki, faktury, raport kasowy - ewidencja i rozliczanie
przychoddéw i rozchodow,
5. Zasady udzielania, ewidencjonowania oraz rozliczania zaliczek pracownikom,
6. Pogotowie kasowe - zasady funkcjonowania, ewidencja i rozliczanie,
7. Kto odpowiada za przekroczenie pogotowia kasowego?
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Jakie wymogi powinno spetnia¢ pomieszczenie kasy — wyposazenie i jego zabezpieczenie,
Gdzie przechowywac drugi komplet kluczy do sejfu?
0. Kto powinien kontrolowa¢ stan pogotowia kasowego, w jakich terminach i jak ten fakt
udokumentowac?
11. Kiedy i w jakich terminach nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje kasy?
12. Niedobory i nadwyzki, sposob postepowania - wzor protokotu réznic inwentaryzacyjnych,
13. Odpowiedzialno$¢ kasjera za réznice (+/-) stwierdzone podczas kontroli lub inwentaryzacji,
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14. Gospodarka kasowa w Swietle naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

15. Sposoby zapobiegania btedom w zakresie gospodarki kasowej,

16. Rodzaje drukow scistego zarachowania: czeki, arkusze spisu z natury, karty drogowe, KP,
KW, itp.

17. Ksigzka drukow Scistego zarachowania - ewidencja pobierania, rozliczania i kontroli drukow
Scistego zarachowania,

18. Inwentaryzacja drukow Scistego zarachowania: terminy, metody, czestotliwoS¢ - wzor
zarzadzenia.

19. O$wiadczenie osoby o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.

20. Upowaznienia do pobierania drukéw $cistego zarachowania — state/jednorazowe.

21. Rejestry upowaznien do pobierania drukéw Scistego zarachowania.

22. Protokoty przyjecia, inwentaryzaciji i likwidacji drukow scistego zarachowania.

23.Dziatania, jakie nalezy podjg¢ w przypadku stwierdzenia réznic w drukach Scistego
zarachowania,

24. Przyktad instrukcji dotyczgcej gospodarki drukami Scistego zarachowania,

25. Przyktadowe zarzgdzenie w sprawie instrukcji kasowe;j.

26. Btedy popetniane podczas prowadzenia gospodarki kasowej i ksigzki drukow Scistego
zarachowania — przyktady poparte protokotami z przeprowadzonych kontroli przez jednostki
nadrzedne oraz organy RIO i NIK.

PLATFORMA SZKOLENIOWA:

zajecia prowadzone on-line, za pomocg specjalnej platformy internetowej, umozliwiajgcej
komunikacje pomiedzy wyktadowcg a uczestnikami, pozwalajgcej takze na zadawanie pytan
wyktadowcy w formie chatu,

uczestnicy przed szkoleniem otrzymajg na wskazane w karcie zgtoszeniowej adresy e-mail
zaproszenia wraz z linkami do wirtualnego pokoju, w ktérym bedg mogli wzig¢ udziat w szkoleniu,
platforma szkoleniowa na ktorej odbywajg sie zajecia jest dostepna przez przeglgdarke
internetowa w dowolnym komputerze lub przez aplikacje w smartfonie.
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Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 310 zt netto za uczestnika

Cena zawiera: materiaty szkoleniowe oraz zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia przesytane na maila.
Rezygnacji mozna dokonac mailem lub telefonicznie na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.

W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie o$rodek moze obcigzy¢ instytucje delegujgce kosztami ww. szkolenia.

KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Dane do faktury: Wypetniong karte prosze
przestac¢ faxem na
INGDYWCA: ...ttt numer: 22 350 77 47
AGEES: ..ottt ettt lub 85 87 42 196
NIP: lub mailem na adres:
................................................................................. e | oiciech@owal.edu,pl
Odbiorca (0pCfoNalnie): .............o.oeue e
........................................................................................................ Opiekun szkolenia:
Adres: Wojciech Mioduszewski
e 577 244 311

Zgtaszamy udziat nastepujacych oséb w szkoleniu:

e-mail Telefon

. (do kontaktu
uczestnika w czasie szkolenia)

Imie i nazwisko Wydziat

Podpis osoby zgtaszajgcej uczestnikow szkolenia

Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikbw ma charakter ustugi ksztatcenia

zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkéw publicznych:

- w catodci - zgodnie z treScig art. 43 ust. 1 pkt. 29c ustawy o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. z 2018, poz. 2174 z p6zn. zm.) lub

- w co najmniej 70% - zgodnie z trescig par. 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien
(Dz. U.z 2015, poz. 736).

Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego
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Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych

- Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spétka OWAL s.c.

- Dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytgcznie w celu przestania
zainteresowanemu informacji o ustudze.

- Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych. Jako osoba, ktérej dane dotyczg masz
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

- Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

- Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody na przetwarzanie
danych.

- Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

- Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Oswiadczenia dotyczace danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach marketingowych zgodnie z art. 6 ust. 1
RODO. Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego oSwiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg srodkéw komunikacii
elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.)

podpis sktadajgcego osSwiadczenie
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