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Demokracji Lokalnej 20 |ipca 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

TWORZENIE, OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH W DOBIE PANDEMII KORONAWIRUSA

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:
Na szkoleniu uczestnicy poznajg podstawy prawne dotyczgce tworzenia, obiegu, kontroli i zatwierdzania dokumentéw ksiegowych,
zostanie zwrdcona uwaga na znaczenie tworzenia dokumentéw, prawidtowosci i terminowosci opisow, kontroli merytorycznej,
formalnej, rachunkowej, wstepnej i nastepczej oraz ich zatwierdzania. Otrzymajg Panstwo przyktadowe wzory opiséw dokumentéw
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, z uwzglednieniem szczegdlnych sytuacji zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych na zasadzie telepracy lub pracy zdalnej, czy pracy hybrydowej. Szkolenie pozwoli usystematyzowaé wiedze z
zakresie kontroli zrodtowych dokumentow ksiegowych, ich weryfikacje i opracowanie propozycji zmian, a takze ich aktualizacji.
Uczestnicy poznajg tez najczesciej wystepujgce nieprawidtowosci w omawianym obszarze oraz mozliwosci ich rozwigzania, szczegdlnie
na gruncie prawa bilansowego i finansowego.
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CELE | KORZYSCI:
Uporzadkowanie wiedzy w zakresie istoty polityki rachunkowosci w czesci dotyczacej tworzenia, obiegu, kontroli i zatwierdzania
dokumentéw ksiegowych. Omodwione bedzie znaczenie prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w zakresie powierzania
obowigzkéw i odpowiedzialnosci, oraz wskazanie procedur, ktére nalezy wdrozy¢ w jednostce w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkow w ramach pracy zdalnej, telepracy czy hybrydowej formy pracy w czasie pandemii koronawirusa, z uwzglednieniem zasad
ochrony danych. Uczestnicy otrzymajg przyktadows instrukcje z zatgcznikami oraz wzory powierzen i upowaznien.

PROGRAM:

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

2. Wptyw pracy zdalnej i telepracy w czasie COVID — 19 na terminowe i zgodne z prawem wykonywanie obowigzkéw w zakresie

tworzenia, obiegu, kontroli i zatwierdzania dokumentow ksiegowych, z uwzglednieniem zasad ochrony danych.

Rola i zakres instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

Rodzaje dokumentdw, sposob ich wystawiania, korygowania i poprawiania (forma papierowa, elektroniczna i mieszana).

Wymagane podpisy na dokumentach zrédtowych (lista ptac, polecenie wyjazdu stuzbowego, faktura itp.)

Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa operacji gospodarczych i finansowych dokonywana przez wtasciwych rzeczowo

pracownikéw jednostki.

Wstepna kontrola gtéwnego ksiegowego.

Znaczenie opiséw dokonywanych rzetelnie i terminowo przez pracownikéw jednostki na dokumentach Zzrodtowych w kontekscie

dekretacji i ujecia w ewidencji ksiegowej.

9. Stosowanie pieczeci, jako sposdb automatyzacji ustalonych w jednostce procedur.

10. Przyktadowy schemat tworzenia, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

11. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego w zakresie dokonywania kontroli wstepnej
i zatwierdzania dokumentéw zrédtowych.

12. Obowiazek aktualizowania wewnetrznych procedur jednostki, w tym dostosowanie ich do wymogéw prawa (np. zmiany w opisach
po przystgpieniu jednostki do PPK).

13. Archiwizowanie i likwidacja dokumentéw ksiegowych.

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

15. Przyktadowa instrukcja tworzenia, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

16. Dyskusja.
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ADRESACI:

Kierownicy jednostek, skarbnicy, gtowni ksiegowi oraz pracownicy komoérek merytorycznych i finansowych, zobligowani
do opracowywania i stosowania procedur tworzenia, obiegu, kontroli i zatwierdzania dokumentéw ksiegowych, na réznych etapach
i w réznych komdrkach organizacyjnych jednostki, w tym wykonujgcy prace zdalng, teleprace lub pracujacy w formach hybrydowych.

PROWADZACY:

Ekonomistka, pedagog, absolwentka Miedzynarodowego Studium Doktoranckiego ,,Orgmasz” w Warszawie, specjalistka z zakresu
finansdw publicznych, dtugoletnia ksiegowa w jst. Autorka artykutow i trener w dziedzinie finanséw publicznych oraz rachunkowosci.
Wyktadowca na uczelni wyzszej. Praktyk, ktéry dzieki swemu wieloletniemu doswiadczeniu przekazuje sprawdzone metody w pracy
stuzb ksiegowych.
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Tworzenie, obieg i kontrola dokumentéw ksiegowych w dobie pandemii
koronawirusa
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- Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

20 lipca 2021 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

@ Cena: 309 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkdw publicznych.

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

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Podlaskie Centrum
DANE DO ul. Choroszczanska 31, 15-732 Biatystok
KONTAKTU: tel.: 85732 17 88 | fax: 85 732 94 84
frdl-pc@frdl.bialystok.pl

DANE UCZESTNIKA ZGEASZANEGO 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. pracownikdow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci TAKO NIEO
lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej [1 @ Mail......cccceeeeeecrierieeeeerce et

Prosze o przestanie faktury na adres mailowy:

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

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestaé poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.bialystok.pl lub

mailem na adres frdl-pc@frdl.bialystok.pl do 16 lipca 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ 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 réwnoznaczny 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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