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Harmonogram szkolenia

~ZLamkniecie ksigg rachunkowych za 2019 rok
oraz sporzadzenie sprawozdan finansowych.
Zasady gospodarki finansowej OPS”

Termin: 01-04 grudnia 2019 r. w Sopocie

Lokalizacja: Hotel ,,Molo” ul. Podjazd 6, 81-805
Sopot(www.hotelmolo.com)

Hotel Molo, to nowoczesny obiekt potozony w prestizowym i petnym zycia kurorcie jakim jest miasto
Sopot. Usytuowany jest w sercu Sopotu, przy zbiegu stynnej ulicy Bohaterow Monte Cassino z ulicg
Podjazd, w odlegtosci zaledwie dziesieciominutowego spaceru od molo i sopockiej plazy, tgczy w sobie
zarowno funkcje nowoczesnosci, jak i tradycji wspaniatego polskiego kurortu.

Zakres tematyczny:
Zamkniecie ksigg rachunkowych za 2019 r. Sporzadzenie sprawozdan finansowych. Wykonywanie
budzetu i planow finansowych jednostek a kontrola finansowa w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Odbiorcy:

Szkolenie skierowane jest do: skarbnikdw gmin, powiatow i wojewddztw, gtdwnych ksiegowych i
ksiegowych urzedéw jednostek samorzadu terytorialnego i ich jednostek organizacyjnych, starostw i
urzedéw marszatkowskich oraz pracownikéw stuzb finansowych innych jednostek sektora finansow
publicznych, gtownych ksiegowych i ksiegowych jednostek pomocy spoteczne;j.

SAMODZIELNY KSIEGOWY - ZAWOD DEFICYTOWY!!!
W zwigzku z aktywizacjq zawodowa ksiegowych istnieje mozliwosc
pozyskania srodkow na szkolenia z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

a kierownik@supremalex.pl tel. 12 431 00 85 Aleja 29 Listopada 39a
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~Zamkniecie ksiag rachunkowych za 2019 rok
oraz sporzadzenie sprawozdan finansowych.
Zasady gospodarki finansowej OPS”

01.12.2019r. (niedziela)
DZIEN PIERWSZY

Przyjazd i zakwaterowanie uczestnikow szkolenia od godz. 14.00 w Hotelu ,Molo”

02.12.2019r (poniedziatek)
DZIEN DRUGI

07.00-09.00 Sniadanie (13.00-14.00 obiad)
09.00 Powitanie, omowienie harmonogramu szkolenia, rozpoczecie szkolenia
09.00-15.30:

I. Zamkniecie ksiag rachunkowych 2019 roku:
1. Czynnosci zwigzane z zamknieciem ksigg rachunkowych:

e ujecie w ksiegach rachunkowych wszystkich zdarzen 2019 r.,

e uzgodnienie zapisow ewidencji syntetycznej z ewidencjg pomocnicza.

e analiza i wycena aktywdw i pasywdw na dzien bilansowy:

¢ terminy zamkniecia ksigg rachunkowych,
2. Roczne ksiegowania i przeksiegowania, schematy zapisow ksiegowych i ich odzwierciedlanie w
sprawozdawczosci:
a) w ksiegach rachunkowych budzetu miedzy innymi w zakresie:

e dochoddéw i wydatkéw budzetu,

e odsetek od zobowigzan finansowych i réznic kursowych,

e niewygasajgcych wydatkow - bilansowo i pozabilansowo ,
b) w ksiegach rachunkowych jednostki miedzy innymi w zakresie

o S$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych,

umorzenia oraz ewidencja ksiegowa,
o Srodkow trwatych w budowie (inwestycji) oraz ewidencja ksiegowa poniesionych wydatkow
inwestycyjnych,

e ewidencja VAT w jednostce budzetowej, w samorzadowym zaktadzie budzetowym i na
wydzielonym rachunku dochoddw,
prowadzenie wydzielonego rachunku dochodéw w jednostkach o$wiatowych od 1.09.2019 r.
ewidencja dostaw i ustug niefakturowanych,
dodatkowe wynagrodzenie roczne, dodatki uzupetniajgce dla nauczycieli,
aktualizacja naleznosci: podstawa prawna, ewidencja ksiegowa — zapisy na koncie 290 —
,Odpisy aktualizujgce naleznosci” w ksiegach rachunkowych budzetu i jednostki,

e ewidencja ksiegowa funduszu alimentacyjnego.
II. Inwentaryzacja w $wietle ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2019 r., poz. 351 z p6zn. zm.).
1) dobra organizacja inwentaryzacji, zadania komisji inwentaryzacyjnej, zadania zespotdw spisowych,
odpowiedzialno$¢ osobowa za przeprowadzenie inwentaryzacji, prawa obowigzki:

e przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

e kierownika jednostki,

e gldwnego ksiegowego.
2) podstawowa dokumentacja do sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji:

e instrukcja inwentaryzacyjna — zakres,

e zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji (wzor),_(ptyta dla uczestnikow),

e harmonogram inwentaryzacji (wzor),_(ptyta dla uczestnikow),

e terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji,
3) przebieg inwentaryzacji — czynnosci inwentaryzacyjne, metody inwentaryzaciji:
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e spis z natury (techniki spisu z natury),
e potwierdzenie prawidtowosci sald ksiegowych,
e poréwnanie danych ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacja sald).
4) przedmiot inwentaryzacji (kiedy spisu z natury a kiedy weryfikacja salda?) w zakresie:
e majatku trwatego - Srodkow trwatych a w szczegdlnosci nieruchomosci — w tym gruntow, prawa
uzytkowania wieczystego gruntu, budowli i budynkow,
wartosci niematerialnych i prawnych,
dtugoterminowych aktywow finansowych,
srodkow pienieznych (na rachunkach bankowych i gotowki w kasie),
naleznosci i zobowigzan (w budzecie jst i jednostce),
srodkdw obrotowych w szczegdlnosci zapasy: paliwa, materiatdw biurowych i innych nie
objetych gospodarka magazynowa,
e pozostatych aktywow i pasywow metodg porownania danych z ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami (weryfikacja salda) - udokumentowanie.
5) zasada istotnosci okreslona w art. 4 ust 4 ustawy o rachunkowosci a inwentaryzacja.
6) rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych:
e ubytkdw w granicach norm,
e niedobordw oraz dokonywanie kompensat,
e ustalenie faktycznych nadwyzek lub niedobordw, ich rozliczenie — schemat ksiegowan,
7) ewidencja ksiegowa:
e roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek i niedoborow),
e naleznosci z tytutu niedoboréw uregulowanych przez osoby materialnie odpowiedzialne,
e aktualizacja naleznosci z tytutu niedoboréw zawinionych.
8) dokumentacja z przebiegu inwentaryzacji (ptyta dla uczestnikow),
e protokot z inwentaryzacji kasy (wzor),
protokdt z inwentaryzacji Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych (wzor),
protokdt z weryfikacji konta 020, 030, 080 (wzor),
protokdt — komisji inwentaryzacyjnej z rozliczenia przebiegu inwentaryzacji (wzor),
protokdt z inwentaryzacji zakonczonej i rozliczonej (wzor).
9) Osoby odpowiedzialne za zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji albo
przeprowadzenie lub rozliczenie inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. (orzeczenia).
3. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa , budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych praz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U, z 2019 r. poz. 1911):
1) Omdwienie zagadnien zwigzanych z zamknieciem ksigg rachunkowych:
e terminy zamkniecia ksigg rachunkowych,
e terminy ztozenia sprawozdan finansowych,
e o0soby uprawnione do podpisywania sprawozdan finansowych,
2-) Omdwienie najwazniejszych informacji w zakresie sprawozdan finansowych:
e zalgcznik nr 5: ,Bilans”,
zalgcznik nr 7: ,Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego”,
zalgcznik nr 9: ,Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego”,
zatacznik nr 10: ,,Rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawczy)”,
zatgcznik nr 11: , Zestawienie zmian w funduszu .
e zatgcznik nr 12 ,Informacja dodatkowa”.
Zasady i sposoby sporzadzania sprawozdan, terminy przekazywania.
(Wzory sprawozdan finansowych z informacjami jakie dane wykazywac w poszczegolinych
pozycjach sprawozdan).

15.30-19.30 Czas wolny. Dla zainteresowanych - wycieczka piesza z przewodnikiem po Sopocie

od 20.00 Kolacja uroczysta z udziatem kapeli, potgczona z dyskoteka
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03.12.2019r. (wtorek)
DZIEN TRZECI

7.00 — 9.00 $niadanie (13.00-14.00 Obiad)

09.00-13.00:
L Podstawy prawne zaciggania zobowigzan.
II. Rodzaje zobowigzan zacigganych przez jednostki samorzadu terytorialnego:
zacigganie zobowigzan przez kierownikow jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej (jednostek budzetowych, zaktadoéw budzetowych),
uchwata budzetowa jednostki samorzadu terytorialnego oraz plany finansowe jednostek
organizacyjnych jako podstawowe dokumenty dotyczace zaciggania zobowigzan,
. upowaznienia zawarte w uchwale budzetowej i ich wptyw na zacigganie zobowigzan,
4. upowaznienia zawarte w wieloletniej prognozie finansowej ich znaczenie przy zacigganiu
zobowigzan,
. zacigganie zobowigzan jednorocznych i wieloletnich,
6. zobowigzania wymagalne i niewymagalne — sposdb wykazywania w sprawozdaniach
budzetowych i finansowych, konsekwencje ich zaciggania,
. typowe nieprawidtowosci przy zacigganiu zobowigzan.
III.  Plan finansowy — dochody i wydatki.
Iv. Upowaznienia do dokonywania zmian w planach finansowych.
V. Kontrasygnata — upowaznienia.
VI.  Klasyfikacja budzetowa.
VII.  Szczegodlne zasady rachunkowosci i ich ujecie w wewnetrznych uregulowaniach.
VIII.  Wspdlna obstuga administracyjna, finansowa i ksiegowa jednostek — rézne rozwigzania i
problemy.
IX.  Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia kierownika jednostki obstugiwanej oraz jednostki
obstugujacej.
X. Problemy zwigzane z likwidacjg jednostek organizacyjnych.
XI. Realizacja dochodéw budzetowych, ich egzekucja oraz kontrola — wybrane problemy.
XII.  Rozliczanie dochoddw z zadan zleconych.
XIII. Udzielanie i rozliczanie dotaciji.
XIV.  Zaangazowanie wydatkow.
XV.  Gospodarowanie mieniem — wybrane problemy.
XVI. Problemy zwigzane z kontrolg sprawozdawczosci budzetowej i finansowej — przyktady
naruszenia dyscypliny finansow publicznych.
XVII.  Przyktady nieprawidtowosci
14.00 — 19.00:

I. Zasady gospodarki finansowej osrodkow pomocy spotecznej:

1. OPS jako jednostka budzetowa.
2. Dochody i wydatki, a zwroty dochoddw i wydatkéw, zwroty nienaleznie pobranych Swiadczen
z lat ubiegtych.
3. Stosowanie w planowaniu, ewidencji i sprawozdawczosci klasyfikacji dochoddw i wydatkdow.
4. Plan finansowy jako podstawa gospodarki finansowej.
5. Zmiany planu finansowego.
6. Realizacja zadan zleconych — sprawozdawczo$¢ budzetowa.
7. Zaciagganie zobowigzan i zaangazowanie w OPS.
8. Kontrasygnata.
9. Gtowny Ksiegowy osrodka pomocy spotecznej — obowigzki i odpowiedzialno$¢, dokonywanie
wstepnej kontroli operaciji.
10. Odpowiedzialnos¢ Gldwnego Ksiegowego OPS za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.
11. OPS jako jednostka obstugiwana.
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II. Organizacja rachunkowosci OPS:

1. Dokumentacja przyjetych zasad (polityka) rachunkowosci a rozporzadzenie Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrzesénia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

- Obligatoryjne elementy polityki rachunkowosci

- Fakultatywne elementy polityki rachunkowosci, przyjecie uproszczen, zasad prowadzenia

ksigg rachunkowych.

- Zaktadowy plan kont

- Dzielenie kont, wprowadzanie nowych kont w OPS.

- Konta pozabilansowe.

Nieprawidtowosci w zakresie dokumentacji przyjetych zasad (polityk) rachunkowosci jednostek.

Wystepujace  nieprawidtowoséci w  zakresie prowadzenia  ksigg  rachunkowych  OPS,

dokonywania zapisow ksiegowych, oméwienie na przyktadach wynikow kontroli, w tym zakres

stosowania stanowiska Komitetu Standardéw Rachunkowosci

- Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.

- Dziennik a dzienniki czeSciowe, dzienniki a tzw. rejestry.

- Konta ksigg pomocniczych — ich zasady prowadzenia, techniki prowadzenia, uzgadnianie z
kontami ksiegi gtéwnej.

- Zestawienie obrotow i sald.

- Zamkniecie roku, a zamkniecie miesigca.

- Dekretacja dowodow ksiegowych.

- Zapis ksiegowy - elementy zapisu ksiegowego, ile powinno by¢ dat w zapisie ksiegowym?

- Poprawianie btedéw w dowodach ksiegowych, zapisach ksiegowych.

- Kiedy ksiegi rachunkowe sg prowadzone na biezaco, rzetelnie i sprawdzalne?

- Konta pozabilansowe — zasady funkcjonowania.

- Odpowiedzialnos¢ karna za nieprzestrzeganie przepisdw ustawy o rachunkowosci.

wnN

Od 15.30 Odpowiedzi na pytania i konsultacje indywidualne

15.30-19.00 Czas wolny w Sopocie
od 19.30 Kolacja z muzyka
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04.12.2019r. (Sroda)
DZIEN CZWARTY

07.00-09.00 Sniadanie (wykwaterowanie z pokoi do godziny 12.00 i ztozenie bagazy w bagazowni
hotelu)

09.00-13.30:

L Ustalenie wyniku finansowego, dokonanie przeksiegowan, zamkniecie kont (bilansowych i

pozabilansowych).

II.  Sprawozdania finansowe — omdwienie wzordw sprawozdan, zasad i termindw sporzgdzenia oraz
prezentacji danych:
1. Bilans;
2. Rachunek zyskow i strat (powigzanie z kontami zespotu 4 i 7);
3. Zestawienie zmian w funduszu;
4. Informacja dodatkowa.

III.  Szczegétowe omowienie zakresu danych prezentowanych w informacji dodatkowej — w
zakresie:

omodwienia metod wyceny aktywdw i pasywow;

zmian w stanie Srodkow trwatych;

prezentacji gruntow uzytkowanych wieczyscie;

wartosci nieamortyzowanych Srodkow trwatych;

danych o odpisach aktualizujgcych naleznosci oraz innych ktére nalezy wykaza¢ na

podstawie ksigg rachunkowych lub ewidencji pozabilansowej.

oD~

13.30 Posumowanie szkolenia, wreczenie certyfikatow ukonczenia szkolenia
od 13.30 Obiad

CALKOWITY KOSZT SZKOLENIA WYNOSI 1390 zt od Osoby. Cena obejmuje:
- autorskie materiaty szkoleniowe i ¢wiczeniowe, opieke logistyczng organizatora na miejscu,
- certyfikat poswiadczajgcy ukonczenie szkolenia sygnowany przez Wyktadowcow
- zakwaterowanie wraz z wyzywieniem- 3 noclegi ze sniadaniem, (pokoje 2- osobowe, pokoje 1
osobowe dodatkowo pfatne 360 zt za caly pobyt) 3 obiady, 2 kolacje w tym 1 uroczysta, serwis
kawowy
- wycieczke pieszg z przewodnikiem
DOJAZD WE WEASNYM ZAKRESIE. PARKING PLATNY DODATKOWO WG CENNIKA HOTELU.
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KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

NAZWA FORMY DOSKONALENIA: ,Zamkniecie ksiag rachunkowych za 2019 rok oraz
sporzadzenie sprawozdan finansowych. Zasady gospodarki finansowej OPS.”

TERMIN I MIEJSCE: 01-04.12.2019r. Hotel ,Molo”, ul. Podjazd 6, 81-805 Sopot
(www.hotelmolo.com)

L.p. Imie i nazwisko Funkcja
(dane prosimy wpisywa¢ drukowanymi literami)

| Wycieczka z przewodnikiem po  Spopocie TAK/ NIE* - * niewtasciwe skresli¢

ADRES E-MAIL: TELEFON KONTAKTOWY
FAKTURE VAT PROSZE WYSTAWIC:
NABYWCA: ADRES: NIP:
ODBIORCA: ADRES: . NIP:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Suprema Lex oraz Studio | Os$wiadczam, iz $rodki wydatkowane na w/w szkolenie pochodza
Profilaktyki Spotecznej z siedziba: Aleja 29 Listopada 39A, w co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych w rozumieniu
31-425 Krakéw, w celu przesytania tresci marketingowych na adres e-mail podany ustawy o finansach publicznych.

powyzej w formularzu kontaktowym. Informujemy, ze Panstwa zgoda moze zostac¢
cofnieta w dowolnym momencie przez wystanie wiadomosci e-mail na adres e-

mail: kierownik@supremalex.pl spod adresu, ktérego zgoda dotyczy.
Informujemy, ze nie jestescie Panstwo profilowani. Pafistwa dane nie beda

przekazywane poza EOG ani udostepniane organizacjom miedzynarodowym.

Piecze¢ i Podpis Zgtaszajgcego oraz Instytucji zgtaszajgcej
Piecze¢ i podpis Zgtaszajgcego oraz Instytucji zgtaszajacej

CALKOWITY KOSZT SZKOLENIA WYNOSI 1390 zt od Osoby. Cena obejmuije:
- autorskie materiaty szkoleniowe i ¢wiczeniowe, opieke logistyczng organizatora na miejscu,
- certyfikat po$wiadczajacy ukonczenie szkolenia sygnowany przez Wyktadowcow
- zakwaterowanie wraz z wyzywieniem- 3 noclegi ze $niadaniem, (pokoje 2- osobowe, pokoje 1 osobowe dodatkowo
pfatne)
3 obiady, 2 kolacje w tym 1 uroczysta, serwis kawowy
- wycieczke pieszg z przewodnikiem
DOJAZD WE WEASNYM ZAKRESIE. PARKING PLATNY DODATKOWO WG CENNIKA HOTELU.

Karte zgtoszenia prosimy przestac faksem: tel./fax: (12) 431-00-85 lub fax.: (12) 432-65-10 do dnia
25.10.2019r.
Wystanie formularza zgtoszeniowego jest jednoznaczne z potwierdzeniem udziatu w szkoleniu i zapoznaniem sie z
regulaminem szkolen dostepnym na www.supremalex.pl

Naleznos¢ za udziat w szkoleniu nalezy przesta¢ do dnia 08.11.2019r. na konto:
. Suprema Lex Centrum Szkolenia Samorzadow i Kadr Sp. z o.0.
BGZ BNP Paribas Bank Polska S. A. II O/ Krakow, nr rachunku: 44 1600 1198 1888 7390 7000 0001

Wazne! W przypadku rezygnacji ze szkolenia w formie pisemnej (faksem) po terminie 25.10.2019r. instytucja
lub osoba zgtaszajgca rezygnacje ponosi 50% kosztoéw kwoty szkolenia - niezaleznie od powodow rezygnacii,
a w przypadku rezygnaciji po terminie 30.10.2019r. instytucja lub osoba zgtaszajgca rezygnacje ponosi 100%
kosztow kwoty szkolenia - niezaleznie od powoddw rezygnacii.
Uwaga!!! Osoby zgtoszone w ramach cen promocyjnych mogg wycofac sie do 7 dni od wystania zgtoszenia!!!
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