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Szanowni Panstwo,

Szkolenia zamkniete dla jednostek samorzadu terytorialnego i jednostek
organizacyjnych (jednostki budzetowe i samorzadowe zaktady budzetowe).
Zapraszamy serdecznie do kolejnego roku owocnej wspotpracy w dziedzinie
rozwoju zawodowego. Jak zwykle przygotowalismy dla Panstwa oferte na
czasie z biezacymi zagadnieniami rachunkowosci.

Inwestycja w kadry w wiekszosci przypadkow przynosi oczekiwane rezultaty,
oszczedzanie zas na szkoleniach z rachunkowosci negatywnie wptywa na
prace jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych.
Aby osiggac najlepsze wyniki w dtugodystansowym rozumieniu aspektu
wykonywania swojej pracy, niezbedne jest podnoszenie kwalifikacji, co za-
pewniamy Panstwu dzieki naszemu doswiadczeniu podczas naszych szkolen.
Zdajemy sobie sprawe, ze ogrom wprowadzonych zmian moze przyttaczac
i aby sie z nim zmierzy¢ potrzebujecie Panstwo tylez rychtej, co fachowej
pomocy. Aby tatwiej przyszto odnalezienie sie w nowych realiach podat-
kowych stworzylismy kompleksowy program szkolen, ktore krok po kroku
pozwolg Panstwu przyswoic konieczne zmiany i zaktualizowac wszystkie
niezbedne informacje na temat obowigzujgcych aktualnie procedur po-
datkowych.

Nasi kompetentni Trenerzy, legitymujacy sie wieloletnim doswiadczeniem
i bogatym dorobkiem zawodowym, gwarantuja, ze zarowno podczas jed-
nodniowych sesji, jak i podczas trzydniowych szkolen zostanie Panstwu
przekazana maksymalna ilos¢ najcenniejszych informacji. A wszystko to
w przyjaznej i komfortowej atmosferze.

Zapraszamy do zapoznania sie ze szczegdtowymi harmonogramami pro-
ponowanych przez nas szkolen oraz z sylwetkami szkoleniowcow, ktorzy
pozostajg do Panstwa dyspozycji. Z pewnoscig sposrod prezentowane]
przez nas tematyki wybierzecie Panstwo dla siebie najbardziej interesujace
aspekty zmian przepiséw z zakresu rachunkowosci.

Jestesmy wpisani przez Wojewodzki Urzad Pracy w Krakowie do rejestru
instytucji szkoleniowych pod numerem ewidencyjnym 2.12/00139/2014
oraz do Polskiej Izby Firm Szkolenio- wych (PIFS) jako jej cztonek. Jeste-
Smy rowniez wpisani do rejestru niepublicznych placowek ksztatcenia
ustawicznego.

W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci nasi konsultanci rowniez
stuzg Panstwu swojg pomoca.



Zasady (polityka) rachunkowosci w jednostkach
od | stycznia 2018 r.

I. Prowadzenie ksigg rachunkowych:
1. zasady rachunkowosci:

e przyktady korzystania z zasady istotnoéci okreslonej w (art. 4 ust
4 ustawy o rachunkowosci);

2. prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie budzetu

i jednostki budzetowe;j:

« sktadowe ksigg rachunkowych (dziennik, konta ksiegi gtowne, konta
ksiagg pomocniczych, zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej
oraz sald kont ksigg pomocniczych);

3. otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych;

4. okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad
okresow sprawozdawczych;

5. metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie

wyniku finansowego;

6. wewnetrzne regulacje prawne w zakresie rachunkowosci w tym
m.in.:

 zaktadowy plan kont dla budzetu i jednostki;

« zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtownej.

Il. Uregulowania wewnetrzne w zakresie zasad rachunkowosci
i planéw kont oraz sprawozdawczosci finansowej, budzetowej
i z operacji finansowych od 1 stycznia 2018 r.:
1. wewnetrzne zasady rachunkowosci, okresy sprawozdawcze,
wycena aktywow i pasywow, plan kont dla jednostki,
2. prowadzenie ksigg rachunkowych: ewidencji syntetycznej,

pomocniczej i szczegdtowe).

Rachunkowos¢ budzetowa jednostek samorzadu
terytorialnego i ich jednostek organizacyjnych —
sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa, majatek
trwaty, planowanie i zacigganie zobowiazan —
najnowsze zmiany

I.  Przygotowanie i realizacja planu finansowego - zacigganie
zobowigzan w jednostce samorzadu terytorialnego:

1. zmiany w klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2018 r. i z dnia
18 kwietnia 2018 r.);

2. zmiany wynikajace z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18
lipca 2018 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowe] jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadow budzetowych;

3. wydatki majatkowe i wydatki biezace - kategoria remontéw,
inwestycji, zakupow inwestycyjnych;

4. upowaznienia do zaciggania zobowigzan w jednostkach
organizacyjnych - ograniczenia wynikajace z zatwierdzonego
planu finansowego, budzetu JST lub WPF, kontrasygnata,



odpowiedzialnos¢ kierownika jednostki i poszczegdlnych
pracownikow, przyktady nieprawidtowosci.

. Sprawozdawczo$¢ budzetowa:

1. zasady sporzadzania sprawozdan, zmiany w zakresie korygowania
sprawozdan, odpowiedzialnosc za sporzadzanie sprawozdan, dane
do Rb-PDP, przygotowanie Rb-NDS, Rb-27S, Rb-50, Rb-30S, Rb-ST;

2. zmiany w sprawozdawczosci budzetowej wprowadzone
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2018 r.;

3. przeptyw danych do sprawozdan jednostkowych i danych do
sprawozdan zbiorczych i tacznych, sprawozdanie jednostkowe
a ,zbioréwka” lub ,projekt sprawozdania”.

Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, $rodki trwate

w budowie:

1. klasyfikacja aktywow trwatych - wartos¢ poczatkowa i ich zmiany,
wycena bilansowa;

2. zasady prowadzenia ewidencji syntetycznej i analitycznej -
mozliwe uproszczenia, uwzglednienie wytycznych KSR nr 11
,Srodki trwate”:

3. wyposazenie i ewidencja pozabilansowa (obowigzki
kierownika jednostki).

IV. Przeglad zasad rachunkowosci jednostki:

1. zmiany ustawy o rachunkowosci i zmiany ustawy
o finansach publicznych;

2. zasady rachunkowosci budzetowej obowigzujace w 2018 r. -
zmiany w ewidencji ksiegowej majatku trwatego, rozrachunkdw,
kosztow i przychoddw, funduszu i wyniku finansowego,
ewidencja pozabilansowa, zmiany w sprawozdaniach finansowych
i ich publikacja, istotne zasady rachunkowosci budzetowej
obowigzujace bez zmian - przykfady nieprawidtowosci;

3. analiza informacji dodatkowej obowiazujacej w 2018 r. - istotne
dane do zaprezentowania w sprawozdaniu finansowym, wytyczne
organu wykonawczego JST.

Rachunkowos¢, sprawozdawczosc, klasyfikacja
budzetowa i plany finansowe jednostek
z uwzglednieniem najnowszych zmian
od 4 sierpnia 2018 r.

Projekt planu finansowego jednostki samorzadu terytorialnego na
2019 r. sporzadzany w oparciu o znowelizowane przepisy, w tym
m.in:

e szczegOtowose projektu budzetu i grupy paragraféw a uchwata
organu stanowigcego w sprawie trybu prac nad projektem
uchwaty budzetowej;

e budzet obywatelski a uchwata w sprawie trybu prac nad projektem
uchwaty budzetowej;

e planowanie na szczeblu jednostek organizacyjnych w kontekscie
mozliwosci zastosowania grup paragrafow.

Omowienie grup paragrafow, ze szczegolnym uwzglednieniem

wydatkow o charakterze dotacyjnym na inwestycje i zakupy

inwestycyjne, dotacji podmiotowych ujetych w grupie 1200.



[ll. Rezerwy budzetowe a grupy paragrafow.

IV. Konstrukcja budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
a wieloletnia prognoza finansowa.

V. Zmiany w sprawozdawczosci budzetowe] w zwiagzku
z wprowadzeniem mozliwosci zastosowania grup paragrafow.

VI. Projekt budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
z uwzglednieniem ewentualnej nowelizacji ustawy o finansach
publicznych - najistotniejsze zmiany - na co juz warto
Zwrocic uwage.
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|, Jednostka budzetowa i podstawowe zasady gospodarki finansowej.

[I. Wspdlna obstuga administracyjna, finansowa i ksiegowa jednostek
obstugiwanych przez centrum ustug  wspdlnych.

[ll. Jednostka budzetowa - obstuga finansowo-ksiegowa przez
gtownego ksiegowego.

IV. Funkcjonowanie wydzielonego rachunku dochodow zgodnie z art.
223 ustawy o finansach publicznych, plan dochodow i wydatkow,
dokonywanie zmian.

V. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia kierownika jednostki obstugiwanej
oraz jednostki obstugujace;.

VI. Nowelizacja klasyfikacji budzetowej obowigzujgca w jednostkach

oswiatowych od 1 stycznia 2018 .

. Ewidencja ksiegowa wydatkéw ponoszonych na edukacje dzieci

i mtodziezy wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki
i metod pracy.

VIIl.Sprawozdawczos¢ budzetowa, w tym m. in. sprawozdania: Rb-27S,
Rb-28S, Rb-34S.

IX. Sprawozdawczos¢ w zakresie operacji finansowych (Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ)
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VI

Sprawozdawczos¢ budzetowa i w zakresie
operacji finansowych w jednostkach samorzadu
terytorialnego i jednostkach organizacyjnych

|.  Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1773):
1. Rodzaje sprawozdan sporzadzanych przez jednostki.
2. Zasady sporzadzania korekt sprawozdan w zakresie
operacji finansowych.
3. Szczegdtowe zasady sporzadzania sprawozdania Rb-N.
4. Sporzadzanie sprawozdan Rb-Z i Rb-UZ.
5. Zakres podmiotowy przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-UZ.
6. Zasady sporzadzania sprawozdania Rb-ZN.




7. Nieprawidtowosci wystepujace przy sporzadzaniu sprawozdan
w zakresie operacji finansowych: Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN, Rb-UN i Rb-
UZ.

Il. Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej z dnia 9 stycznia 2018 r. (Dz. U. poz. 109)

1. Zasady i sposob sporzadzania sprawozdan budzetowych.

2. Forma i czestotliwosc przekazywania sprawozdan budzetowych.

3. Zasady sporzadzania korekt sprawozdan.

4. Odpowiedzialnosc kierownika jednostki i gtdwnego ksiegowego za
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan.

5. Wykazywanie danych w sprawozdaniach w Swietle
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

6. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w tym m. innymi:

e sprawozdanie Rb-27S,
 sprawozdanie Rb-28S,

e sprawozdanie Rb-28NWS,

e sporzadzanie sprawozdania Rb-NDS,
e sprawozdanie Rb-ST,

e sprawozdanie Rb-30S, Rb-34S,

7. Nieprawidtowosci wystepujace przy sporzadzaniu
sprawozdan budzetowych.

Zaangazowanie i zobowiazania w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych

|. Pojecie i istota zaangazowania.

Il. Zaangazowanie wydatkow budzetowych.

lll. Ewidencja zaangazowania w ksiegach rachunkowych.
IV. Zaangazowanie wydatkow niewygasajgcych.

V. Zobowigzania a zaangazowanie:
* pojecia
e roznice

VI. Ujecie zaangazowania i zobowigzan w sprawozdawczosci
budzetowej (Rb-28S, Rb-30S), sprawozdawczosci w  zakresie

operacji finansowych i sprawozdawczosci finansowe;j.
VI. Nieprawidtowosci dotyczace zaangazowania.

Realizacja dochodow w jednostkach (naliczenie,
ewidencja ksiegowa i sprawozdawczosci).
Realizacja kosztow, zaangazowania i wydatkow
w jednostkach i ujecie w sprawozdawczosci

|, Realizacja dochodow w jednostkach (naliczenie, ewidencja ksiegowa
i sprawozdawczosci) w zakresie:
1. witasnych - (Rb-27S), Rb-N, Rb-UN;
2. zadan zleconych (Rb-27S, Rb-50, Rb-N, Rb-ZN i Rb-UN;
3. zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego (Rb-27S, Rb-2777).
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Il. Realizacja kosztow, zaangazowania i wydatkow w jednostkach
i ujecie w sprawozdawczosci:
1. wtasnych - (Rb-28S),(Rb-28NW) Rb-Z, Rb-UZ;
2. zadan zleconych (Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-ZN i Rb-UZ;
3. zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego (Rb-28S).

lll. Wybrane zagadnienia dotyczace ewidencji ksiegowej:
1. schematy ksiegowan w ksiegach rachunkowych budzetu

e rachunek biezacy budzetu (dochody i wydatki budzetu);

* ewidencja ksiegowa niewykonanych wydatkéw w jednostce realizu-
jacej oraz rozliczenie z budzetem jednostki samorzadu terytorialne-
go - prawidtowe ujecie danych w sprawozdawczosci budzetowej;

e poreczen i gwarancji;

« srodkow z prywatyzacji.

2. schematy ksiegowan w ksiegach rachunkowych jednostki:
» Srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci nie-
materialnych i prawnych w tym umorzenia;
inwestycji - srodkow trwatych w budowie;
rozrachunkow z pracownikami (dodatkowe wynagrodzenia roczne
i dodatkow uzupetniajace dla nauczycieli);
przychodow rozchodow gotowki z kasy prowadzonej w jednostce;
ustug i dostaw niefakturowanych ujecie w ksiegach i sprawozdaw-
czosci budzetoweyj;
e wydatkéw dokonywanych na podstawie kart ptatniczych;
¢ dla dochodoéw realizowanych przez jednostke na wydzielonym
rachunku dochodow w zakresie przychoddw rozchodoéw i odpro-
wadzenia srodkdw na koniec roku;
e odpisow aktualizujacych;
e wadia i srodki pieniezne z tytutu nalezytego wykonywanie umow
z ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Odpowiedzialnos¢ w zakresie rachunkowosci,
gospodarki finansowej oraz naruszenia dyscypliny
finansow publicznych

* kierownika jednostki;

* kierownika jednostki obstugujacej;

e gtdwnego ksiegowego;

pracownikéw jednostki;

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017
r., poz.2342 z pézn. zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
7z 2017 r. poz. 2077 z pbzn. zm.);

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
1311 z pézn. zm.).



VI.

Inwentaryzacja jako najwazniejsza czynnosc
w procesie zamknigcia roku obrotowego, istota
inwentaryzacji, cele inwentaryzacji, funkcje
i zadania inwentaryzac;ji

Dobra organizacja inwentaryzacji, zadania komisji inwentaryzacyjnej,
zadania zespotdw spisowych, odpowiedzialnos¢ osobowa za
przeprowadzenie inwentaryzacji, prawa obowiagzki:

1. przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej;

2. kierownika jednostki;

3. gtownego ksiegowego.
Podstawowa dokumentacja do sprawnego

przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. instrukcja inwentaryzacyjna - zakres;

2. zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji (wzor);

3. harmonogram inwentaryzacji (wzor);
4. terminy i czestotliwosc inwentaryzacji.

Przebieg inwentaryzacji - czynnosci inwentaryzacyjne,

metody inwentaryzacji:

1. spis z natury (techniki spisu z natury),

2. potwierdzenie prawidtowosci sald ksiegowych,

3. poréwnanie danych ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami
(weryfikacja sald).

Przedmiot inwentaryzacji (kiedy spisu z natury a kiedy weryfikacja

salda?) w zakresie:

1. majatku trwatego - srodkow trwatych a w szczegdlnosci
nieruchomosci - w tym gruntéw, prawa uzytkowania wieczystego
gruntu, budowli i budynkow;

2. wartosci niematerialnych i prawnych;

3. dtugoterminowych aktywow finansowych;

4. Srodkéw pienieznych (na rachunkach bankowych i gotowki
w kasie);

5. naleznosci i zobowigzan (w budzecie jst i jednostce);

6. Srodkéw obrotowych w szczegdlnosci zapasy: paliwa, materiatow
biurowych i innych nie objetych gospodarka magazynowa;

7. pozostatych aktywow i pasywéw metoda pordwnania danych
z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacja
salda) - udokumentowanie.

Zasada istotnosci okreslona w art. 4 ust 4 ustawy o rachunkowosci
a inwentaryzacja.

Rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych

réznic inwentaryzacyjnych:

1. ubytkow w granicach norm;

2. niedoboréw oraz dokonywanie kompensat;

3. ustalenie faktycznych nadwyzek lub niedoboréw, ich rozliczenie -
schemat ksiegowan,

VII. Ewidencja ksiegowa:

1. réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek i niedoborow);

2. naleznosci z tytutu niedoboréw uregulowanych przez osoby
materialnie odpowiedzialne;

3. aktualizacja naleznosci z tytutu niedoboréw zawinionych.
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VIII. Dokumentacja z przebiegu inwentaryzacji,

1. protokét z inwentaryzacji kasy (wzoér);

2. protokot z inwentaryzacji srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych (wzor);

3. protokdt z weryfikacji konta 020, 030, 080 (wzor);

4. protokdt - komisji inwentaryzacyjnej z rozliczenia przebiegu
inwentaryzacji (wzor);

5. protokot z inwentaryzacji zakonczonej i rozliczonej (wzor).

Dokumentowanie i ewidencjonowanie VAT

|. Dokumentowanie transakcji

1. Faktury:
e dane na fakturach;
e terminy ich wystawiania (przed i po transakgji);
* korekty faktur;
e szczegoblne rodzaje faktur (,odwrotne obcigzenie”, RR dla rolnika
i inne)
2. Dokumenty wewnetrzne, w tym zestawienia optat od osob
fizycznych
3. Noty - dot. optat nie podlegajacych VAT

ll. Ewidencjonowanie VAT

1. Ewidencje VAT (w tym: Jednolity Plik Kontrolny):
e obowiazek ich prowadzenia celem prawidtowego sporzadzania
deklaracji VAT-7;
e obowigzek elektronicznego ich sktadania MF w formacie JPK;
e ich tres¢ (identyfikacja podatnikéw i szczegodty transakcji)
2. Kasy rejestrujace
» wykaz czynnosci zwolnionych od ewidencjonowania
e wykaz czynnosci, ktére musza byc zaewidencjonowane
e etapowe wprowadzanie kas online w latach: 2019-2022

Deklarowanie i odliczanie VAT

Rozliczanie VAT w comiesiecznych deklaracjach VAT-7
(ogodlne zasady):

1. VAT nalezny od sprzedazy;

2. VAT naliczony od zakupow;

Moment deklarowania VAT naleznego (obowigzek podatkowy) od:

1. najmu, dzierzawy i podobnych ustug;

2. dostawy mediéw (wody, Sciekdéw, ciepta, pradu, gazu, telefonow
oraz innych);

3. przenoszenia kosztow (refakturowania);

4. budowlanych ustug;

5. zbycia nieruchomosci;

6. zaliczek;

7. innych.

Kwota nalezna, cena (podstawa opodatkowania):

1. jej wysokos¢ - do wpisania do deklaracji;

2. dopuszczalne sposoby liczenia VAT: ,w stu” i ,do sta”;

3. elementy podstawy opodatkowania, w tym: wydatki dodatkowe.

IV. Ogolne reguty (warunki) odliczania VAT
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1. przyporzadkowanie zakupow do rodzajow dziatalnosci
2. co w przypadku braku przyporzadkowanie zakupéw do rodzajow
dziatalnosci

V. Terminy odliczenia VAT
1. na biezgco: w miesigcu otrzymania faktury
2. w ciggu 5 lat od otrzymania faktury
3. wciggu 5 lub 10 lat - od nabycia srodka trwatego

VI. Wysokos¢ odliczen
1. brak odliczen
2. czesciowe odliczenia VAT (wg roznych metod)
3. petne odliczenie VAT

VII. Obowigzkowa korekta VAT
1. jednorazowa
2. 5- letnia - od srodkoéw trwatych ruchomych
3. 10 - letnia - od nieruchomosci

VIII.Prewskazniki - nowa metoda odliczen VAT od 1.01.2016r.

1. rodzaje: wg wzordw z rozporz. MF (odrebne przychodowe dla
kazdej jednostki), ustawowe (powierzchniowy, czasowy, kadrowy,
przychodowy) oraz wtasne

2. odliczenie VAT wskaznikami i prewskaznikami tej jednostki, ktora
rzeczy uzywa

Prowadzacy: osoba uzgodniona
z Zamawiajagcym

Czas trwania szkolenia:  ok. 8 godz. dydaktycznych
(6 godz. zegarowych)

Miejsce szkolenia: wskazane przez
Zleceniodawce.
Koszty wynajmu sali
pokrywa Zleceniodawca.

Liczba uczestnikow: do 30 oséb.

Cena obejmuje:  przeprowadzenie szkolenia
i materiaty szkoleniowe
dla uczestnikow, koszty
dojazdu prowadzacego
oraz ewentualne noclegi.
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