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% Demokracji Lokalnej 15 kwietnia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

JAK ZOSTAC ,,DOBRYM” GLOWNYM KSIEGOWYM?
ZADANIA, ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI, ZNACZENIE | ROLA
GtOWNEGO KSIEGOWEGO W JSFP

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu, podczas ktérego doswiadczony trener i praktyk w sposéb

kompleksowy oméwi zadania i odpowiedzialno$é¢, jakg ustawodawca przypisat do stanowiska giéwnego

ksiegowego, zatrudnionego w jednostce sektora finansow publicznych.

W trakcie szkolenia przeanalizujemy zagadnienia zwigzane z organizacjg pracy gtéwnego ksiegowego

i przekazemy cenne wskazéwki z perspektywy praktyka, w tym:

e zakres zadan oraz forme delegowania odpowiedzialnosci za ich realizacje na innych pracownikéw,

e organizacje pracy i skuteczny nadzér nad realizowanymi zadaniami,

e formy i zasady wspodfpracy gtéwnego ksiegowego z kierownikiem jednostki i pracownikami
merytorycznymi,

e ustawowe uprawnienia gtéwnego ksiegowego,

e kwestie odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego za rachunkowos¢ i gospodarke finansowgq jednostki,
takze z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

Szkolenie adresowane jest do oséb juz petnigcych funkcje gtéwnego ksiegowego, jak i do oséb, ktére

chciatyby sprébowac swoich sit w pracy na tym niezwykle odpowiedzialnym i waznym stanowisku.

Osobom, ktére zamierzajg ubiegac sie o prace na stanowisku gtéwnego ksiegowego wskazemy, jakie cechy

i umiejetnosci powinien posiadac , dobry gtéwny ksiegowy”, jak przygotowac sie do petnienia tej funkcji,

od czego zaczg¢ prace w pierwszych dniach zatrudnienia, jak rozwigzywac ewentualne problemy, jak utozy¢

wspotprace z kierownictwem i pozostatymi pracownikami jednostki.

Prowadzgcy podczas zajec przedstawi swoje spojrzenie na prace, role i znaczenie gtdwnego ksiegowego w

jsfp, z punktu widzenia praktyka — petnigcego funkcje gtéwnego ksiegowego, jak i doswiadczonego

kontrolera (bylego inspektora Regionalnej Izby Obrachunkowej) i audytora wewnetrznego,

ktory wielokrotnie weryfikowat prawidtowosé, legalnos¢ iskutecznosé¢ pracy gtéwnych ksiegowych

we wszystkich formach organizacyjno-prawnych jsfp. Zaprezentowana zostanie ocena aktualnej rangi

stanowiska gtéwnego ksiegowego w sektorze publicznym, poniewaz dzi$ rynek pracy potrzebuje

wyspecjalizowanych specjalistow gtownych ksiegowych.

CELE | KORZYSCI:

e Zapoznanie sie z ustawowymi wymogami, jaki musi spetni¢ kandydat na gtéwnego ksiegowego w jsfp.

e Zdobycie wskazéwek, jak witasciwie zorganizowaé, lub usprawnié¢ prace w komodrce wewnetrznej,
ktorej kierownikiem jest gtéwny ksiegowy, lub na samodzielnym stanowisku gtéwnego ksiegowego.

e Zapoznanie sie z zadaniami, jakie realizuje gtdwny ksiegowy, zaréwno tymi, ktére wynikajg z przepisow
prawa, jakitymi, ktére nie zostaty natozone przez ustawodawce, a ktére ksiegowi realizujg w pracy
(horyzont bez konca!ll).

e Zrozumienie, jak wazna jest znajomos¢ procedur i uchwat wprowadzonych do stosowania przez
dysponenta wyziszego stopnia oraz organ wykonawczy i stanowigcy jednostki samorzadu
terytorialnego.



Wskazanie, jak wazna jest polityka rachunkowosci w pracy gtownego ksiegowego i jak jej zapisy moga

uproscic i usprawnic¢ prace.

Okreslenie, jak wtasciwie zweryfikowaé spdjnos¢ danych pomiedzy sprawozdaniami budzetowymi

i z zakresu operacji finansowych.

Szczegdtowe zapoznanie sie z zadaniami i odpowiedzialnoscia gtdwnego ksiegowego za inwentaryzacje.

Poznanie uprawnien, jakie przystuguja gtdwnemu ksiegowemu na mocy przepiséw ustawy o finansach

publicznych.

Omowienie problematyki zwigzanej z warunkami i formg odmowy wykonania zadania (operacji)

w realiach codziennej pracy.

Podczas zaje¢ odpowiemy na pytania:

— Dlaczego warto zostac gtéwnym ksiegowym?

— Jaka jest dzi$ pozycja gtdwnych ksiegowych na rynku pracy i dlaczego brakuje ksiegowych?

— Jakie cechy powinien posiadac ,dobry gtéwny ksiegowy”?

— Jak zostaé , kompletnym” gtéwnym ksiegowym w sektorze publicznym?

— Czy w jednostce moze byc zatrudnionych dwéch gtéwnych ksiegowych?

— 0Od czego gtéwny ksiegowy powinien rozpoczg¢ prace?

— Jaka jest rola i ranga stanowiska gtéwnego ksiegowego?

— W jakiej formie i kiedy nastepuje skuteczne powierzenie odpowiedzialnosci gtéwnemu
ksiegowemu?

— Jakie sg zadania gtéwnego ksiegowego w zakresie rachunkowosci jednostki?

— Czyikiedy gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos$¢ za inwentaryzacje?

— Czy gtowny ksiegowy rzeczywiscie zawsze ponosi odpowiedzialnos¢ za rachunkowos$¢
i sprawozdawczos¢ jednostki?

— Jakie ma znaczenie dla gtdwnego ksiegowego podpis pracownika potwierdzajgcy przeprowadzenie
kontroli merytoryczne;j?

— Jakag role petni gtéwny ksiegowy w procesie zabezpieczenia dostepu do danych ksiegowych
w systemach informatycznych? Jak chronic sie przed kradziezg, oszustwami i wytudzeniami i czy to
w ogoéle jest mozliwe?

— Jak ufatwi¢ prace gtéwnego ksiegowego poprzez wiasciwe zapisy w procedurach kontroli
zarzadczej, w szczegdblnosci w polityce rachunkowosci?

— Czym rézni sie wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi od dysponowania srodkami
pienieznymi?

— Czy gtéwny ksiegowy moze zatwierdzaé dokumenty do wyptaty?

— Jak witasciwie zorganizowa¢ prace gtownego ksiegowego w jednostce obstugujgcej?

— Jaki jest zakres wstepnej kontroli dokonywanej przez gtdwnego ksiegowego?

— Czy gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za legalnos$é dokonywanych wydatkéw?

— Czy i kiedy gtéwny ksiegowy moze ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych?

PROGRAM:

1. Cechy ,dobrego gtéwnego ksiegowego”.

2. Wymogi prawne kandydata na gtdwnego ksiegowego.

3. Organizacja pracy gtéwnego ksiegowego, w szczegdlnosci petnigcego funkcje kierownika komorki
wewnetrznej, wykonujgcej zadania z zakresu rachunkowosci jednostki.

4. Forma i skutecznosé¢ przekazania odpowiedzialnosci gtdwnemu ksiegowego przez kierownika jednostki.

5. Zadania i odpowiedzialnos$¢ gtéwnego ksiegowego jednostki obstugujace;.

6. Zadania gtéwnego ksiegowego w rachunkowosci, w tym w zakresie:

e Opracowania dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.
e Prowadzenia, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym.



10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

e Okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow.

e Wyceny aktywdéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, sporzadzania sprawozdan
finansowych.

e Gromadzenia i przechowywania dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa o rachunkowosci.

e Poddania badaniu, sktadania do wtasciwego rejestru sgdowego, udostepniania i ogtaszania
sprawozdan finansowych w przypadkach, przewidzianych ustawg o rachunkowosci.

Kiedy, jakie i w jakiej wysokosci nalicza¢ odsetki, w zwigzku z nieterminowym regulowaniem naleznosci?

Odpowiedzialno$¢ gtéwnego ksiegowego w wymienionym zakresie.

Jak przygotowac ,,dobrg” polityke rachunkowosci?

Szczegdtowy opis zadan gtdéwnego ksiegowego w zakresie inwentaryzacji. Na co szczegdlnie nalezy

zwrdéci¢ uwage?

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi. Co to oznacza?

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ gtéwnego ksiegowego w zakresie dokonywania kontroli

wstepnej dokumentow.

Kiedy gtdwny ksiegowy moze i powinien odmoéwi¢ podpisania dokumentu — teoria i realia?

Rola gtéwnego ksiegowego w procesie ochrony danych ksiegowych w systemach informatycznych.

Zadania i odpowiedzialnos¢ gtéwnego ksiegowego w zakresie gospodarki finansowej jednostki, w tym:

e Opracowywanie planu finansowego i dokonywanie w nim zmian.

e Dokonywanie kontroli wstepnej dokumentéw.

e Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i z zakresu operacji finansowych.

e Przygotowywanie projektdw uchwat i zarzadzen.

e Prowadzenie lub nadzdér nad windykacjg naleznosci — praktyczne wskazowki organizacji pracy
w wymienionym zakresie. Jak skutecznie dochodzi¢ naleznosci?

e Wspodtpraca z organami kontrolujgcymi, w tym przygotowanie jednostki do kontroli.

e Nadzér nad terminowoscia regulowania zobowigzan. Jak skutecznie zorganizowac przeptyw
dokumentéw w jednostce?

e Biezgca analiza zmian w prawie oraz wyszukiwanie aktualnych opinii, wyjasnien, wyrokéw, orzeczen
czy interpretacji.

e Organizacja i nadzér nad prawidtowoscia rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS, czy PFRON.

Jak chronié sie przed wytudzeniami i kradziezg sSrodkdw pienieznych i czy to w ogéle jest mozliwe?

Jakie zachowania podlegtych pracownikdbw mogg s$wiadczy¢ o naduzyciach finansowych lub

oszustwach?

Znajomosc¢ procedur ustalonych przez organy wyzszego stopnia np. zarzadzen i uchwat organéw jst.

Odpowiedzialnos¢ gtéwnego ksiegowego za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

ADRESACI:
Kierownicy jsfp, skarbnicy jst, gtdwni ksiegowi w jsfp, w tym w jednostkach, prowadzgcych obstuge
finansowo-ksiegowg innych jednostek, osoby przygotowujgce sie do pracy na stanowisku gtownego
ksiegowego.

PROWADZACY:

Specjalista i praktyk z zakresu prawa samorzadowego, finanséw publicznych, rachunkowos$ci budzetowej,
inwentaryzacji, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kontroli zarzadczej
i audytu. Doswiadczony trener i wyktadowca (ponad dwadziescia lat pracy w jednostkach sektora finanséw
publicznych). Wieloletni skarbnik gminy (gtdwny ksiegowy budzetu), byty inspektor kontroli w Regionalnej
Izbie Obrachunkowej, audytor wewnetrzny. Autor kilkudziesieciu publikacji, w tym ksigzkowych, z zakresu
finanséw publicznych i rachunkowosci.



ee——

/O Fundacia Romwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokraci Lokaine] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Jak zostaé ,,dobrym” gtdwnym ksiegowym?
Zadania, zakres odpowiedzialnosci, znaczenie i rola gtdwnego ksiegowego w jsfp

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

15 kwietnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 9:30-14:00

Cena: 450 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do dnia 1 kwietnia 2025 .
obowigzuje cena promocyjna 409 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu
zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze srodkéw
publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia.
DANE fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego,
Swietokrzyskie Centrum, ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
DO . o .
Monika Dziedzic, koordynator ds. szkolen

KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 533 884 987, centrum@frdl.kielce.pl
- I

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

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

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... ss s sessrssassas ssssssssssessnssns sasssssasssassassassnsssasssnssnas

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ... ceriinincn s e crecssessn e s seesaesassseseessessassassassssssasssesassasssesse s sesasnasssensess
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 9 kwietnia 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé 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 Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej




