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Skarbnik gminy jest jednoczesnie gtdwnym  ksiegowym,

koordynatorem budzetu, osobg wykonujacg wszelkie prace zwigzane

z przygotowaniem, realizacja i kontrolg wykonania budzetu

gminy/miasta/powiatu oraz kierownikiem zespotu finansowego

w jednostce. Zapraszamy Panstwa do udziatu w kompleksowym kursie,

przygotowujacym do roli Skarbnika w jst. Podczas zajec przedstawione

zostang praktyczne informacje iaktualne przepisy, stanowigce

kompendium wiedzy przekazywanej przez praktykéw, trenerow

z wieloletnim doswiadczeniem, znajacych specyfike samorzadu ,,od

podszewki”. Wiedza ta jest niezbedna do prawidtowego i nalezytego

wykonywania funkcji Skarbnika jst. W ciggu siedmiu dni zaje¢ omdéwimy

zagadnienia dotyczace:

e praw i obowigzkow Skarbnika,

e upowaznien i petnomocnictw,

e dyscypliny finanséw publicznych,

*  zasad klasyfikacji i sprawozdawczosci budzetowej,

e projektowania i zarzgdzania (w tym realizacji budzetu) oraz
aktualizacji WPF,

* przeprowadzenia inwentaryzacji i zamkniecia ksigg rachunkowych,
podatkéw lokalnych oraz egzekucji administracyjnej,

* podatku VAT.

Podsumowuj3c, uczestniczac w naszym kursie uzyskajg Panstwo:

e 7 dni intensywnych spotkan szkoleniowych, prowadzonych przez
naszych najlepszych i najbardziej doswiadczonych ekspertéw,

e integracje sSrodowiska przedstawicieli jsfp,

* wymiane dobrych praktyk i sprawdzonych sposobdw dziatania,

e  zajecia prowadzone przez wieloletnich ekspertéw i praktykéw,

e kompleksowe przygotowanie do pracy, uzupetnienie informacji,
analize trudnych i problemowych przepisow, wskazanie
niejasnosci i zaproponowanie konkretnych rozwigzan.

WAZNE INFORMACIE
O KURSIE:

Pracujesz na stanowisku
Skarbnika w jst od niedawna
lub planujesz zosta¢
Skarbnikiem? Chcesz zwiekszy¢
swoje kompetencje?

Przed nami Il edycja KURSU:
SKARBNIK JEDNOSTKI
SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

Zapraszamy do udziatu w 7
dniowym kursie (56 godzin
dydaktycznych zajec), ktory
umozliwi poznanie,
uzupetnienie i uporzadkowanie
wiedzy Skarbnikom, ich
zastepcom czy osobom
przygotowujgcym sie do roli
Skarbnika w samorzadzie.

Kurs zakoriczy sie testem
weryfikujgcym zdobytg wiedze.

| edycja kursu cieszyta sie

ogromnym powodzeniem
i zostata przez uczestnikow
oceniona ha hajwyzszym

poziomie.

Serdecznie zapraszamy!




PROGRAM SZKOLENIA

DZIEN | — 3 marca 2023 r. 09:00-15:00

I. Skarbnik gminy/miasta/powiatu. Zadania i obowigzki. Jak wyglada praca Skarbnika? Rola Skarbnika
w finansach jednostki.

Il. Upowaznienia i odpowiedzialnosci w zakresie funkcjonowania stuzb finansowych jsfp. Dyscyplina finanséw
publicznych.

DZIEN 11 8 marca 2023 r. 09:00-15:00

Prawidtowe klasyfikowanie dochoddéw i wydatkow w jednostkach sektora finanséw publicznych.

DZIEN Il — 20 marca 2023 r. 09:00 — 15:00

Podatki i optaty lokalne. Rachunkowos¢ i egzekucja podatkéw i optat lokalnych.

DZIEN IV - 21 marca 2023 r. 09:00-15:00

Praktyczne aspekty procesu zamkniecia roku, ze szczegélnym uwzglednieniem funkcjonowania ewidencji

i rozliczenia $rodkéw trwatych, procesu przeprowadzania inwentaryzacji oraz przygotowania sprawozdan

finansowych w ksiegach organu i urzedu jst.

DZIEN V — 24 marca 2023 r. 09:00-15:00

Uchwata budzetowa (na przyktadzie uchwaty na 2023 rok) i wieloletnia prognoza finansowa jednostki

samorzadu terytorialnego.

DZIEN VI — 27 marca 2023 r. 09:00-15:00

Podatek od towardw i ustug (VAT) w jst.

DZIEN VII — 29 marca 2023 r. 09:00-15:00

I. Zarzadzanie efektywnym zespotem z wykorzystaniem technik delegowania zadan, zarzadzania czasem
i stresem.

[l. Test sprawdzajacy wiedze.

SZCZEGOLOWY PROGRAM KURSU:

DZIEN | — 3 marca 2023 r. 9:00-15:00

Modut |
Skarbnik gminy/miasta/powiatu. Zadania i obowigzki. Jak wyglada praca Skarbnika?
Rola Skarbnika w jednostce

Kurs rozpoczniemy od modutu wprowadzajgcego do zaje¢, podczas ktérego omowimy z bardzo praktycznego
punktu widzenia zadania i obowigzki Skarbnika gminy/miasta/powiatu. Zajecia poprowadzi wieloletni
Skarbnik, ktory z wtasnego doswiadczenie opowie o swojej pracy. Zwrdci uwage na istotne kwestie dotyczgce
organizacji pracy i kierowania wydziatem finansowo- podatkowym oraz wspdtpracy z innymi wydziatami
w jednostce czy jednostkami organizacyjnymi.

Program:
Rola, zadania i kompetencje Skarbnika.

Obowiazki Skarbnika.

Organizacja pracy Skarbnika i wydziatéw finansowo-podatkowych w urzedzie.
Wspdtpraca Skarbnika z jednostkami organizacyjnymi.

Dobre praktyki w pracy Skarbnika.
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Modut Il
Upowaznienia i odpowiedzialnosci w zakresie funkcjonowania stuzb finansowych jsfp.
Dyscyplina finansow publicznych



Przedmiotem tej czesci zajeC jest przedstawienie zagadnien zwigzanych z udzielaniem upowaznien
i petnomocnictw dotyczacych realizacji zadan z zakresu gospodarki finansowej, zamowien publicznych,
rachunkowosci czy sprawozdawczosci. Powyzsze kwestie zostang omdwione z perspektywy funkcjonowania
stuzb finansowych jsfp oraz odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia dyscypliny finansdw publicznych, a takze
analizowane w odniesieniu do jednostek, posiadajacych wifasng obstuge finansowag oraz zewnetrzna
realizowang przez centra ustug wspdlnych (CUW). Uczestnicy poznajg zasady przypisywania i ponoszenia
odpowiedzialnosci stuzbowej oraz z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych przez osoby zajmujgce
sie szeroko pojetg gospodarka finansowg, rachunkowoscig czy zamowieniami publicznymi. Podczas zajec
zostang przedstawione konkretne rozwigzania wraz ze wzorami gotowych powierzen obowigzkéw.

Program:
1. Rdznica pomiedzy upowaznieniem, a petnomocnictwem.
2. Wprowadzenie - przepisy dotyczgce odpowiedzialnosci oraz przepisy stanowigce podstawe powierzen

w zakresie:

e Gospodarki finansowej.

e Rachunkowosci.

e Zamowien publicznych.

3. Rodzaje odpowiedzialnosci, w tym: stuzbowa, dyscyplinarna w zakresie naruszenia dyscypliny finansow
publicznych.

4. Powierzenie obowigzkéw Skarbnikowi/gtéwnemu ksiegowemu. Wzory wymaganych powierzen.

5. Powierzenie obowigzkéw osobie realizujgcej obowigzki gtownego ksiegowego, w przypadku CUW

(Centrum Ustug Wspodlnych): wzory wymaganych powierzen.

6. Zasady kontroli/zatwierdzania wybranych dokumentéw jednostek, w przypadku ich obstugi przez CUW:

e Dokonywanie kontroli merytorycznej, formalnej, rachunkowej.

e Zatwierdzanie do wyptaty (wydawanie dyspozycji) dokumentdow ksiegowych.

e Podpisywanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

7. Kontrasygnata i kontrola wstepna dokonywana w zakresie zawieranych umow:

e Rd&znica miedzy kontrasygnatg i kontrolg wstepna.

e (Czy w przypadku zawierania uméw przez kierownikdw jednostek organizacyjnych konieczna jest
kontrasygnata skarbnika lub osoby upowaznione;j?

*  Przekazanie przez Skarbnika upowaznienia do kontrasygnowania umoéw (wzér).

8. Skarbnik/gtowny ksiegowy jako cztonek komisji przetargowej: wzér powierzenia w zakresie zaméwien
publicznych.
9. Wybrane zagadnienia odnos$nie powierzen:
e (Czyistnieje ciggtos¢ powierzen w przypadku zmiany kierownika jednostki?
e Zakresy czynnosci i znajdujgce sie w nich zapisy: inne obowigzki zlecone przez szefa.
10. Jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej:
e Powierzenia dla kierownikéw jednostek.
e Odpowiednie umocowanie zastepcow kierownikoéw jednostek.
11. Pozostate powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki finansowej, w tym:

e Dotacje na przyktadzie dotacji z pozytku publicznego i wolontariatu (wzér przekazania powierzenia
odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia dyscypliny finansow publicznych).

e Zasady zaciggania zobowigzan wieloletnich przez kierownikdw jednostek organizacyjnych —
wymagane zapisy w wieloletniej prognozie finansowej oraz gotowy przyktad wymaganego
upowaznienia udzielonego przez wodjta/burmistrza/prezydenta/zarzad jst, na podstawie zapisow
w WPF.

e Odpowiedzialnos¢ za inwentaryzacje — jednostka z gtdownym ksiegowym i z obstugg prowadzong przez
Cuw:

- kto przeprowadza inwentaryzacje i kto za nig odpowiada, w odniesieniu do trzech metod: spisu
z natury, potwierdzen sald i weryfikacji?

- wzor powierzenia odpowiedzialnosci za inwentaryzacje,

- najnowsze interpretacje Ministerstwa Finanséw.

e Odpowiedzialnos¢ materialna pracownika — przepisy jg okreslajgce oraz wzdor powierzenia
obowigzkow.



e Odpowiedzialno$¢ za mienie a przepisy rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panistwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych.

e Upowaznienie do poswiadczania dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem.

12. Wybrane aspekty odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

DZIEN Il — 8 marca 2023 r. 9:00-15:00
Prawidtowe klasyfikowanie dochodow i wydatkow w jednostkach sektora finanséw
publicznych

Przedstawienie klasyfikacji budzetowej ze szczegdélnym uwzglednieniem aktualnego stanu prawnego,
wynikajgcego z rozporzadzenia Ministra Finansow z 15 lipca 2022 r., zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych, w zakresie m.in. nowych paragraféw dochodowych i wydatkowych zwigzanych z pomoca
Ukrainie, jak rdéwniez z,Polskim tadem”, czy obowigzkiem, jaki wynika dla jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie dostosowania uchwat budzetowych roku 2023. Omoéwienie problemoéw, ktore
pojawiaja sie w trakcie stosowania klasyfikacji na biezgco. Koncowo zostang przedstawione zmiany
w sprawozdawczosci zwigzane ze SMUP.

Program:
1. Klasyfikacja budzetowa w jednostkach samorzadu terytorialnego i ich jednostkach budzetowych: dziat,

rozdziat, paragrafy dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchododw.
2. Zamiany w klasyfikacji budzetowej od 2022 r.:
e Nowe paragrafy dochoddéw i wydatkéw w zwigzku z pomocg Ukrainie, jak réwniez z ,,Polskim tadem”
iinne.
3. Klasyfikacja budzetowa, w tym rozdziaty ustugowe, rozdziaty podmiotowe:
e Rozdziaty ustugowe — System Monitorowania Ustug Publicznych (SMUP).
e Rozdziaty podmiotowe — SMUP.
e SMUP, a utrzymanie stanowiska pracy.
e Swiadczenie ustug publicznych oraz ujmowanie dochoddw i wydatkdw na realizacje zadan,
zwigzanych ze swiadczeniem tych ustug.
e  Wydatki zwigzane z utrzymaniem stanowisk pracy.
e Jakie wydatki mogg wystgpi¢ w rozdziatach podmiotowych?
e Rozdziaty podmiotowe, a formularz Z-JST.
e Czemu stuzy formularz Z-JST?
e Kto sktada i w jakim terminie Z- JST?
4. Przedstawienie obowigzujgcej klasyfikacji, a wywotujgce problemy w jej stosowaniu:
e Klasyfikowanie dochoddéw: § 063, § 064; § 094, a § 097 oraz § 095;§ 217, § 218, §§ 231-233, § 269,
§ 271, § 299, §§ 609- 610, § 635, §§ 661-663, § 668.
e Klasyfikowanie wydatkéw do § 401, § 404, § 479, § 480.
e Klasyfikowanie wydatkéw do § 302 oraz § 303.
e Klasyfikowanie wydatkéw do § 419.
e Klasyfikowaniu wydatkéw do § 441 - 442 w zwigzku z § 470.
e  Klasyfikowaniu wydatkoéw do § 470 w zwigzku z § 421, § 422, § 430.
e Stosowania § 422, § 424 w zwigzku z objasnieniami w § 421.
e Kiedy stosujemy § 439, a kiedy nie?
5. Przychody: symbole paragraféw, w tym nowe § 905, § 906, § 907.
6. Podsumowanie zmian w sprawozdawczosci budzetowej zwigzane ze SMUP:
e W zasadach i formach przekazywania sprawozdan jednostkowych oraz odbiorcy.
e  We wzorze Rb-30S jak rdwniez w instrukcji sporzadzania sprawozdania.



DZIEN 11l — 20 marca 2023 r. 9:00-15:00
Podatki i optaty lokalne. Rachunkowosci i egzekucja podatkéw i optat lokalnych

Ta czesc¢ zajec to swoiste kompendium wiedzy z zakresu ksiegowosci podatkdow i optat lokalnych oraz innych
naleznosci o charakterze publicznoprawnym. Podczas zaje¢ omowimy: przypisy i odpisy naleznosci,
zarachowanie wptat na zalegtosci, likwidacja nadptat i zalegtosci, w tym postepowanie z naleznosciami
przedawnionymi, egzekucje administracyjng zalegtych podatkow i opfat lokalnych z uwzglednieniem
terminowego i prawidtowego wystawiania tytutéw wykonawczych, obowigzki w zakresie udzielania informacji
organom egzekucyjnym o dokonanych wptatach, przedawnieniach i zastosowanych ulgach dot. naleznosci
objetych tytutami wykonawczymi. W programie uwzgledniono tematyke egzekucji administracyjnej, w tym
najnowsze zmiany ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji z uwzglednieniem elektronicznego
przekazywania tytutdow wykonawczych do organdéw egzekucyjnych. W trakcie zaje¢ zostang omdwione
wybrane orzeczenia sgdow administracyjnych, ktore stanowig niewatpliwy wzorzec prawidtowego
postepowania. Przedstawione zostang takze zagadnienia dotyczgce obligatoryjnych dziatan wierzycieli
poprzedzajacych wszczecie postepowania egzekucyjnego, skuteczne sposoby prowadzenia egzekucji z pozycji
organu egzekucyjnego oraz zasady wspodtdziatania pomiedzy wierzycielem a organem egzekucyjnym.
Wszystkie zagadnienia omowimy witasnie z punktu widzenia osob, nadzorujgcych prace komoérek ksiegowosci
podatkowe;.

Program:
1. Formalnoprawne podstawy realizacji zadan w komodrkach organizacyjnych urzedu gminy/miasta,
odpowiedzialnych za rachunkowos$¢ podatkéow i optat lokalnych oraz innych naleznosci

publicznoprawnych:

e Omoéwienie rangi i znaczenia przepisow prawnych istotnych dla prowadzenia rachunkowosci
podatkéw i optat lokalnych oraz innych naleznosci publicznoprawnych w urzedzie gminy/miasta,
w szczegolnosci wybranych przepisow ustaw: ordynacja podatkowa, o rachunkowosci, o finansach
publicznych, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz wybrane rozporzadzenia
wykonawcze.

e Organizacja pracy komorek ksiegowosci podatkowej w urzedzie gminy z uwzglednieniem katalogu
zadan okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. 208 poz.1375) ze zmianami.

* Powierzenie zadan i odpowiedzialnosci pracownikom ksiegowosci podatkowej z uwzglednieniem
przepisow ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci: odpowiedzialnos¢
za prowadzenie ksigg rachunkowych, powierzenie odpowiedzialnos¢ za prowadzenie ksiag
rachunkowych urzedu.

2. Omowienie wybranych przepiséw i definicji ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
istotnych w zakresie rachunkowosci podatkowej w urzedzie gminy/miasta:

e Pojecie obowigzku podatkowego, zobowigzania podatkowego oraz zalegtosci podatkowej i nadptaty
podatkowe;j.

e Odpowiednie stosowanie przepisow Ordynacji podatkowej do naleznosci publicznoprawnych
stanowigcych dochdéd jednostki samorzadu terytorialnego.

e Powstanie zobowigzan podatkowych z mocy prawa oraz w drodze doreczenia decyzji wymiarowe;j -
charakter decyzji ustalajgcych i okreslajgcych zobowigzanie podatkowe.

e Najczesciej wystepujgce btedy w zakresie dokonywania przypiséw i odpiséw - terminy, doreczenia,
przedawnienia.

e Terminy ptatnosci, a powstanie zalegtosci podatkowych.

e Woygaszenie zobowigzan podatkowych poprzez zaptate, przedawnienie, umorzenie zalegtosci
podatkowych, zaliczenie nadpfaty podatkowej na poczet przysztych zobowigzan, biezacych
zobowigzan oraz zalegtosci podatkowych.

e  Obowiazki w zakresie zarachowania wptaty dokonywanej na poczet zalegtosci podatkowych.

e Doreczanie postanowien o zarachowaniu wptaty.

e Omowienie przepiséw Ordynacji podatkowej (art. 62) w zakresie zarachowania wptaty.



e Wydawanie postanowienia w sprawie zarachowania wptaty.

e  Sposoby ptatnosci podatkéw i opftat.

e Specyfika przedawnienia zobowigzan podatkowych.

e Jak liczy¢ termin przedawnienia w przypadku zastosowania Srodka egzekucyjnego, a jak w przypadku
whniesienia skargi do sgdu? Pojecie tzw. skutecznego i nieskutecznego srodka egzekucyjnego.

e Konsekwencje prawne zobowigzan zabezpieczonych hipotekg — istotna zmiana linii orzeczniczej,
wynikajgca z najnowszych orzeczen saddéw administracyjnych.

3. Powstanie nadpfaty podatkowej i sposoby postepowania z nadptata:

e Definicja nadptaty wg Ordynacji podatkowej.

e Czy nadptata musi by¢ zwrdcona podatnikowi czy innej osobie, ktéra dokonata wptaty za podatnika?

e Zasady zaliczania i zwrotu nadptaty podatku.

e Zwrot nadptaty podatku na rachunek bankowy, przekazem pocztowym, w kasie. Terminy zwrotu
nadptaty, zwrot nadpfaty z odsetkami.

e  Postepowania z nadptatami po $Smierci.

4. Egzekucja administracyjna podatkéw i optat lokalnych w tym wybrane obowigzki pracownikéw komarek
ksiegowosci podatkowej urzedu gminy/miasta w zakresie obowigzkéow informacyjnych wobec organu
egzekucyjnego:

e W jakim terminie musi by¢ wystawione upomnienie i tytut wykonawczy. Czy upomnienie zawsze musi
poprzedzaé wystawienie TW?

e Podpisywanie upomnien i tytutéw wykonawczych. Czy pracownicy posiadajacy upowaznienie organu
podatkowego (na podstawie Ordynacji podatkowej) mogg podpisywac upomnienia i TW?

e Obowiazki informacyjne wierzyciela okresSlone w art. 32aa ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

e Jakie moga by¢ konsekwencje nieprzekazania lub nieterminowego przekazania informacji do organu
egzekucyjnego np. o wptacie zalegtosci objetej tytutem wykonawczym do wierzyciela?

e W jaki sposob niedopetnienie obowigzkdéw informacyjnych przez wierzyciela moze sie przyczynic
do obcigzenia go kosztami egzekucyjnymi?

e (Czy zobowigzany moze dochodzi¢ odszkodowania od wierzyciela za szkody wyrzadzone wskutek
niezgodnego z przepisami prawa prowadzenia egzekucji administracyjnej.

e (Czy ksiegowos¢ - z pozycji wierzyciela - musi informowac organ egzekucyjny o kazdym przypadku
przedawnienia zalegtosci objetej tytutem wykonawczym?

e Specyfika i zasady przedawnienia kosztow upomnienia powstatych przed i po 20 lutego 2021 r. —
omowienie przepiséw przejsciowych, przyktady wyliczania termindw przedawnienia.

e Czy informacje, o ktérych mowa w art. 32aa ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
muszg by¢ przekazywane do organu egzekucyjnego elektronicznie czy w wersji papierowej?

* Nowy elektroniczny wzér zawiadomienia wierzyciela do organu egzekucyjnego (e-ZW).

e W jakiej formie (elektronicznej czy papierowej) nalezy wystepowad z zapytaniami do organu
egzekucyjnego w sprawie np. zastosowania S$rodka egzekucyjnego, przerywajgcego bieg
przedawnienia?

DZIEN IV — 21 marca 2023 r. 9:00-15:00
Praktyczne aspekty procesu zamkniecia roku, ze szczegélnym uwzglednieniem
funkcjonowania ewidencji i rozliczenia sSrodkow trwatych i procesu przeprowadzania
inwentaryzacji oraz przygotowania sprawozdan finansowych w ksiegach organu i urzedu jst

Zamkniecie roku jest to jeden z najtrudniejszych procesow w finansowym funkcjonowaniu jst, gdyz w krétkim
czasie trzeba przeanalizowac i rozliczy¢ wiele procesoéw, ktére zachodzg w rachunkowosci jst. Jednym z tych
elementow jest wtasciwie rozliczenie srodkow trwatych. Szkolenie zatem rozszerzy i uporzadkuje wiedze
uczestnikdw w tym obszarze, wskazujgc rowniez najczesciej popetniane btedy i nieprawidtowosci. Zamkniecie
roku wymaga zgromadzenia wszystkich dokumentow ksiegowych dotyczgcych tego roku, kompletnego ujecia
w ksiegach dowoddw ksiegowych, stwierdzajgcych dokonanie operacji lub zaistnienie zdarzen gospodarczych,
dokonania stosownych odpisdw aktualizujgcych oraz przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce. Podczas
tej czesci kursu omdéwimy konkretne zapisy ewidencyjne dotyczgce tego procesu, ze szczegdlnym



podkresleniem funkcjonowania srodkéw trwatych w ewidencji urzedu. Prowadzaca wyjasni rowniez wiele
problemdéw interpretacyjnych w zakresie tematyki szkolenia. Przedstawiony zostanie rdéwniez proces
inwentaryzacji, aby mégt stanowi¢ dobrg wyjsciowg baze do procesu zamkniecia roku 2023 i otwarcia
kolejnego roku budzetowego. Uczestnicy dowiedzg sie rowniez jak prawidtowo sporzadzi¢ sprawozdania
finansowe. Szkolenie ma w sposdb praktyczny przyblizy¢ Panstwu zasady dotyczace zamkniecia ksigg
rachunkowych za 2023 rok.

Program:
1. Zamkniecie roku - harmonogram niezbednych czynnosci.

2. Wprowadzenie do ksigg rachunkowych wszystkich operacji gospodarczych i finansowych, w tym
osiggnietych przychodéw i kosztow.

3. Koszty i zobowigzania na przetomie roku budzetowego- Rozliczenia miedzyokresowe przychodow

i kosztow oraz rezerwy.

Naleznosci, zobowigzania, odsetki oraz ich aktualizacja — wycena bilansowa.

Rozliczenie udzielonych i otrzymanych dotacji.

Ewidencja wydatkdéw niewygasajgcych z koricem roku budzetowego.

Srodki trwate wysoko i nisko cenne, wartosci niematerialne i prawne, $rodki trwate w budowie - zrédta ich

finansowania oraz ujecie i ich ewidencja z uwzglednieniem: ustawy o rachunkowosci, KSR nr 11, ustawy o

podatku dochodowym od o0sdb prawnych - po zmianach:

« Srodki trwate - ich przyporzadkowanie do 10 tys. zt. i powyzej 10 tys. zi- w tym: umorzenie
i amortyzacja;

e Wartosci niematerialne i prawne - system OEM, BOX;

«  Srodki trwate w budowie (inwestycje) - wg. nabycia i kosztéw wytworzenia.

8. Inwentaryzacja Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji - rodzaje, terminy,
metody, organizacja i dokumentacja (w zataczeniu wzory) - z uwzglednieniem KST 2016, KSR nr 2 i KSR nr
11.

9. Bilans - zasady sporzadzania bilansu budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego- wypetniony wzor.

10. Bilans - wycena poszczegolnych pozycji aktywow i pasywow w Swietle ustawy o rachunkowosci- zasady
sporzadzania bilansu jednostki budzetowej - wypetniony wzér- przykfad.

11. Rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) - przychody i koszty, wycena, sposéb prezentacji-
przyktad.

12. Zestawienie zmian w funduszu wtasnym jednostki - przyktad.

13. Informacja dodatkowa- przyktad ( zarzadzenie oraz zataczniki -wzory w excelu).

14. Zasady sporzadzania tgcznych sprawozdan finansowych jednostek samorzadu terytorialnego -
po dokonaniu eliminacji wzajemnych rozlicze miedzy jednostkami — przyktad.

No vk

DZIEN V - 24 marca 2023 r. 9:00-15:00
Uchwata budzetowa (na przyktadzie uchwaty na 2023 rok) i wieloletnia prognoza
finansowa jednostki samorzadu terytorialnego

Planowanie budzetu i WPF to mierzenie sie nie tylko ze zmieniajgcymi sie przepisami prawa i wynikajgcymi
z nich konsekwencjami, ale réwniez z sytuacjg finansowa i gospodarczg kraju. Podczas proponowanych zaje¢
— dokonywanej analizy przepisow i przyktaddéw zastosowanych rozwigzan, sprébujemy znalez¢ ,ztoty srodek”,
aby sprobowad sie odnalez¢ wsrdd zawitosci prawnych i zmian przepiséw, a takze, wskazac to, co jest gtéwnym
celem szkolenia, czyli pokazaé co zrobi¢, by jak najbardziej rzetelnie przygotowad budzet i WPF na kolejny rok.
Omowimy zagadnienia z zakresu podstawowego krotko i dfugoterminowego planowania finanséw jst, jak
i réznych metod planowania dochoddéw i wydatkéw. Przedstawimy zasady oraz praktyczne aspekty
efektywnego opracowania procedury budzetu i WPF w jst.

Program:
1. Planowanie wieloletnie jako niezbedny instrument nowoczesnego zarzgdzania finansami publicznymi.

2. Uchwata budzetowa i wieloletnia prognoza finansowa w Swietle ustawy o finansach publicznych.
3. Planowanie w jednostkach samorzadu terytorialnego na bazie trudnego roku 2022.



16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

Metody prognozowania dochoddw budzetowych i wydatkéw budzetowych. Co nalezy uwzglednic,
szczegolnie po zmianach klasyfikacji budzetowej, w tym podziatu na rozdziaty podmiotowe i ustugowe?
Konstrukcja uchwaty budzetowej jst. Tryb uchwalania i opiniowania, kompetencje organdw jst w zakresie
budzetu.

Zmiana warunkéw dla budzetu jst na bazie art.242 ufp od roku 2022.

Rezerwy.

Realizacja budzetu jst i jego zmiany.

Zatozenia do WPF oraz etapy konstruowania prognozy.

. Szczegotowy ksztatt i zakres danych budzetowych WPF wedtug metodyki Ministerstwa Finanséw.
. Przedsiewziecia w WPF - zasady planowania przedsiewziec.

. Prognoza sptaty dtugu jako element WPF.

. Wskaznik zadtuzenia na podstawie art. 243 UFP.

. Realnos¢ WPF.

. Okres sporzadzania WPF i jej elementow sktadowych:

* Okres sporzadzania zasadniczej czesci WPF.

e Okres sporzadzania prognozy kwoty dtugu.

* Okres sporzadzania zatgcznika do WPF o przedsiewzieciach.
Zgodnos¢ WPF z budzetem jednostki samorzadu terytorialnego.
Konstrukcja uchwaty w sprawie WPF. Tryb uchwalania i opiniowania WPF. Kompetencje organdéw jst
w zakresie WPF.

Upowaznienia do zaciggania zobowigzan a WPF.

Praktyczne aspekty tworzenia WPF.

Monitorowanie realizacji WPF i jej zmiany.

Sprawozdanie z realizacji budzetu i WPF.

Pytania.

DZIEN VI — 27 marca 2023 r. 9:00-15:00
Podatek od towardéw i ustug (VAT) w jst

Szésty dzien kursu poswiecony bedzie zagadnieniom dotyczgcym zasad funkcjonowania i rozliczania podatku
VAT w jednostkach samorzadu terytorialnego, jednostkach podlegtych, zaktadach budzetowych oraz w innych
podmiotach, zobowigzanych stosowac przepisy ustawy o VAT. Szkolenie swoim zakresem pozwoli nie tylko
poznac¢ zasady dokumentowania i rozliczania podatku VAT, ale tez usystematyzowac juz posiadang wiedze.
Szkolenie obejmie ostatnie wprowadzone i planowane zmiany w przepisach ustawy i rozporzadzeniach.

Program:

1.

2.

3.

Najwazniejsze przepisy regulujgce prawidtowe rozliczanie podatku VAT w Polsce — omdwienie

i wskazanie sposobu czytania i interpretowania ustaw i rozporzadzen:

* Ustawa o VAT:
- definicje podatkowe jako jeden z aspektdw wyjasnien pojeé ustawowych,
- omowienie i interpretowanie zapisOw ustawy na przyktadach.

* Znaczenie rozporzadzen do ustawy zasadniczej oraz zasady ich stosowania.

e Wyroki WSA, NSA, TSUE, interpretacje podatkowe ogdlne i indywidualne — znaczenie dla podatnika.

Co podlega opodatkowaniu podatkiem VAT?

* Czynnosci podlegajace opodatkowaniu.

* Czynnosci zwolnione przedmiotowo i podmiotowo z podatku VAT.

e Czynnosci wytgczone z opodatkowania podatkiem VAT z uwzglednieniem Interpretacji Ogdlnej
Ministerstwa Finansdw.

Obowigzek podatkowy:

e Co to jest moment powstania obowigzku podatkowego?

e Zasada ogdlna powstawania obowigzku podatkowego — przyktady praktyczne.

e Wyjatki od zasady ogdlnej — szczegélne momenty powstania obowigzku podatkowego — przyktady
praktyczne np. najem, dzierzawa, media, ochronai inne.



o

e Zaliczki a obowigzek podatkowy — kiedy rozpozna¢ moment podatkowy przy otrzymaniu pieniedzy,
a kiedy mam wybér — przykfady.
Faktura papierowa i elektroniczna — zasady dokumentowania sprzedazy towaroéw i ustug:
Zasady korygowania (faktury korygujace, noty korygujace) z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
w 2022 r., w tym:
* Zasady i przyczyna wystawiania faktur korygujacych.
*  Moment podatkowy a moment wystawienia faktury korygujacej ,zmniejszajacej podatek VAT.
e  Moment podatkowy a moment wystawienia faktury korygujacej, zwiekszajgcej podatek VAT.
e Zasady potwierdzania i ujmowania faktur korygujgcych ,in minus” i ,in plus” w rejestrze sprzedazy
i rejestrze zakupu.
Stawki podatku VAT oraz zwolnienie z opodatkowania:
Stawka podstawowa 23 % - jak stosowac¢ na przyktadach?
Stawki obnizone oraz zakres ich zastosowania na przyktadach np. najem obiektu sportowego, sprzedaz
publikacji, woda i Scieki oraz wiele innych.
Zmiany i obnizenia stawek podatku VAT zwigzane z tarczg antyinflacyjng oraz z konfliktem zbrojnym:
- stawka podatku VAT z tytutu nabycia towardow i ustug na cele zwigzane z pomocg ofiarom skutkow
dziatan wojennych na terytorium Ukrainy — warunki i zasady,
obnizone stawki zwigzane z tarczg antyinflacyjng — terminy, zasady stosowania oraz obowigzki
sprzedajgcego,
- czynnosci zwolnione z podatku VAT — zasady stosowania zwolnienia.
Schemat JPK oraz zasady sporzadzania i przesytania danych do MF:
e JPK - jakie szczegétowe dane nalezy wykazywac w rejestrach sprzedazy i zakupdw (m. in. oznaczenia,
procedury, symbole GTU, faktury uproszczone, faktury do paragonu, ulga za zte dtugi)
z uwzglednieniem zmian?
* Jak korygowac dane w JPK z uwzglednieniem zmian dotyczgcych faktur, faktur korygujacych?
* Kary porzadkowe za btedy i nieprawidtowosci w JPK.

DZIEN VIl — 29 marca 2023 r. 9:00-15:00

Modut |
Zarzadzanie efektywnym zespotem z wykorzystaniem technik delegowania zadan,
zarzgdzania czasem i stresem

Ostatni dzien kursu poswiecimy na zajecia dedykowane kadrze zarzadzajgcej, tak aby omowi¢ i wzmocnic
kompetencje w zakresie budowania efektywnych zespotow przy wykorzystaniu technik planowania oraz
delegowania zadan. Szkolenie postuzy takze wzmocnieniu uczestnikdw w efektywnym radzeniu sobie
ze stresem zawodowym i przeciwdziataniu wypaleniu zawodowemu.

Udziat w zajeciach pozwoli uczestnikom na:

zwiekszenie umiejetnosci skutecznego korzystania z narzedzi, pozwalajgcych na stworzenie efektywnego
zespotu,

zdobycie wiedzy na temat technik i metod pomagajgcych w organizacji zadan,

poznanie narzedzi efektywnego delegowania zadan w celu podniesienia kontroli monitorowania postepow
w zaplanowanych dziataniach,

poznanie czynnikdw, ktdre znaczgco wptywajg na stres i wypalenie zawodowe,

zdobycie wiedzy w zakresie planowania dziatan, przeciwdziatajgcych wypaleniu zawodowemu na poziomie
zarzgdzanego zespotu.

Program:

1.

Budowanie efektywnego zespotu w administracji:

¢ 10 najczestszych przyczyn niepowodzen zespotow.

¢ Omodwienie procesu formowania sie zespotu, mechanizméow warunkujgcych nastawienie na osigganie
celéw.



* Praktyczne narzedzia i techniki budowania skutecznych zespotow.
2. Efektywne wykorzystanie zasobow i organizacja zadani:
* Praktyczne narzedzia pomagajgce wiasciwie organizowac czas pracy.
¢ Organizacja pracy a stres zawodowy.
3. Zarzadzanie efektywnym zespotem:
e Style kierowania zespotem - wptyw na efektywnosc.
e Mocne i stabe strony preferowanego stylu.
* Przywddztwo sytuacyjne wedtug K. Blancharda.
* Rozpoznanie dojrzatosci pracownika do zadan (4 poziomy dojrzatosci pracownika wg Blancharda):
— R1 - entuzjastyczny debiutant.
— R2 - rozczarowany adept.
— R3 —-kompetentny, lecz ostrozny praktyk.
— R4 - samodzielny ekspert.
e Analiza stylow zarzadzania pod wzgledem oddziatywania na stres i wypalenie zawodowe pracownikéw.
4. Delegowanie zadan i rozwijanie zespotu:
e Skuteczno$¢ osobista w delegowaniu zadan - kluczowe kompetencje.
e Btedy w delegowaniu.
5. Techniki radzenia sobie ze stresem na stanowisku kierowniczym:
e Jak rozpozna¢ wypalenie zawodowe w zespole? Symptomy wypalenia zawodowego.
e Zachowanie dystansu emocjonalnego.

Modut Il
Test sprawdzajacy wiedze

Kurs koczymy krotkim testem sprawdzajgcym wiedze. Uczestnicy zajec otrzymaija link do testu jednokrotnego
wyboru, w ktérym zadamy kilka pytan dotyczacych zagadnien, omawianych podczas kursu.

=» ADRESACI

Nowo powotani Skarbnicy, osoby petnigce obowigzki Skarbnika, osoby przewidziane do petnienia roli
Skarbnika, zastepcy.

[E} PROWADZACY >

Trener 1 - Skarbnik gminy, byty inspektor kontroli w Regionalnej Izbie Obrachunkowej. Specjalista i praktyk z
zakresu prawa samorzadowego, finanséw publicznych, rachunkowosci budzetowej, inwentaryzacji,
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kontroli zarzagdczej i audytu. Doswiadczony
trener i wyktadowca (dwadziescia lat pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych). Autor kilkudziesieciu
publikacji, w tym ksigzkowych, z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci. (Dzien 1)

Trener 2 - Prowadzi szkolenia od 2003 roku. Wieloletni Naczelnik Wydziatu Kontroli Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Krakowie, wczesniej Gtowny Inspektor Wydziatu Kontroli RIO, obecnie Zastepca Burmistrza,
autor artykutow, wyktadowca i praktyk, specjalista z zakresu kontroli, finanséw publicznych, budzetu
zadaniowego i zamowien publicznych. Wyktadowca Uniwersytecki, stale wspdtpracuje z FRDL. (Dzien I)

Trener 3 - Ekonomista, od ponad 20 lat szkoli z tematyki finanséw publicznych m. in. sprawozdawczosci,
klasyfikacji budzetowej dla jsfp, w tym jst. Doskonale zna specyfike samorzgdow. Posiada szerokg wiedze oraz
praktyczne umiejetnosci zdobyte w wyniku dtugoletniej praktyki zawodowej m.in. jako gtéwna ksiegowa
w panstwowe] jednostce budzetowej, jak rowniez jako starszy specjalista w Wydziale Informacji Analiz i



Szkolen w RIO, byta takie pozaetatowym Cztonkiem SKO. Praktyk, ceniony wyktadowca w zakresie
sprawozdawczosci budzetowej i finanséw publicznych. Autorka licznych publikacji ksigzkowych i prasowych w
zakresie sprawozdawczosci, klasyfikacji budzetowej oraz finanséw publicznych. (Dzien Il)

Trener 4 - Doswiadczony szkoleniowiec i praktyk z zakresu procedur postepowania podatkowego, wymiaru
podatkéw i opfat lokalnych, rachunkowosci optat za gospodarowanie odpadami lokalnymi, kontroli
wewnetrznej, dochoddéw samorzadowych, windykacji naleznosci budzetowych, cywilnoprawnych, jak
i publicznoprawnych. Przez wiele lat petnita funkcje Dyrektora Wydziatu Podatkéw i Optat oraz Z-cy Dyrektora
Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w jednym z najwiekszych urzedéw miejskich, nadzorujac
wymiar, pobér, rachunkowos$¢ i egzekucje naleznosci budzetowych. Autorka opracowan w czasopismach, np.
Wspdlnota, Przeglad Podatkédw Lokalnych i Finanséw Samorzgdowych, Finanse Publiczne. Staty
wspotpracownik FRDL. (Dzien 1ll)

Trener 5 - Wieloletni praktyk administracji skarbowej w tym Naczelnik Urzedu Skarbowego. Wyktadowca
wyzszych uczelni — Wyzszej Szkoty Zarzadzania i Bankowosci w Krakowie oraz Uniwersytetu Ekonomicznego w
Krakowie, w tym studiow podyplomowych dla samorzgddéw na wydziale Finanséw UEK. Jest dyplomowanym
ksiegowym, z kilkunastoletnim doswiadczeniem na stanowisku gtdwnego ksiegowego jednostek sektora
finanséw publicznych i spotek, autor i wspodtautor pozycji ksigzkowych oraz wielu publikacji o tematyce
rachunkowej, podatkowej, finanséw publicznych. Prowadzaca jest znanym i cenionym szkoleniowcem z
zakresu tematyki podatkowej, finanséw publicznych i rachunkowosci, szkolgca zaréwno pracownikéw
jednostek organizacyjnych sektora finanséw panstwowych i samorzgdowych, rowniez pracownikéw RIO, NIK,
Saddéw, Ministerstw i innych waznych Urzeddw panstwowych i samorzgdowych. (Dzien IV)

Trener 6 — Praktyk, wieloletni skarbnik miasta i gminy. Doswiadczony szkoleniowiec i doradca w zakresie
finanséw publicznych, rachunkowosci budzetowej dla jednostek sektora finanséw publicznych na terenie kraju
- przeprowadzita ponad 2600 szkolen dla ponad 60000 osdéb. Autorka wielu artykutéw w prasie
specjalistycznej. (Dzien V)

Trener 7 — Specjalista w zakresie podatku VAT, doradca jednostek samorzagdowych z zakresu rozliczania
i ewidencjonowania projektéw UE, wyktadowca na szkoleniach stuzb cywilnych. Doswiadczony praktyk
z zakresu finansow, podatku VAT, ksiegowania i rozliczania dotacji UE oraz podatku dochodowego od osdb
fizycznych. Od 2010 r. wtascicielka kancelarii rachunkowo-podatkowej. (Dzien VI)

Trener 8 — Jako trener i konsultant od ponad 20 lat pomogta wielu osobom w rozwigzywaniu problemdéw na
poziomie indywidualnym oraz firmowym. Realizowata szereg szkolen dla jednostek samorzadowych z zakresu
m.in. zarzadzania zasobami ludzkimi, opisywania i wartosciowania stanowisk pracy. Swoja specjalistyczng
wiedze przektada na praktyczne rozwigzania. Jest socjologiem o specjalnosci komunikacja spoteczna i badanie
rynku. Posiada Certyfikat Licensed International Coach and Consultant of Meta Recruitment and Selection
of Employees (TM). (Dzien VII)
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/O ramdacin Roswois INFORMACJE ORGANIZACYJNE
R el e L | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Kurs: Skarbnik jednostki samorzadu terytorialnego. Edycja Il

L Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

. 3,8, 20, 21, 24, 27, 29 Szkolenie w godzinach 9:00-15:00
marca 2023 r. kazdego dnia

@ Cena: 2999 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkéw publicznych.

BEE

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze

DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa

KONTAKTU: tel. 732 983 894
szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAK O NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu na adres MailoOWY: ........ccccceivrveiveineininnnsensne s s s sessnssassscsnessessassnssnsses

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

Zgtoszenia prosimy przesytac do 27 lutego 2023 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 rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




