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Demokracji Lokalnej 3 wrzes'nia 2024 r
im. Jerzego Regulskiego
GOSPODARKA KASOWA | GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

SAMORZADU TERYTORIALNEGO.
LIMITY PEATNOSCI GOTOWKOWYCH W 2024 R. — KOGO DOTYCZA

OGRANICZENIA 1 JAKIE MOGA BYC KONSEKWENCJE NARUSZENIA TYCH ZASAD?

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Praca na stanowisku kasowym wigze sie z odpowiedzialnoscia materialng, doktadnoscig, terminowoscig i wyjatkowa
skrupulatnosciag w prowadzeniu dokumentacji kasowej. Od osoby na tym stanowisku jest wymagana takze umiejetnos¢
rozpoznawania fatszywych znakéw pienieznych. Proponowane szkolenie dostarczy wiedze, niezbedng do realizowania
obowigzkéw przez pracownikéw, zajmujacych sie na co dzien obstuga kasowa w urzedach administracji samorzadowej
i ich jednostkach organizacyjnych.

Podczas zajeé¢ zostang omoéwione najczesciej popetniane btedy, w tym takie, ktére w pore niewyeliminowane, moga
doprowadzi¢ do naduzyé w obrocie gotéwkowym. Prowadzgca wskaze takze zasady postepowania w przypadku wystgpienia
incydentu przyjecia fatszywych banknotéw pienieznych lub dokonywania transakcji, budzacej podejrzenie popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

CELE | KORZYSCI:

Omoéwienie regulacji wewnetrznych (instrukcji i zarzadzen) dotyczgcych gospodarki kasowej w jednostkach sektora

finanséw publicznych.

Poznanie aktualnych zasad w zakresie limitéw dokonywania ptatnosci gotowkowych oraz konsekwencji przyjecia wptaty

gotéwkowe]j powyzej okreslonych limitéw.

Przedstawienie instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

Omodwienie istotnych kwestii dotyczgcych archiwizacji i likwidacji dokumentéw kasowych.

Uzyskanie odpowiedzi m.in. na pytania:

— Zjakich przepiséw wynikajg ograniczenia w przyjmowaniu wptat gotowkowych?

—  Ktoérych wptacajgcych dotyczg limity wptat gotowkowych?

— Kto moze dokonywaé wptat w kasie jednostki organizacyjnej w gotowce — od kogo i dlaczego wptaty gotowkowe nie
powinny by¢ przyjmowane?

— Kto moze w jednostce organizacyjnej samorzadu terytorialnego by¢ kasjerem (czy pracownik musi posiadaé szczegdlne
kwalifikacje, udokumentowane kursy, szkolenia itp.)?

— Jak postagpi¢ w przypadku przyjecia do kasy fatszywego znaku pienieznego?

— Czy kasjer jednostki organizacyjnej musi przyjg¢ od klienta zniszczony lub uszkodzony znak pieniezny?

— Jak dtugo nalezy przechowywa¢, kiedy i na jakich zasadach oraz przez kogo dokumenty mogga zostac¢ zlikwidowane,
czy na dowdd likwidacji dokumentacji kasowej jednostka powinna otrzymac lub sporzadzi¢ stosowny dokument?

Uwaga! Uczestnicy otrzymajg w materiatach szkoleniowych m. in.: wzory instrukcji dot. gospodarki kasowej, gospodarki
drukami sScistego zarachowania, instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia przestepstwa prania pieniedzy,
protokotu kontroli kasy, oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej, przyjecia i przekazania policji fatszywego
banknotu.

PROGRAM:

1.

Omodwienie przepisow prawa, regulujacych funkcjonowanie gospodarki kasowej w jednostkach sektora finansow
publicznych: ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, przepisy w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiadac¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne, ordynacji podatkowej — kto moze dokonywac ptatnosci podatkow w formie gotowkowej?

Obowiazki i odpowiedzialno$¢ kasjera za zgodne z przepisami prowadzenie kasy w jednostce. Kto moze by¢ kasjerem,
jakie wymogi formalne mozna stawia¢ pracownikowi zatrudnianemu na stanowisko kasjera, czy nalezy wymagac od kasjera
np. umiejetnosci rozpoznawania fatszywych znakéw pienieznych? Jak prawidtowo przyjmowac i przekazywaé obowigzki
na stanowisku kasowym? Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera — sporzgdzanie dokumentéw dotyczacych powierzenia
odpowiedzialno$ci materialnej, jak skutecznie kasjer moze bronic sie od ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej?



3. Kontrola i nadzér nad prowadzeniem kasy — biezgce czynnosci kontrolne. Kto i jak czesto powinien kontrolowa¢ kase?
Odpowiedzialnos$¢ za nadzor i kontrole gtéwnego ksiegowego i kierownika jednostki, dokumentowanie kontroli kasy,
adnotacje, protokoty.

4. Regulacje wewnetrzne w zakresie gospodarki kasowej — instrukcja gospodarki kasowej. Jakie zagadnienia powinna
regulowac instrukcja? Wzory drukéw i dokumentéw stosowanych przy przyjmowaniu i wyptacaniu gotéwki do i z kasy,
wzory dokumentéw o powierzeniu odpowiedzialnosci materialnej.

5. Postepowanie w przypadku przyjecia do kasy fatszywego znaku pienieznego. Zgtoszenie incydentu przetozonemu,
zgtoszenie i przekazanie fatszywego znaku pienieznego policji, sporzadzenie odpowiednich dokumentéw, czy i jak czesto
kasjerzy powinni by¢ szkoleni w zakresie rozpoznawania fatszywych znakéw pienieznych? Czy kasjer moze iw jakich
okolicznosciach ponosi¢ odpowiedzialnos$é karng w zwigzku z przyjeciem fatszywego znaku pienieznego?

6. Sposdb postepowania i regulacje prawne w zakresie wymiany zniszczonych lub uszkodzonych znakéw pienieznych.
Czy mozna odmowic przyjecia wptaty do kasy jednostki zniszczonym banknotem? Na podstawie jakich przepisow i ktory
podmiot moze dokona¢ wymiany zniszczonych pieniedzy?

7. Postepowanie w przypadku wystgpienia niedoborow lub nadwyzek i sposoby zapobiegania takim zjawiskom. Kiedy
kasjer odpowiada materialnie za niedobér kasowy? Czy i w ktérym momencie kasjer powinien ztozy¢ o$wiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej? Czy kasjer moze i w jakich okolicznosciach unikngé¢ odpowiedzialnosci
materialnej za ewentualny niedobér kasowy?

8. Inwentaryzacja kasy - rozliczenie ewentualnych réznic, protokét inwentaryzacji.

9. Najczesciej wystepujace btedy i nieprawidtowosci w gospodarce kasowej z uwzglednieniem zarzutéw stawianych w tym
zakresie przez organy kontroli. Jak zapobiega¢ nieprawidtowosciom? Jakie powtarzajgce sie ,,drobne” btedy kasjera moga
doprowadzi¢ do powaznych nieprawidtowosci?

10. Pomieszczenie kasy. Gdzie powinno by¢ zlokalizowane, jakie powinno spetnia¢ normy bezpieczenistwa? Jakie sg limity
przechowywania gotéwki w kasie? Dostep do pomieszczenia innych osdb niz kasjer. Kto ponosi odpowiedzialnos¢
za prawidtowe przygotowanie i zabezpieczenie pomieszczenia kasowego?

11. Gospodarka drukami $cistego zarachowania. Co to sg druki Scistego zarachowania — rodzaje i praktyczne przyktady,
czy istnieje normatywna definicja drukow s$cistego zarachowania? Instrukcja gospodarowania drukami Scistego
zarachowania — czy musi by¢ opracowana i co powinna regulowac?

12. Ewidencja i rozliczanie drukéw sScistego zarachowania. Na podstawie jakich dokumentéw zaewidencjonowac¢ druki
Scistego zarachowania, w oparciu o jakie dokumenty rozliczy¢ wykorzystane druki $cistego zarachowania? Weryfikacja
stanéw biezgcych drukéw. Czy osoba odpowiedzialng za ewidencje i rozliczenie drukéw S$cistego zarachowania
moze/powinien byé kasjer? Przyjecie odpowiedzialnosci za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,
inwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania.

13. Postepowanie w przypadku zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania.

14. Likwidacja/niszczenie wykorzystanych lub niewykorzystanych drukéw sScistego zarachowania. Jaki jest okres
przechowywania wykorzystanych drukdéw S$cistego zarachowania? Kto i kiedy powinien podjgé decyzje o zniszczeniu
drukéw? Czy mozna zniszczy¢ druki niewykorzystane, ktorych np. zakupiono za duzo i sg juz nieprzydatne? Kto powinien
typowac druki $cistego zarachowania do likwidacji? Jak bezpiecznie dokonac¢ fizyczne] likwidacji drukéw Scistego
zarachowania?

15. Archiwizacja dokumentéw kasowych — regulacje prawne. Jak diugo przechowywaé dokumentacje kasowg? Ktore
z dokumentéw nalezy przekaza¢ do archiwum panistwowego, a ktére mogg zostac ,zlikwidowane” i po jakim czasie?

16. Dyskusja, pytania indywidualne konsultacje.

ADRESACI:

Szkolenie adresowane jest do skarbnikow, pracownikéw urzedow i jednostek organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego, w ktérych funkcjonuje bezposrednia obstuga kasowa. Gtéwnymi zainteresowanymi sg pracownicy bezposrednio
pracujacy w kasach, a takze osoby nadzorujace i rozliczajgce kasy. Zapraszamy takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
drukami Scistego zarachowania w danych jednostkach organizacyjnych.

PROWADZACA:

Doswiadczony szkoleniowiec i praktyk z zakresu procedur postepowania podatkowego, wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
rachunkowosci optat za gospodarowanie odpadami lokalnymi, kontroli wewnetrznej, dochodéw samorzgdowych, windykacji
naleznosci budzetowych, cywilnoprawnych jak i publicznoprawnych. Przez wiele lat petnita funkcje Dyrektora Wydziatu
Podatkow i Optat oraz Z-ca Dyrektora Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w jednym z najwiekszych urzedow
miejskich, nadzorujgc wymiar, pobdr, rachunkowos¢ i egzekucje naleznosci budzetowych. Autorka opracowan w czasopismach,
np. Wspdlnota, Przeglad Podatkéw Lokalnych i Finanséw Samorzadowych, Finanse Publiczne. Staty wspoétpracownik FRDL.
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Gospodarka kasowa i gospodarka drukami scistego zarachowania

w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego.

Limity ptatnosci gotowkowych w 2024 r. — kogo dotyczg ograniczenia i jakie mogg by¢ konsekwencje
naruszenia tych zasad?

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

3 wrzesnia 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 440 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 20 sierpnia 2024 r. cena wynosi
399 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 ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Podkarpacki Osrodek Samorzadu Terytorialnego
DO ul. Kolejowa 1, 35 — 073 Rzeszéw

tel. 17 862 69 64
KONTAKTU: post@frdl.rzeszow.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. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK OO
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ...t s s sss sssssssssssssssssssessssssssns s ssessss snssssasssssssssssssssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ... ciiiirinicnecninenense e st sessas s sssessassnssssssss s snessssns s ssassnessasnnssansssnsnssnssnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.rzeszow.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.rzeszow.pl
do 29 sierpnia 2024 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ 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 rGwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznos$cig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatno$¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




