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Skarbnik gminy jest jednoczesnie gtéwnym ksiegowym,

koordynatorem budzetu, osobg wykonujaca wszelkie prace

zwigzane z przygotowaniem, realizacja i kontrolg wykonania WAZNE INFORMACIJE O KURSIE:

budzetu gminy/miasta/powiatu oraz kierownikiem zespotu

finansowego w jednostce. Zapraszamy Panstwa do udziatu

w kompleksowym kursie, przygotowujacym do roli Skarbnika Pracujesz na stanowisku Skarbnika

w jst. Podczas zaje¢ przedstawione zostang praktyczne  w jst od niedawna lub planujesz zostaé

informacje i aktualne przepisy, stanowigce kompendium wiedzy Skarbnikiem? Chcesz zwiekszy¢ swoje

przekazywanej przez praktykow, trenerow z wieloletnim kompetencje?

doswiadczeniem, znajacych specyfike samorzadu

,»0d podszewki”. Wiedza ta jest niezbedna do prawidiowego Zapraszamy do udziatu w 7 dniowym

i nalezytego wykonywania funkcji Skarbnika jst. W ciggu siedmiu  kyrsie (56 godzin dydaktycznych zajeé),

dni zaje¢ omowimy zagadnienia dotyczace: ktéry umozliwi poznanie, uzupetnienie

*  praw i obowigzkow Skarbnika, i uporzadkowanie wiedzy Skarbnikom,

e upowaznien i petnomocnictw, ich zastepcom czy osobom

*  dyscypliny finanséw publicznych, przygotowujacym sie do roli Skarbnika

e zasad klasyfikacji i sprawozdawczosci budzetowej, w samorzadzie.

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

Kurs zakonczy sie testem weryfikujgcym

e przeprowadzenia inwentaryzacji i zamkniecia  ksiag 2dobyta wiedze.
rachunkowych, podatkéw lokalnych oraz egzekucji
administracyjnej,
]

e podatku VAT.

Podsumowujac, uczestniczac w naszym kursie uzyskajg Panstwo:

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

¢ integracje srodowiska przedstawicieli jsfp,

¢ wymiane dobrych praktyk i sprawdzonych sposobow dziatania,

e  zajecia prowadzone przez wieloletnich ekspertow i praktykow,

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

PROGRAM SZKOLENIA

DZIEN -6 pazdziernika 2022 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 Il — 10 pazdziernika 2022 r. 09:00-15:00

Prawidtowe klasyfikowanie dochoddéw i wydatkow w jednostkach sektora finanséw publicznych.



DZIEN Il - 13 pazdziernika 2022 r. 09:00-15.00

Praktyczne aspekty procesu zamkniecia roku, ze szczegdlnym uwzglednieniem funkcjonowania ewidenc;ji

i rozliczenia srodkéw trwatych, procesu przeprowadzania inwentaryzacji oraz przygotowania sprawozdan

finansowych w ksiegach organu i urzedu jst.

DZIEN IV — 20 pazdziernika 2022 r. 09:00-15:00

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

samorzadu terytorialnego.

DZIEN V - 25 pazdziernika 2022 r. 09:00-15:00

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

DZIEN VI - 26 pazdziernika 2022 r. 09:00-15:00

Podatek od towarow i ustug (VAT) w jst.

DZIEN VIl — 27 pazdziernika 2022 r. 09:00-15:00

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

Il. Test sprawdzajgcy wiedze.

SZCZEGOLOWY PROGRAM KURSU:

DZIEN | - 6 pazdziernika 2022 r. 09:00-15.00
Modut |
Skarbnik gminy/miasta/powiatu. Zadania i obowiazki. Jak wyglada praca Skarbnika?
Rola Skarbnika w jednostce

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

Program:
Rola, zadania i kompetencje Skarbnika.

Obowiagzki Skarbnika.

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

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

Przedmiotem tej czesci zaje¢ jest przedstawienie zagadnien zwigzanych z udzielaniem upowaznien
i petnomocnictw dotyczacych realizacji zadan z zakresu gospodarki finansowej, zaméwien publicznych,
rachunkowosci czy sprawozdawczosci. Powyzsze kwestie zostang oméwione z perspektywy funkcjonowania stuzb
finansowych jsfp oraz odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, a takze analizowane
w odniesieniu do jednostek, posiadajgcych wtasng obstuge finansowga oraz zewnetrzng realizowang przez centra
ustug wspdlnych (CUW). Uczestnicy poznajg zasady przypisywania i ponoszenia odpowiedzialnosci stuzbowej oraz
z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych przez osoby zajmujace sie szeroko pojeta gospodarka
finansowg, rachunkowoscig czy zamdwieniami publicznymi. Podczas zaje¢ zostang przedstawione konkretne
rozwigzania wraz ze wzorami gotowych powierzen obowigzkéw.

Program:

1. Rdznica pomiedzy upowaznieniem, a petnomocnictwem.

2. Wprowadzenie - przepisy dotyczace odpowiedzialno$ci oraz przepisy stanowigce podstawe powierzen
w zakresie:
¢ Gospodarki finansowe;j.



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 gtéwnego ksiegowego, w przypadku CUW (Centrum

Ustug Wspdlnych): wzory wymaganych powierzen.

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

e Dokonywanie kontroli merytorycznej, formalnej, rachunkowej.

e Zatwierdzanie do wyptaty (wydawanie dyspozycji) dokumentéw ksiegowych.

e Podpisywanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

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

e Rodznica miedzy kontrasygnatg i kontrolg wstepna.

e Czy w przypadku zawierania umow przez kierownikéw jednostek organizacyjnych konieczna jest
kontrasygnata skarbnika lub osoby upowaznionej?

e  Przekazanie przez Skarbnika upowaznienia do kontrasygnowania uméw (wzér).

8. Skarbnik/gtowny ksiegowy jako cztonek komisji przetargowej: wzor powierzenia w zakresie zamodwien
publicznych.
9. Woybrane zagadnienia odnosnie powierzen:
e (Czyistnieje ciggtos¢ powierzen w przypadku zmiany kierownika jednostki?
e  Zakresy czynnosci i znajdujace sie w nich zapisy: inne obowigzki zlecone przez szefa.
10. Jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej:
e  Powierzenia dla kierownikéw jednostek.
e Odpowiednie umocowanie zastepcéw kierownikéw 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 kierownikédw jednostek organizacyjnych — wymagane
zapisy w wieloletniej prognozie finansowej oraz gotowy przyktad wymaganego upowaznienia udzielonego
przez woéjta/burmistrza/prezydenta/zarzad jst, na podstawie zapiséw w WPF.

e Odpowiedzialnos¢ za inwentaryzacje — jednostka z gtéwnym 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 Finansow.

e Odpowiedzialnos¢ materialna pracownika — przepisy jg okreslajgce oraz wzér powierzenia obowigzkéw.

e Odpowiedzialnos¢ za mienie a przepisy rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafdstwowych jednostek
budzetowych.

e Upowaznienie do pos$wiadczania dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem.

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

DZIEN Il — 10 pazdziernika 2022 r. 09:00-15:00
Prawidtowe klasyfikowanie dochodow i wydatkéw w jednostkach sektora finansow publicznych

Przedstawienie klasyfikacji budzetowej ze szczegélnym uwzglednieniem aktualnego stanu prawnego, wynikajgcego
z rozporzadzenia Ministra Finansow z 15 lipca 2022 r., zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddéw oraz srodkdéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,
w zakresie m.in. nowych paragraféw dochodowych i wydatkowych zwigzanych z pomocga Ukrainie, jak rowniez
z ,,Polskim tadem”, czy obowigzkiem, jaki wynika dla jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie dostosowania
uchwat budzetowych roku 2022. Oméwienie probleméw, ktére pojawiajg sie w trakcie stosowania klasyfikacji na
biezgco. Koricowo 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, przychoddéw i rozchoddw.
2. Zamiany w klasyfikacji budzetowej w 2022 r.:
e Nowe paragrafy dochodéw i wydatkéw w zwigzku z pomocy Ukrainie, jak rdwniez 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 dochodéw i wydatkéw 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 wywotujace problemy w jej stosowaniu:
e Klasyfikowanie dochodéw: § 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 wydatkow do § 441 - 442 w zwigzku z § 470.
e Klasyfikowaniu wydatkéw 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 réwniez w instrukcji sporzadzania sprawozdania.

DZIEN Il — 13 paZdziernika 2022 r. 09:00-15.00
Praktyczne aspekty procesu zamkniecia roku, ze szczegélnym uwzglednieniem funkcjonowania
ewidencji i rozliczenia srodkéw trwatych i procesu przeprowadzania inwentaryzacji oraz
przygotowania sprawozdan finansowych w ksiegach organu i urzedu jst

Zamkniecie roku jest to jeden z najtrudniejszych proceséw w finansowym funkcjonowaniu jst, gdyz w krétkim czasie
trzeba przeanalizowac i rozliczy¢ wiele proceséw, ktére zachodzg w rachunkowosci jst. Jednym z tych elementéw
jest wtasciwie rozliczenie srodkéw trwatych. Szkolenie zatem rozszerzy i uporzadkuje wiedze uczestnikdw w tym
obszarze, wskazujgc réowniez najczesciej popetniane btedy i nieprawidtowosci na bazie protokotéw RIO i NIK.
Uczestnicy spotkania poznajg konkretne zapisy ewidencyjne dotyczace tego procesu, ze szczegdlnym
podkresleniem funkcjonowania srodkéw trwatych w ewidencji urzedu. Prowadzaca wyjasni réwniez wiele
probleméw interpretacyjnych w zakresie tematyki szkolenia. Przedstawiony zostanie rowniez proces
inwentaryzacji, aby mogt stanowié dobrg wyjsciowg do procesu zamkniecia roku 2022 i otwarcia kolejnego roku
budzetowego. Uczestnicy dowiedzg sie rdwniez jak prawidtowo sporzadzi¢ sprawozdania finansowe.

Program:
1. Zamkniecie roku — przygotowanie procesu.

2. Ewidencja srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych — zakup,
wytworzenie, darowizna, nieodpfatne otrzymanie, warto$¢ poczatkowa, ulepszenia, funkcjonowanie ksigg
inwentarzowych, amortyzacja, likwidacja.

3. Inwentaryzacja, a zamkniecie ksigg rachunkowych — spis z natury, potwierdzanie sald, weryfikacja, rozliczanie
réznic inwentaryzacyjnych krok po kroku.

4. Zamkniecie ksigg w organie:

*  Rozliczenie dochoddéw jst ksiegowanych w organie jst, rdwniez dochodéw odprowadzanych przez
jednostki.



Rozliczanie dochodéw z tytutu wykonywania zadan z zakresu administracji rzagdowej i innych zadan
zleconych ustawami.

Rozliczenie wydatkdow przekazanych jednostkom podlegtym.

Wydatki niewygasajace.

Wptyw na rachunek jst pozostatosci srodkédw, gromadzonych na wydzielonym rachunku jednostki
oswiatowej i ich rozliczenie.

Wptata nadwyzek srodkédw obrotowych samorzagdowych zaktadéw budzetowych i ich rozliczenie.
Zobowigzania z tytutu kredytéw, pozyczek, wyemitowanych papierdw wartosciowych — rozliczenie.
Pozyczki udzielane przez jst —rozliczenie.

Srodki z prywatyzaciji.

Odsetki bankowe.

Odpisy aktualizujgce naleznosci budzetu.

Rozliczenia miedzyokresowe.

Wynik wykonania budzetu.

Wynik na pozostatych operacjach.

Skumulowane wyniki budzetu.

5. Zamkniecie ksigg rachunkowych w jednostce:

Rozliczenie i ewidencja przychoddéw, dochoddw, naleznosci, w tym m.in. nadptat, zalegtosci, naleznosci
spornych, przedawnionych, odsetek od naleznosci, odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Rozliczenie i ewidencja wydatkéw budzetowych, w tym m.in. rozliczenie wydatkéw o charakterze
inwestycyjnym, w tym z RFIL i innych Zrédet, wydatki remontowe.

Ustalenie stanu zobowigzan na koniec roku budzetowego, w tym m.in. zobowigzania wymagalne,
zobowigzania a wydatki w nowym roku.

Ewidencja i weryfikacja zaangazowania.

Srodki pieniezne w ewidencji roczne;j.

Materiaty i inne zapasy — rozliczenie.

Ewidencja i rozliczenie kosztow, w tym: koszty postepowan spornych i egzekucyjnych, koszty
o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie itp.; korekta kosztéw na przetomie roku.
Rozliczenia miedzyokresowe, mozliwe uproszczenia.

Konta pozabilansowe i ich rozliczenie.

Wycena aktywow i pasywow, w tym szczegdlnie majatku trwatego.

Wynik finansowy.

Fundusz jednostki.

Wydatki niewygasajgce z korncem roku.

6. Sprawozdania finansowe: bilans budzetu jst i sprawozdania finansowe jednostki urzad, w tym informacja
dodatkowa. Obowigzek publikacji sprawozdan.
7. Sprawozdania taczne jst. Wytaczenia wzajemnych rozliczer miedzy jednostkami.

DZIEN IV - 20 pazdziernika 2022 r. 09:00-15:00

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 finansowga i gospodarczg kraju. Podczas proponowanych zaje¢ —
dokonywanej analizy przepiséw i przyktadéw zastosowanych rozwigzan, sprobujemy znalezé ,ztoty Srodek”, aby
sprébowac sie odnalez¢ wsrdd zawitosci prawnych i zmian przepiséw, a takze, wskazaé to, co jest gtéwnym celem
szkolenia, czyli pokazac co zrobié, by jak najbardziej rzetelnie przygotowac budzet i WPF na kolejny rok. Omowimy
zagadnienia z zakresu podstawowego krétko i dtugoterminowego planowania finansow jst, jak i réznych metod
planowania dochoddéw i wydatkdw. 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 $wietle ustawy o finansach publicznych.
3. Planowanie w jednostkach samorzadu terytorialnego na bazie trudnego roku 2021.



4. Metody prognozowania dochoddéw budzetowych i wydatkédw budzetowych. Co nalezy uwzglednié, szczegdlnie
po zmianach klasyfikacji budzetowej, w tym podziatu na rozdziaty podmiotowe i ustugowe?

5. Konstrukcja uchwaty budzetowej jst. Tryb uchwalania i opiniowania, kompetencje organéw jst w zakresie
budzetu.

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

7. Rezerwy.

8. Realizacja budzetu jst i jego zmiany.

9. Zatozenia do WPF oraz etapy konstruowania prognozy.

10. Szczegdtowy ksztatt i zakres danych budzetowych WPF wedtug metodyki Ministerstwa Finanséw.

11. Przedsiewziecia w WPF - zasady planowania przedsiewziec.

12. Prognoza sptaty dtugu jako element WPF.

13. Wskaznik zadtuzenia na podstawie art. 243 UFP.

14. Realnos¢ WPF.

15. Okres sporzadzania WPF i jej elementdéw sktadowych:
e Okres sporzadzania zasadniczej czesci WPF.
e Okres sporzadzania prognozy kwoty dtugu.
e Okres sporzadzania zatgcznika do WPF o przedsiewzieciach.

16. Zgodnos¢ WPF z budzetem jednostki samorzadu terytorialnego.

17. Konstrukcja uchwaty w sprawie WPF. Tryb uchwalania i opiniowania WPF. Kompetencje organéw jst w zakresie
WPF.

18. Upowaznienia do zaciggania zobowigzan a WPF.

19. Praktyczne aspekty tworzenia WPF.

20. Monitorowanie realizacji WPF i jej zmiany.

21. Sprawozdanie z realizacji budzetu i WPF.

22. Pytania.

DZIEN V - 25 paZdziernika 2022 r. 09:00-15:00
Podatki i optaty lokalne. Rachunkowosci i egzekucja podatkow i optat lokalnych

Ta cze$¢ zaje¢ to swoiste kompendium wiedzy z zakresu ksiegowosci podatkéw i optat lokalnych oraz innych
naleznosci o charakterze publicznoprawnym. Podczas zaje¢ oméwimy: przypisy i odpisy naleznosci, zarachowanie
wptat na zalegtosci, likwidacja nadptat i zalegtosci, w tym postepowanie z naleznosciami przedawnionymi,
egzekucje administracyjng zalegtych podatkdéw i optat 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 tytutow
wykonawczych do organéw egzekucyjnych. W trakcie zaje¢ zostang omdwione wybrane orzeczenia sgdéw
administracyjnych, ktére stanowig niewatpliwy wzorzec prawidtowego postepowania. Przedstawione zostang
zagadnienia dotyczace obligatoryjnych dziatan wierzycieli poprzedzajgcych wszczecie postepowania
egzekucyjnego, skuteczne sposoby prowadzenia egzekucji z pozycji organu egzekucyjnego oraz zasady
wspotdziatania pomiedzy wierzycielem a organem egzekucyjnym. Wszystkie zagadnienia omdéwimy witasnie
z punktu widzenia oséb, nadzorujgcych prace komérek ksiegowosci podatkowe;j.

Program:
1. Formalnoprawne podstawy realizacji zadan w komodrkach organizacyjnych urzedu gminy/miasta,

odpowiedzialnych za rachunkowos$¢ podatkéw i optfat lokalnych oraz innych naleznosci publicznoprawnych:

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

e Organizacja pracy komoérek 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 p0z.1375) ze zmianami.

* Powierzenie zadan i odpowiedzialnosci pracownikom ksiegowosci podatkowej z uwzglednieniem



przepisdow ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci: odpowiedzialnos¢ za prowadzenie
ksigg rachunkowych, powierzenie odpowiedzialnos¢ za prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu.

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

Pojecie obowigzku podatkowego, zobowigzania podatkowego oraz zalegtosci podatkowej i nadptaty
podatkowej.

Odpowiednie stosowanie przepiséw Ordynacji podatkowej do naleznosci publicznoprawnych
stanowigcych dochdd jednostki samorzadu terytorialnego.

Powstanie zobowigzan podatkowych z mocy prawa oraz w drodze doreczenia decyzji wymiarowej -
charakter decyzji ustalajgcych i okreslajgcych zobowigzanie podatkowe.

Najczesciej wystepujgce btedy w zakresie dokonywania przypisdw i odpisdw - terminy, doreczenia,
przedawnienia.

Terminy pfatnosci, a powstanie zalegtosci podatkowych.

Wygaszenie zobowigzan podatkowych poprzez zaptate, przedawnienie, umorzenie zalegtosci
podatkowych, zaliczenie nadptaty podatkowej na poczet przysztych zobowigzan, biezgcych zobowigzan
oraz zalegtosci podatkowych.

Obowigzki w zakresie zarachowania wptaty dokonywanej na poczet zalegtosci podatkowych.

Doreczanie postanowien o zarachowaniu wptaty.

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

Wydawanie postanowienia w sprawie zarachowania wptaty.

Sposoby ptatnosci podatkdw i optat.

Specyfika przedawnienia zobowigzan podatkowych.

Jak liczy¢ termin przedawnienia w przypadku zastosowania srodka egzekucyjnego a jak w przypadku
whiesienia skargi do sgdu? Pojecie tzw. skutecznego i nieskutecznego srodka egzekucyjnego.
Konsekwencje prawne zobowigzan zabezpieczonych hipotekg — istotna zmiana linii orzeczniczej
wynikajgca z najnowszych orzeczen sgdéw administracyjnych.

Powstanie nadptaty podatkowej i sposoby postepowania z nadptata:

Definicja nadptaty wg Ordynacji podatkowej.

Czy nadptata musi by¢ zwrdécona podatnikowi czy innej osobie, ktéra dokonata wptaty za podatnika?
Zasady zaliczania i zwrotu nadptaty podatku.

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

Postepowania z nadptatami po $mierci.

Egzekucja administracyjna podatkéw i optat lokalnych w tym wybrane obowigzki pracownikéw komodrek
ksiegowosci podatkowej urzedu gminy/miasta w zakresie obowigzkéw informacyjnych wobec organu
egzekucyjnego:

W jakim terminie musi byé wystawione upomnienie i tytut wykonawczy. Czy upomnienie zawsze musi
poprzedzac wystawienie TW?

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

Obowigzki informacyjne wierzyciela okreslone w art. 32aa ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

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

W jaki sposdéb niedopetnienie obowigzkdéw informacyjnych przez wierzyciela moze sie przyczynié
do obcigzenia go kosztami egzekucyjnymi?

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

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

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

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

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

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



DZIEN VI - 26 pazdziernika 2022 r. 09:00-15:00
Podatek od towarow i ustug (VAT) w jst

Szdésty 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 poznaé
zasady dokumentowania i rozliczania podatku VAT, ale tez usystematyzowac juz posiadang wiedze. Szkolenie
obejmie ostatnie wprowadzone i planowane zmiany w przepisach ustawy i rozporzgdzeniach.

Program:
1. Najwaziniejsze przepisy regulujgce prawidtowe rozliczanie podatku VAT w Polsce — omdéwienie i wskazanie

sposobu czytania i interpretowania ustaw i rozporzadzen:
* Ustawa o VAT:
- definicje podatkowe jako jeden z aspektdw wyjasnien pojeé ustawowych,
- ombdwienie i interpretowanie zapiséw ustawy na przyktadach.
e Znaczenie rozporzadzen do ustawy zasadniczej oraz zasady ich stosowania.
e Wyroki WSA, NSA, TSUE, interpretacje podatkowe ogélne i indywidualne — znaczenie dla podatnika.
2. Co podlega opodatkowaniu podatkiem VAT?

e Czynnosci podlegajgce opodatkowaniu.

e Czynnosci zwolnione przedmiotowo i podmiotowo z podatku VAT.

e Czynnosci wytgczone z opodatkowania podatkiem VAT z uwzglednieniem Interpretacji Ogodlnej
Ministerstwa Finanséw.

3. Obowiazek podatkowy:

* Co to jest moment powstania obowigzku podatkowego?

e Zasada ogdlna powstawania obowigzku podatkowego — przyktady praktyczne.

*  Wyijatki od zasady ogodlnej — szczegdlne momenty powstania obowigzku podatkowego — przyktady
praktyczne np. najem, dzierzawa, media, ochrona i inne.

e Zaliczki a obowigzek podatkowy — kiedy rozpozna¢ moment podatkowy przy otrzymaniu pieniedzy, a kiedy
mam wybor — przyktady.

4. Faktura papierowa i elektroniczna — zasady dokumentowania sprzedazy towaroéw i ustug:
5. Zasady korygowania (faktury korygujace, noty korygujace) z uwzglednieniem zmian od 2022 r., w tym:

e Zasady i przyczyna wystawiania faktur korygujgcych/

*  Moment podatkowy a moment wystawienia faktury korygujacej ,zmniejszajacej podatek VAT.

*  Moment podatkowy a moment wystawienia faktury korygujacej, zwiekszajacej podatek VAT.

e Zasady potwierdzania i ujmowania faktur korygujacych ,in minus” i ,in plus” w rejestrze sprzedazy
i rejestrze zakupu.

6. Stawki podatku VAT oraz zwolnienie z opodatkowania:
* Stawka podstawowa 23 % - jak stosowac na przyktadach?
e Stawki obnizone oraz zakres ich zastosowania na przyktadach np. najem obiektu sportowego, sprzedaz
publikacji, woda i Scieki oraz wiele innych.
e Zmiany i obnizenia stawek podatku VAT zwigzane z tarczg antyinflacyjng oraz z konfliktem zbrojnym:
- stawka podatku VAT z tytutu nabycia towardéw i ustug na cele zwigzane z pomocg ofiarom skutkdw
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.
7. Schemat JPK oraz zasady sporzadzania i przesytania danych do MF:

e JPK - jakie szczegdtowe dane nalezy wykazywaé w rejestrach sprzedazy i zakupow (min. oznaczenia,
procedury, symbole GTU, faktury uproszczone, faktury do paragonu, ulga za zte dtugi) z uwzglednieniem
zmian?

e Jak korygowa¢ dane w JPK z uwzglednieniem zmian dotyczgcych faktur, faktur korygujacych?

e Kary porzadkowe za btedy i nieprawidtowosci w JPK.

DZIEN VIl - 27 pazdziernika 2022 r. 09:00-15:00




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

Ostatni dzien kursu poswiecimy na zajecia dedykowane kadrze zarzadzajgcej, tak aby omoéwié¢ i wzmocnié

kompetencje w zakresie budowania efektywnych zespotéw przy wykorzystaniu technik planowania oraz

delegowania zadan. Szkolenie postuzy takze wzmocnieniu uczestnikéw w efektywnym radzeniu sobie ze stresem

zawodowym i przeciwdziataniu wypaleniu zawodowemu.

Udziat w zajeciach pozwoli uczestnikom na:

e zwiekszenie umiejetnosci skutecznego korzystania z narzedzi, pozwalajacych na stworzenie efektywnego
zespotu,

¢ zdobycie wiedzy na temat technik i metod pomagajacych w organizacji zadan,

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

* poznanie czynnikdw, ktdre znaczaco wpltywajg na stres i wypalenie zawodowe,

e 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.
¢ Omoéwienie procesu formowania sie zespotu, mechanizméw warunkujacych nastawienie na osigganie celéw.
e Praktyczne narzedzia i techniki budowania skutecznych zespotéw.
2. Efektywne wykorzystanie zasobdw i organizacja zadan:
¢ Praktyczne narzedzia pomagajgce wtasciwie organizowac czas pracy.
¢ QOrganizacja pracy a stres zawodowy.
3. Zarzadzanie efektywnym zespotem:
e Style kierowania zespotem - wptyw na efektywnosc.
e Mocne i stabe strony preferowanego stylu.
e Przywddztwo sytuacyjne wedtug K. Blancharda.
e 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.
¢ Analiza styldw zarzadzania pod wzgledem oddziatywania na stres i wypalenie zawodowe pracownikéw.
4. Delegowanie zadan i rozwijanie zespotu:
e Skutecznos¢ osobista w delegowaniu zadan- kluczowe kompetencje.
¢ Btedy w delegowaniu.
5. Techniki radzenia sobie ze stresem na stanowisku kierowniczym:
¢ Jak rozpoznac wypalenie zawodowe w zespole? Symptomy wypalenia zawodowego.
e Zachowanie dystansu emocjonalnego.

Modut I
Test sprawdzajacy wiedze
Kurs kofnczymy krétkim testem sprawdzajgcym wiedze. Uczestnicy zaje¢ otrzymajg link do testu jednokrotnego
wyboru, w ktérym zadamy kilka pytan dotyczgcych zagadniern omawianych podczas kursu.

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



[E} PrOWADZACY >

Trener 1 - Skarbnik Gminy Tomaszéw Mazowiecki, Cztonek Zarzagdu Krajowej Rady Foréw Skarbnikéw dziatajacej
przy Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, Przewodniczagca Forum Skarbnikow
Wojewddztwa tddzkiego, dziatajacego przy Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowym w todzi.
(Dzien 1)

Trener 2 - Prowadzi szkolenia od 2003 roku. Wieloletni Naczelnik Wydziatu Kontroli Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Krakowie, wczesniej Gtéwny 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 wspotpracuje z FRDL. (Dzien 1)

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 samorzaddéw. Posiada szeroka wiedze oraz praktyczne
umiejetnosci zdobyte w wyniku dtugoletniej praktyki zawodowej m.in. jako gtéwna ksiegowa w panstwowej
jednostce budzetowej, jak rowniez jako starszy specjalista w Wydziale Informacji Analiz i Szkolet w RIO, byta takze
pozaetatowym Cztonkiem SKO. Praktyk, ceniony wyktadowca w zakresie sprawozdawczosci budzetowej i finanséw
publicznych. Autorka licznych publikacji ksigzkowych iprasowych w zakresie sprawozdawczosci, klasyfikacji
budzetowej oraz finanséw publicznych. (Dzien I1)

Trener 4 — 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 2 600 szkolen dla ponad 60 000 oséb. Autorka wielu artykutéw w prasie specjalistycznej.
(Dzien Il IV)

Trener 5 - Doswiadczony szkoleniowiec i praktyk z zakresu procedur postepowania podatkowego, wymiaru
podatkéw i optat lokalnych, rachunkowosci optfat za gospodarowanie odpadami lokalnymi, kontroli wewnetrznej,
dochoddw samorzgdowych, 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, nadzorujgc wymiar, pobdr,
rachunkowos¢ i egzekucje naleznosci budzetowych. Autorka opracowan w czasopismach, np. Wspdlnota, Przeglad
Podatkéw Lokalnych i Finanséw Samorzadowych, Finanse Publiczne. Staty wspdtpracownik FRDL. (Dzien V)

Trener 6 — Specjalista w zakresie podatku VAT, doradca jednostek samorzgdowych z zakresu rozliczania
i ewidencjonowania projektow UE, wyktadowca na szkoleniach stuzb cywilnych. Doswiadczony praktyk z zakresu
finanséw, podatku VAT, ksiegowania i rozliczania dotacji UE oraz podatku dochodowego od osdéb fizycznych.
Od 2010 r. witascicielka kancelarii rachunkowo-podatkowej. (Dzien VI)

Trener 7 — Jako trener i konsultant od ponad 20 lat pomogta wielu osobom w rozwigzywaniu problemdéw na
poziomie indywidualnym oraz firmowym. Realizowata szereg szkolen dla jednostek samorzgdowych z zakresu m.in.
zarzadzania zasobami ludzkimi, opisywania i wartosciowania stanowisk pracy. Swojg specjalistyczng wiedze
przektada na praktyczne rozwigzania. Jest socjologiem o specjalno$ci 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 ramdacia Roswois INFORMACJE ORGANIZACYJNE
R PElTe <1l len S sl | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Kurs: Skarbnik jednostki samorzadu terytorialnego

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

6, 10, 13, 20, 25, 26, 27 Szkolenie w godzinach 09:00-15:00
pazdziernika 2022 r. kazdego dnia

Cena: 2799 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkéw publicznych.

BER

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoniczenia szkolenia,

mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

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 mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rOwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolert 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 29 wrzesnia 2022 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
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




