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% Demokracji Lokalnej 21-22 wrzeé$nia 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

KSIEGOWOSC OSWIATOWA OD PODSTAW.
PRAKTYCZNE PRZYGOTOWANIE DO PRACY W JEDNOSTKACH
OSWIATOWYCH | CUW

[
WAZNE INFORMACIJE:

Szkolenie odpowiada na realne potrzeby rynku pracy w sektorze finanséw publicznych, gdzie obserwuje sie:
e trudnosci w adaptacji nowych ksiegowych do pracy w CUW,
e liczne btedy wynikajgce z braku doswiadczenia operacyjnego.
Najwazniejsze wyrdzniki szkolenia:
e praktyczna formuta zdalna — analiza rzeczywistych dokumentéw, case study i éwiczenia prowadzone na zywo,
e 100% realizacji online, z mozliwoscia zadawania pytan i biezacej konsultacji z prowadzacym,
o wykorzystanie doswiadczenia trenerskiego zdobytego w zarzgdzaniu CUW obstugujacym ok. 80 jednostek,
e pokaz dziatania systemoéw: finansowo-ksiegowego, EZD oraz sprawozdawczosci budzetowe]j — za posrednictwem
udostepniania ekranu prowadzacego,
e omodwienie najczestszych btedéw oraz ich konsekwencji (kontrole, odpowiedzialnos¢),
e brak koniecznosci instalowania specjalistycznego oprogramowania lub posiadania przez uczestnikéw dostepu
do wersji licencyjnych.
Gtéwnga zaletg proponowanego szkolenia jest zdobycie praktycznych kompetencji zawodowych oraz przygotowanie
do pracy w sektorze publicznym, ktdry wymaga znajomosci specyficznych regulacji i procedur.
Uczestnicy otrzymaja:
e autorskie materiaty szkoleniowe,
e zestaw case study,
o przyktadowe dokumenty ksiegowe,
e schematy dekretacji i procedury,
checklisty pracy ksiegowego,
materiaty pomocnicze dotyczace dziatania systemu finansowo-ksiegowego, EZD i sprawozdawczosci budzetowej,
e dostep do wszystkich materiatéw w wersji elektronicznej.

S
CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

Celem szkolenia jest kompleksowe przygotowanie uczestnikow do samodzielnej pracy w obszarze ksiegowosci

oswiatowe] oraz w Centrach Ustug Wspdlnych (CUW), poprzez potgczenie wiedzy teoretycznej z praktycznymi

¢wiczeniami, analizg dokumentdw oraz pokazem dziatania systemoéw wykorzystywanych w codziennej pracy.

Uczestnicy:

e zdobedga praktyczne umiejetnosci niezbedne do pracy na stanowisku ksiegowego w jednostkach oswiatowych,

e nauczg sie poprawnej dekretacji dokumentow i analizy zdarzen gospodarczych,

e poznajg specyfike organizacji i funkcjonowania CUW,

e poznajg sposdéb dziatania systemu finansowo-ksiegowego, systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD) oraz systemu sprawozdawczosSci budzetowej,

e zdobedy gotowe schematy dziatania ,krok po kroku”, w tym przebieg dokumentu, od wptywu do ujecia
w sprawozdaniu,

e zminimalizujg ryzyko popetniania btedéw w codziennej pracy.

Efektem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do wykonywania podstawowych obowigzkéw ksiegowego w jednostce

oswiatowe] lub CUW oraz rozumienia petnego, cyfrowego obiegu danych finansowo-ksiegowych.

PROGRAM:
Dzien 1 — Podstawy ksiegowosci oswiatowej i warsztaty dekretacyjne.
1. Specyfika ksiegowosci oswiatowej:
a. charakterystyka jednostek oswiatowych i ich gospodarki finansowej,



b. Zrddta finansowania oraz zasady wykonywania planu finansowego,

€. najwazniejsze rdznice miedzy rachunkowoscig budzetowgq a sektorem prywatnym.
2. Funkcjonowanie Centrow Ustug Wspoélnych:

a. modele organizacyjne CUW i mozliwy zakres wspdlnej obstugi,

b. podziat odpowiedzialnosci miedzy CUW a jednostka obstugiwang,

c. przebieg procesu od wptywu dokumentu do zaptaty i sprawozdawczosci.
3. Klasyfikacja budzetowa i plan kont:

a. zasady stosowania klasyfikacji budzetowej,

b. struktura planu kont w jednostkach os$wiatowych,

c. powigzanie ewidencji ksiegowej z planem finansowym i sprawozdawczoscia.
4. Kontrolai dekretacja dokumentdéw ksiegowych:

a. kontrola merytoryczna, formalna i rachunkowa dokumentéw,

b. zasady dekretacji faktur, wyciggédw bankowych i innych dowodéw ksiegowych,

c. c¢wiczenia praktyczne na przyktadowych dokumentach.
5. Podstawy sprawozdawczosci budzetowe;j:

a. rodzaje i terminy sporzadzania sprawozdan budzetowych,

b. powigzanie danych z ksigg rachunkowych ze sprawozdaniami,

C. najczestsze btedy, zasady kontroli i dokonywania korekt.
Forma: ok. 40% teoria / 60% praktyka (éwiczenia i case study).

Dzien 2 — Warsztaty praktyczne i pokaz systemoéw informatycznych.
1. Analiza i ksiegowanie typowych zdarzen gospodarczych:
a. faktury zakupu, wyciagi bankowe, wynagrodzenia, Srodki trwate i rozrachunki,
b. ksiegowanie operacji krok po kroku,
c. powigzanie zapiséw z klasyfikacjg budzetows i analityka.
2. Pokaz systemu finansowo-ksiegowego:
a. interfejs, kartoteki, stowniki, plan kont i okresy sprawozdawcze,
b. wprowadzanie, dekretowanie, zatwierdzanie i ksiegowanie dokumentéw,
c. generowanie zestawien, obrotéw i sald, analityki oraz raportéw kontrolnych,
d. identyfikacja btedéw i prezentacja procedury korekty zapisow.
3. Pokaz systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD):
a. rejestracja wptywu i dekretowanie dokumentu do wtasciwej komaérki,
b. elektroniczny obieg kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej i zatwierdzenia do wypftaty,
c. podpisy elektroniczne, przekazanie danych do systemu FK i archiwizacja dokumentacji.
4. Pokaz systemu sprawozdawczosci budzetowe;j:
a. przygotowanie sprawozdania na podstawie danych z ewidencji ksiegowej,
b. import, eksport, weryfikacja i walidacja danych,
c. korekty sprawozdan, ich zatwierdzanie oraz kontrola zgodnosci z systemem FK.
5. Zintegrowane case study i dobre praktyki:
a. petna sciezka dokumentu: EZD - system finansowo-ksiegowy - sprawozdawczos¢,
b. identyfikacja punktéw ryzyka i mechanizméw kontrolnych,
c. checklisty, standardowe procedury i podsumowanie szkolenia.
Forma: ok. 30% teoria / 70% praktyka i pokazy systeméw na ekranie prowadzgcego.

ADRESACI:

e o0soby rozpoczynajgce prace w ksiegowosci budzetowej,

o ksiegowi chcacy specjalizowad sie w oswiacie,

e osoby planujace przebranzowienie do sektora finansow publicznych,

e pracownicy dziatéw finansowo-ksiegowych jednostek oswiatowych.

Szkolenie odpowiednie dla poziomu podstawowego i Sredniozaawansowanego.

Szkolenie nie jest dedykowane osobom bez podstawowej znajomosci rachunkowosci ani specjalistom poszukujgcym
wyltgcznie zaawansowanych zagadnien eksperckich.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K bemokracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Ksiegowosc¢ oswiatowa od podstaw. Praktyczne przygotowanie do pracy
w jednostkach oswiatowych i CUW

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

21-22 wrzesnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 09:00-15:00

Cena: 859 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkdéw publicznych. Przy zgtoszeniu do 26 sierpnia 2026 r. promocyjna
cena szkolenia wynosi 779 zt netto/os.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego,
DANE Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. W. Panki
DO ul. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw
ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice
KONTAKTU: 71344 26 90, 722 152 180, 32 206 98 43
szkolenia@okst.pl; milena.dudek@okst.pl
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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-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 O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ........ccvcceiiiieineineincnniennn s seesessnesnssssssssssassassassnssassssssssssssns sesssssssssasnass sessnsssnssassnes

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: ...... o verceieicin e cressesssr e seesseeesasesessss essssssnesennessessas sensess seeesnaessansnes
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl
do 16 wrzesnia 2026 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 Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowaé przelewem na podstawie wystawione;j
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



mailto:milena.dudek@okst.pl
http://www.okst.pl/

