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Przygotowanie do digitalizacji urzedu. Elektroniczny system obiegu
dokumentow w dziale ksiegowym i administracyjnym JSFP
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DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Grupa docelowa:
e gtdwni ksiegowi i ksiegowi
e 0soby odpowiedzialne za dekretacje dowoddw ksiegowych

e 0soby odpowiedzialne za przechowywanie i archiwizowanie dowodoéw ksiegowych

CEL KSZTALCENIA

Celem szkolenia jest przedstawienie potencjalnie problemowych obszaréw zwigzanych z wdrozeniem
elektronicznego obiegu dokumentéw i zatozen do nowej ustawy o rachunkowosci. Na szkoleniu
zaprezentowane zostang sugestie mozliwych rozwigzan formalnych i organizacyjnych umozliwiajgcych
spetnienie wymogéw okreslonych w ogdlnie obowigzujgcych aktach prawnych. Problematyka szkolenia
zostata dobrana tak, by osoby odpowiedzialne za kontrole merytoryczng i rachunkowg dokumentéw
znaty najnowsze przepisy w tym zakresie. Szkolenie wigze w spéjng catosc przepisy prawa wynikajace z
rozporzadzen, interpretacji z dobrymi praktykami. Formuta szkolenia zostata skonstruowana w sposéb
umozliwiajacy zaprezentowanie obszaréw, ktérych najczesciej wystepujg problemy wynikajace z
licznych interpretacji.

Uczestnik szkolenia bedzie znat m. in.:
e aktualny stan prawny w zakresie e-doreczen, elektronicznego zarzadzania dokumentacja
e mozliwe rozwigzania w zakresie obiegu dokumentéw elektronicznych

e przepisy, na podstawie ktérych wdrazany sg systemy zwigzane z digitalizacja
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Uczestnik szkolenia bedzie potrafit m. in.:
e ustali¢ prawidtowos¢ wystawienia dokumentu elektronicznego w systemie
e zidentyfikowac prawidtowos¢ wystania dokumentu w systemie

e Dostosowac regulacje wewnetrzne do aktualnych przepiséow

PROGRAM SZKOLENIA

1. Najwazniejsze propozycje zmian dotyczace e-dokumentéw i digitalizacji w kontekscie Ustawy o
rachunkowosci:

e Uznanie dowoddw elektronicznych:
e Dopuszczenie skanéw jako dowoddw ksiegowych
e Zmiana wymogow dotyczgcych archiwizacji
e Kwestie bezpieczeristwa danych
2. Aktualizacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
e Obowigzek przechowywania dokumentéw ksiegowych
e Przechowywanie dokumentéw w formie zdematerializowanej
e Zmiana polityki rachunkowosci w zakresie systemu KSeF
3. Nowy obieg dokumentéw
e Akceptacja wstepna — sprawdzenie zgodnosci operacji z planem finansowym
o Dekretacja dokumentu w systemie
e Stwierdzenie prawidtowosci i kompletnosci dokumentu w systemie
e Umowy z kontrahentami w zakresie obrotu fakturami w systemie
4. Dokumentacja ksiegowa w systemie kancelaryjnym

e Elektroniczny obieg dokumentdw ksiegowych w systemie EZD

Rejestracja dokumentu ksiegowego w systemie EZD

e Powigzanie dokumentu ksiegowego z wtasciwg klasg rzeczowego wykazu akt
¢ Weryfikacja merytoryczna dokumentu w systemie elektronicznego obiegu

e Dekretacja dokumentu i przekazanie do systemu finansowo-ksiegowego

e Archiwizacja dokumentacji ksiegowej w systemie EZD zgodnie z kategorig archiwalng
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5. System KSeF w jednostkach sektora finanséw publicznych

Problem otrzymywania faktur ,,na jeden numer NIP”

Uprawnienia ograniczone dla JST identyfikujgce jednostke w systemie KSeF

Problem identyfikacji jednostki w systemie KSeF

Procedura okreslania jednostek otrzymujgcych faktury w systemie wykorzystywanym przez JST
6. Opis merytoryczny dokumentu
e Osoby odpowiedzialne za opisanie dokumentéw ksiegowych
e Odpowiedzialnos¢ za merytoryczny opis dokumentu
¢ Odmowa podpisania dokumentu pod wzgledem merytorycznym
7. Zasady sporzadzania, sprawdzania i akceptowania do realizacji dowodoéw ksiegowych
8. Wstepna kontrola gtéwnego ksiegowego.
9. Kontrola formalno-rachunkowa pod wzgledem
10. Odmowa podpisania dokumentu
11. Etap klasyfikacji budzetowej wydatku
e Znaczenie umowy, faktury i zaméwienia w klasyfikacji budzetowej
¢ Osoby odpowiedzialne za dobdr klasyfikacji budzetowe;j

e Rola pracownikéw merytorycznych w zaklasyfikowaniu wydatku w zakresie klasyfikacji
budzetowej

12. E-doreczenia
13. Windykacja naleznosci a e-doreczenia
14. Akceptacja — zatatwianie spraw
e Akceptacja projektéw pism
¢ Korespondencja obejmujaca kilka komérek organizacyjnych
e Ustalenie ostatecznej wersji pisma
e Akceptacja zarzadzen i uchwat
15. Wewnetrzny obieg dokumentéw
e Obieg dokumentéw miedzy komdrkami

e Pisma o charakterze informacyjnym majace wptyw na przbieg spraw
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e Pisma wewnetrzne robocze

16. Zatozenia do elektronicznego systemu zarzadzania dekantacjg w administracji

PROWADZACY

Jarostaw Jurga - Ekonomista, certyfikowany ksiegowy, certyfikowany trener biznesu, posiadajacy
wieloletnie doswiadczenie w obszarze finanséw publicznych wsparte studiami podyplomowymi z
zakresu polskich i miedzynarodowych standardéw rachunkowosci oraz audytu wewnetrznego w jsfp.
autor licznych publikacji z zakresu rachunkowosci budzetowej.
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