pccpoland

Private Covporate Consuiting

Jak uzupetni¢ rejestr, gdy nastepujg zmiany? Czy petny odpis to
kserokopia ksigg rejestrowych? Czy za odpis dla instytucji kultury
nalezy pobierac optate skarbowa ? Jak ma wygladac stosowanie
pieczeci urzedowych na odpisach? Czy w momencie, gdy statut ulega
zmianie i wchodzi nowa uchwata, to pod poprzednim wpisem powinno
sie wpisywac ,nieaktualny”, czy tez wpisywac to kursywg? Jakie sg

dane, ktére trzeba wpisywac przy procesie taczenia instytucji ?

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do pracownikéw wydziatdw kultury, promocji, sekretarzy w
urzedach miast i gmin, urzednikéw zajmujgcych sie rejestracja instytucji kultury.

Jak prawidtowo prowadzi¢ ksiege rejestrowa?

Chcac zapewnic jak najbardziej praktyczne oraz dopasowane do Panstwa potrzeb warsztaty,
przeprowadzilismy dziesigtki rozméw z pracownikami urzedéw z catej Polski. ZebraliSmy watpliwosci oraz
problematyczne przypadki zwigzane z rejestrem instytucji kultury i zawarliSmy je w programie szkolenia.
Podczas szkoleniu dowiedzg sie Pahstwo miedzy innymi: Jak uzupetni¢ rejestr, gdy nastepujg zmiany? Czy

petny odpis to kserokopia ksigg rejestrowych? Czy za odpis dla instytucji kultury nalezy pobiera¢ optate
skarbowa ? Jak ma wygladac stosowanie pieczeci urzedowych na odpisach?

W programie m.in.:

¢ Whnioski o odpisy - co powinny zawiera¢? SZABLON

e Czy w momencie, gdy statut ulega zmianie i wchodzi nowa uchwata, to pod poprzednim wpisem
powinno sie wpisywac ,nieaktualny”, czy tez wpisywac to kursywg?

e Jak stosowac pieczeci urzedowe na odpisach?

* Jakie sg dane, ktore trzeba wpisywac przy procesie tgczenia instytucji ?

e Jak prawidtowo powinno uzupetniac¢ sie dane w elektronicznej wersji rejestru?

e Czy w przypadku zmiany nazwiska dyrektora (zmienia na dwucztonowe lub z powodu rozwodu)
nalezy wykresli¢ go w rejestrze, mimo ze to ta sama osoba?

e Czy za odpis dla instytucji kultury nalezy pobiera¢ optate skarbowg za taki dokument?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

¢ Whnioski o odpisy - jak powinny one wygladac? Co powinno by¢ w nich zawarte?

e Wz6r odpisu petnego

e Wzér odpisu skréconego

¢ Jak ma wygladac zamieszczona na stronie informacja o rejestrze oraz sposéb udostepniania
zawartych w nim danych - co nalezy mie¢ przygotowane?

e Rdznice miedzy odpisem skréconym a petnym - poréwnanie odpiséw

Szczegotowy program szkolenia:

Pytania uczestnikéw, na ktore odpowiedzieliSmy podczas ostatniego szkolenia:
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Czy optata skarbowa powinna by¢ pobrana réwniez za odpis skrécony?

Czy biblioteka miejska podlegajgca pod instytucje kultury musi uisci¢ optate za odpis?

Czy odpis moze podpisac burmistrz?

Samorzad jest organizatorem instytucji kultury. Czy taka instytucja jest zobowigzana do optaty
skarbowej?

Jak wyglada odpis skrécony?

Czy odpis sporzadzamy w dwdch egzemplarzach - jeden dla wnioskodawcy, a drugi pozostawiamy w
aktach JRWA?

Czy z chwilg dokonania wpisu powinnismy zrobi¢ wydruk z rejestru i pozostawi¢ go w aktach?

Czy w ksiedze rejestrowej wykreslamy nieaktualne wpisy?

Na jakiej podstawie pobieramy optate za wydanie odpisu?

Wopis sprawozdania dokonywany byt na wniosek dyrektora, ktéry ztozyt komplet sprawozdan wraz z
zarzadzeniem o przyjeciu sprawozdania i pismem o dokonanie wpisu. Czy jest to prawidtowe?

Czy potwierdzenie uiszczenia optaty skarbowej podpinamy do wniosku?

Czy przy rejestrze powinny by¢ oryginaty sprawozdan i zarzadzen?

Czy instytucje powinny skfada¢ dodatkowe egzemplarze?

Czy konieczne jest wtasne zarzadzenie, jezeli rozporzgdzenie okresla wzory?

Czy przyjecie zarzadzenia wynika z przepiséw?

Czy wydajac odpisy z rejestru podpisujemy sie na egzemplarzu dla instytucji?

Czy btedne jest wpisywanie w ksiedze w dziale lll wybranych kwot z bilansu?

W ktérym miejscu na BIP-ie zamieszczamy RIK?

Czy mozna potaczy¢ osrodek kultury z biblioteka, ale trzeba uzyskac pozytywnga opinie ministerstwa?
Co z konsultacjami z mieszkancami?

Czy na BIP-ie rejestr powinien by¢ zamieszczony w formacie PDF?

Czy w RIK trzeba wpisywac zmiany do statutu, czy teksty jednolite?

Kto kontroluje RIK?

Ksiega rejestrowa: pokazanie krok po kroku ksiegi rejestrowej i wyszczegdlnienie
najwazniejszych rzeczy

Czy w momencie, gdy statut ulega zmianie i wchodzi nowa uchwata, to pod poprzednim wpisem
powinno sie wpisywac ,nieaktualny”, czy tez wpisywac to kursywg?

Gdy uchwata nagle traci moc, to co tu wpisac¢: "nieaktualna” czy “ traci moc”?

Wpisywanie, wykreslanie, korekty: czy nalezy robi¢ to pod wpisem?

Czy pisma skfadane przez instytucje z prosba o zmiany wpisu w rejestrze, powinny by¢ rejestrowane
w osobnym dziale, czy powinny mie¢ numer ksiegi rejestrowe;j?

W jaki sposdb rejestrowac i w jaki sposéb wpisywac pisma, ktére sptywajg od instytucji?

W przypadku petnomocnikéw lub zastepcdw jest rubryka o wpisywaniu petnomocnictwa (ksiega sie
rozrasta). Czy nie bytoby mozliwosci napisania ,powotanie zastepcy lub gtéwnego ksiegowego”? Czy
to nie mogtoby by¢ zatacznikiem do ksiegi rejestrowej, a nie wpisywane wprost?

Jak powinien wygladac zapis, gdy dana uchwata przestaje obowigzywac?

Ktoére rubryki powinny by¢ uzupetniane, aktualizowane?

Gdy zmienia sie dyrektor, jak to powinno by¢ zmieniane? Czy on sam powinien to zgtosi¢, czy
jednostka podlegta?

Czy wpisac filie bibliotek, czy nie? (nie maja cyfrowych identyfikatoréw)

Czy filie bibliotek sa wyodrebnione jako jednostki i czy ujmowac je w ksiedze rejestrowe;j?

Czy filia to jednostka organizacyjna wyodrebniona przez jednostke kultury?
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Jakie elementy musza by¢ wpisywane poza sprawozdaniami: czy musi by¢ stanowisko gtéwnego

ksiegowego?

e Cyfrowy identyfikator instytucji - Czy wpisywa¢ NIP czy REGON?

e Omowienie pozycji wypisu z rejestru instytucji kultury

e Czym jest rejestr a czym ksiega? Co gdzie powinno sie znalez¢? (raz jest uzywany rejestr, a raz
ksiega w rozporzgdzeniu od 2012r.)

e Co w momencie, gdy prowadzimy ksiege bardzo dtugo i instytucja chce petny odpis? Czy dostaje
wszystko tgcznie z wpisami “nieaktualne”?

¢ Skad biorg sie réznice w rejestrach upublicznionych?

e Czy data wpisu w ksiedze to ta, w ktérym dniu zostato to wpisane, czy data zmiany?

e Co wpisywac po kolei w tabelkach?

e Czy w rubryce “przedmiot dziatalnosci instytucji” nalezy wpisywac krotka informacje, czy rozwinietg?
Czy wskazywad na cel, przedmiot?

e Dziat 3 dotyczacy “mienia instytucji kultury” - co roku wpisywane sg sprawozdania o0 mieniu
instytucji kultury, ale czy to trzeba robi¢?

e Jak dokonywa¢ zmian i wykreslen kart nalezagcych do konkretnej instytucji?

e Przyktad: Byta zmiana uchwaty w bibliotece i dotyczyta zmiany siedziby filii: w ktérej kolumnie i w
jakim dziale nalezy to zawrze¢?

* Jak dokonywa¢ zmian np. jesli jest zmiana tresci aktu utworzenia instytucji kultury - jak to
zamieszczac w ksiedze rejestru?

e Co powinno sie wpisa¢ w miejsce , data powstania jednostki”, gdy nie istnieje konkretna data,

poniewaz jednostka powstata po wojnie?

Odpisy - co tak naprawde oznacza odpis z ksiag?

e Co tak naprawde oznacza odpis z ksigg?

e Czy petny odpis to kserokopia ksigg rejestrowych?

¢ Czy jest mozliwos¢ odpisu skréconego z ksiag rejestrowych?

e Wydawanie odpiséw np. gminy osrodek kultury zwraca sie o wydanie odpisu i w nadzorze jest wzor,
w ktérym znajduje sie mienie instytucji kultury i mamy tam date kolejnych zmian -co tutaj
wpisywac? Czy powiela¢ sprawozdania finansowe w tym mieniu? Czy nalezy wykaza¢ w tym mieniu
np. wyposazanie?

e Czy petny odpis powinien zawierac¢ tez wykreslenie, czy tylko aktualne wpisy?

e Czy za odpis rejestru nalezy brac odptate? Jak nalezy go traktowac? Za wypisy wedtug
rozporzadzenia nalezy pobiera¢ odptatnos¢, jednakze odpis rejestru nie jest sformutowany

e Czy za instytucje kultury jest optata skarbowa za taki dokument?

e Czy pobierac¢ optaty od instytucji kultury, czy nie?

e Jak realizowac taka optate?

¢ Jak ma wygladac stosowanie pieczeci urzedowych na odpisach?

e Czy w przypadku wydawaniu odpisu skréconego nalezy obi¢ go pieczatkami burmistrza z herbem
czy godtem?

e Czy jesli urzednik ma upowaznienie od burmistrza, to powinien podpisywac odpis pieczatky ,z
upowaznieniem”?

e Czy na odpisie, ktéry zyczy sobie instytucja, nalezy przybijac pieczatki “zgodna z oryginatem”?

e Czy piecze¢ powinna by¢ umieszczona na kazdej stronie czy tylko na ostatniej?

e Czy jezeli kto$ przychodzi z naszej instytucji i potrzebuja odpisu petnego lub skréconego, jak to jest
regulowane? Czy nalezy pobiera¢ pienigdze od naszej instytucji? Czy tylko od oséb z zewnatrz?
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Czy jest obowigzkiem przyjmowac uchwatg wzory odpisow?

Czy wymog wnioskowania na pismie o odpis jest wymogiem bezwzglednym? Czy wystarczy np.
telefon z prosba o odpis?

Czy odpis musi by¢ wydawany na kogos? Np. na wniosek dyrektora (czy ma by¢ zawarta ta
informacja)

Jak prawidtowo powinien przebiegac¢ wpis danych do rejestru?

Czy istnieje uregulowanie, do ilu dni nalezy zatwierdzi¢ wpis i czy powinno zostac to dokonane w
konkretnym terminie?

Ktére tematy powinny by¢ wpisywane przez organizatora instytucji, a ktére powinny by¢ wpisywane
w zwigzku z tym, ze instytucja to zgtasza?

Sg osoby, ktére przeszty na emeryture - czy ktos przejmuje ten wpis? Czy wpisujemy nowa osobe,
czy te, ktéra kiedys tego wpisu dokonywata (czy np. wpisa¢ dwie osoby?)

Co w sytuacji, gdy instytucje istniejg kilka lat, a okazuje sie, ze rejestru nie ma?

Jak interpretowac zapisy samego rozporzadzenia? Od 2012 trwa problem

Czy mozna dokonywa¢ zmian w numeracji w rejestrze?

Czy kazde zastepstwo ma zostac zapisane? Np. gdy ktos ma urlop roczny?

Oméwienie pozycji wypisu z rejestru instytucji kultury

Czy tylko na wniosek instytucji mozna dokona¢ wpisu? Czy sami z siebie urzednicy mogga go
dokonac?

Jakie dane sa potrzebne do taczenie instytucji? Jak prawidtowo powinien taki proces
przebiegac?

Czy wpisujemy likwidacje instytucji kultury w momencie, gdy taczymy instytucje w jedng? Jak to
powinno by¢ wypisane z rejestru instytucji kultury? (przygotowanie petnego odpisu)

Czy opinie biblioteki sq wigzgce co do dalszych krokéw?

Czy gdy opinia jest negatywna, to dalej taczymy, czy przekreslamy?

Co powinien zawierac¢ akt potgczenia, a co powinno by¢ w statucie, by nie powiela¢ tych rzeczy?
Terminologia faczenia - co, kiedy nalezy zrobi¢ przed procesem i w trakcie tgczenia instytucji?

Czy jezeli w uchwale o zamiarze jest wskazana nazwa wstepna potaczona, to czy trzeba pézniej sie
jej trzymac?

Jakie sg dane, ktdre trzeba wpisywacd przy procesie tgczenia?

Rézne zapisy uchwat: np. inne zapisy ma biblioteka, a inny osrodek kultury: jak w takiej sytuacji to
zrobi¢ w procesie tgczenia, co wzig¢ pod uwage?

Jak prawidtowo prowadzi¢ elektroniczna wersje rejestru?

W jaki sposdb zabezpieczad elektroniczng wersje rejestru? Czy w ogdle nalezy jg zabezpieczad?
Jak powinna wyglada¢ taka wersja?

W wersji elektronicznej forma tabeli narzucona jest z géry (waskie kolumny) i wpisywanie powoduje
nieczytelnos$¢ i stresogennos¢ - czy trzeba dostownie wpisywaé dane (przez co tabela robi sie
obszerna), czy moze wpisywac tylko najwazniejsze punkty dotyczace petnomocnictwa?

Jak zmieniac na stronie wprowadzone zmiany?

Wzér zamieszczony na stronie gminy, urzedu - jak to pobra¢, w jakiej formie?

W jakiej formie umieszczac to na BIP-ie ?

Jak czesto aktualizowa¢ rejestr na BIP-ie? Od razu gdy jednostki sktadajg informacje o zmianie u
nich, np. zmiana dyrektora? Czy jeden raz w roku w okre$lonym terminie?

Czy obecnie ma istnie¢ tylko wersja elektroniczna?
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e Jak czesto i kiedy nalezy wykona¢ publikacje na BIP-ie?
¢ Obstugiwanie elektronicznej ksiegi rejestrowej - na czym to polega?
e Czy wersja elektroniczna powinna zawiera¢ tylko aktualne statuty czy tez starsze?

Co powinna zawierac¢ papierowa wersja rejestru?

e Co powinna zawierac¢?
e Czy trzeba zbiera¢ podpisy fizycznie, czy wystarczy upowaznienie?
¢ Przechowywanie dokumentéw zwigzane z rejestrem: ktére w jakim miejscu nalezy przechowywac?

Zmiany - jak uzupetni¢ rejestr, gdy nastepuja zmiany?

e Czy w przypadku zmiany nazwiska dyrektora (zmienia na dwucztonowe lub z powodu rozwodu)
nalezy wykresli¢ go w rejestrze, mimo ze to ta sama osoba?

e Co w sytuacji, gdy zmienia sie dyrektor: jak to powinno by¢ zmieniane w rejestrze? Czy on sam
powinien to zgtosi¢, czy jednostka podlegta?

¢ Przyktad: Pani odchodzita w lutym na emeryture, ale potem zostata zatrudniona na czas okres$lony
(rok) - najpierw rozwigzano umowe, a potem zndéw zostata zatrudniona na czas okreslony - co wpisac
w takiej sytuacji?

e Po dokonywaniu zmiany dyrektora: czy wpisuje sie, ze jest ,nieaktualny” i pod kolejnym numerem
wpisujemy nowego dyrektora? np. jest zmiana dyrektora/ksiegowej i mamy, ze ksiegowg jest “Zofia
Nowak” w wersie 1 i nastepuje zmiana, i czy w nastepnym wersje 2 wpisujemy, ze nowym
ksiegowym jest “Zosia Kowalska”? Czy tez zmiana powinna by¢ wpisana pod pozycjg 1?

¢ Co jesli wpis byt dokonywany, kiedy powstata instytucja i doszto do zmiany, czy wtedy wpisywac
jedng date, czy dwie?

e Ujednolicone zmiany dyrektora/ksiegowej: jak to powinno formalnie wyglada¢?

e Jakie elementy muszg by¢ wpisywane poza sprawozdaniami? Czy musi by¢ stanowisko gtéwnego
ksiegowego?

e Jaki jest prawidtowy zapis, gdy dana uchwata przestaje obowigzywac?

e Jak mozna skorygowac btad, ktéry zrobito sie kiedys? Czy w uwagach to wpisac?

e Przyktad: Petna nazwa ,,miejski dom kultury” i zmieniamy jego nazwe - czy wystarczy kreska i
“zmiana uchwaty”, czy mamy dopisa¢ na czerwono “wpis nieaktualny” i kreska?

Jakie uprawienia powinni miec¢ urzednicy?

e Jakie uprawnienia muszg miec urzednicy?

e Kto w gminie wydaje upowaznienie, czy to jest specjalna procedura?

* Jak wtasciwie powinien wygladac zapis upowaznienia? (podstawa prawa)

¢ Przyktad: Pani ma upowaznienie od burmistrza na dokonywanie wpiséw, zmian oraz wykreslen
wpiséw w ksiegach rejestrowych: czy takie upowaznienie jest wystarczajgce?

Jak prawidtowo powinny przebiegac sprawozdania finansowe?

e Czy wpisu nalezy dokonac w dniu fizycznego ztozenia, czy w dniu sprawozdania? Po zatwierdzeniu,
czy od razu?

Akta rejestrowe

e Czy akta rejestrowe majg by¢ przekazywane do archiwum po 5 latach, czy w momencie
zlikwidowania instytucji?

Najnowsze zagadnienia
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e Czy optata skarbowa powinna by¢ pobrana réwniez za odpis skrécony?

¢ Jak wyglada procedura tworzenia nowej instytucji, ktérg docelowo ma kierowa¢ dyrektor innej
istniejgcej juz instytucji? Ma powsta¢ nowe muzeum, ktérym kierowa¢ ma dyrektor biblioteki.

¢ Czy biblioteka miejska podlegajaca pod instytucje kultury musi uisci¢ optate za odpis?

e Czy odpis moze podpisac burmistrz?

e Samorzad jest organizatorem instytucji kultury. Czy taka instytucja jest zobowigzana do optaty
skarbowej?

* Jak wyglada odpis skrécony?

e Czy odpis sporzadzamy w dwdch egzemplarzach - jeden dla wnioskodawcy, a drugi

e pozostawiamy w aktach JRWA?

¢ Czy z chwilg dokonania wpisu powinnismy zrobi¢ wydruk z rejestru i pozostawi¢ go w aktach?

e Czy w ksiedze rejestrowej wykreslamy nieaktualne wpisy?

¢ Na jakiej podstawie pobieramy optate za wydanie odpisu?

¢ Wopis sprawozdania dokonywany byt na wniosek dyrektora, ktéry ztozyt komplet sprawozdan wraz z
zarzadzeniem o przyjeciu sprawozdania i pismem o dokonanie wpisu.

e Czy jest to prawidtowe?

e Czy potwierdzenie uiszczenia optaty skarbowej podpinamy do wniosku?

e Czy przy rejestrze powinny by¢ oryginaty sprawozdan i zarzadzen?

e Czy instytucje powinny sktada¢ dodatkowe egzemplarze?

e Czy konieczne jest wtasne zarzadzenie, jezeli rozporzgdzenie okresla wzory?

e Czy przyjecie zarzadzenia wynika z przepisow?

e Czy od 21.05.2012 wszystkie wpisy dokonujemy w formie elektronicznej? Co z wpisami

e przed ta data?

e Czy wydajac odpisy z rejestru podpisujemy sie na egzemplarzu dla instytucji?

e Czy btedne jest wpisywanie w ksiedze w dziale lll wybranych kwot z bilansu?

e W ktérym miejscu na BIP-ie zamieszczamy RIK?

e Czy mozna potaczy¢ osrodek kultury z bibliotekg, ale trzeba uzyskad pozytywng opinie

e ministerstwa? Co z konsultacjami z mieszkancami?

e Czy na BIP-ie rejestr powinien by¢ zamieszczony w formacie PDF?

e Czy w RIK trzeba wpisywa¢ zmiany do statutu, czy teksty jednolite?

e Kto kontroluje RIK?

Prowadzacy:

ANETA KMITA - od 2007 roku zajmuje sie finansami publicznymi, a od 2016 roku pracuje jako Gtéwny
Specjalista w Wydziale Kultury i Promocji Miasta Urzedu Miejskiego w Sosnowcu. W Wydziale zajmuje sie
sprawami finansowymi oraz ma nadzdér merytoryczny nad instytucjami kultury. Gtéwnie zajmuje sie
przyznawaniem, przekazywaniem i rozliczaniem dotacji dla instytucji kultury. Rozlicza tez datacje uzyskane
przez Wydziat. Prowadze rejestr instytucji kultury (dokonywanie wpiséw, odpiséw i wykreslen z rejestru),
zajmuje sie powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw instytucji kultury (przygotowywaniem zarzadzen,
powotywaniem komisji konkursowej, organizacjg posiedzen...). Prowadzi tez kontrole w instytucjach
kultury. Ukonczyta Akademie Ekonomiczng w Katowicach na kierunku finanse i rachunkowos$¢ oraz studia
podyplomowe o kierunku ,Audyt i kontrola wewnetrzna w biznesie i administracji publicznej”.
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Terminy i szkolenia

Data: 05 czerwca 2024 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng

Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., ul. Gérnoslgska 9/11 lok. 61, 00-443 Warszawa,
KRS 0000350772, NIP 7010224851, REGON: 142326970, Kapitat zaktadowy 5000 zt



