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Private Covporate Consuiting

Roczna sprawozdawczos¢, zamkniecie roku i bilans

Wydatki fakultatywne Funduszu Pracy oraz przygotowanie urzedu
pracy do zamkniecia roku. Plan Funduszu Pracy, roczna

sprawozdawczosé, rozliczenie limitowanych srodkéw FP oraz KSeF
Wideoszkolenie PCC Poland przeznaczone dla ksiegowych i gtéwnych ksiegowych powiatowych urzedéw
pracy

Dodatkowo zostanie omdwione przygotowanie urzedu pracy do KSeF.

Podczas szkolenia oméwimy na przyktadach ewidencje ksiegowa wydatkéw fakultatywnych oraz zasady
sporzgdzania rocznych sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Szkolenie pozwoli
kazdemu ksiegowemu przygotowac ksiegi rachunkowe urzedu pracy do bezproblemowego zamkniecia.
Nasza prelegentka, ktéra posiada wieloletnie doSwiadczenie jako gtéwna ksiegowa w duzym urzedzie pracy
skupi sie na procedurach i sprawach priorytetowych. W sposéb przystepny zostang omoéwione procedury
zwigzane z zamknieciem roku. Dowiesz sie jak postepowac z przedawnionymi naleznosciami, jak wyglada
windykacja oraz czy zawsze trzeba tworzy¢ odpis aktualizujgcy. Dodatkowo otrzymajg Panstwo ponad 20
wzoréw dokumentdw, ktére zaoszczedzg czas i utatwia codzienng prace. W trakcie szkolenia majg Panstwo
mozliwos¢ zadawania pytan.

W programie m.in.:

e Przygotowanie urzedu pracy do KSeF

¢ Plan Funduszu Pracy po zmianie przepiséw

 Katalog wydatkéw FP na zadania fakultatywne w Swietle nowej ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia

e Rozliczenie limitowanych srodkéw FP (obligatoryjne, formy pomocy, fakultatywne, KFS i inne)

e Czynnosci poprzedzajgce zamkniecie roku - inwentaryzacja, naliczenie odsetek na koniec roku, odpis
aktualizujacy naleznosci, naliczenie amortyzacji.

e Etapy zamkniecia ksiag rachunkowych

e Zmiany w polityce rachunkowosci oraz aktualizacja polityki rachunkowosci - z jaka data nalezy
dokonac¢ zmian i od kiedy obowigzujg?

* Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne - przyktady ewidencji ksiegowe;.

e Roczne przeksiegowania sald kont ksiegowych - ktére konta przeksiegowujemy na wynik finansowy i
jak prawidtowo otworzy¢ bilans otwarcia w budzecie, Funduszu Pracy i ZFSS.

e Otwarcie okresu ksiegowego i przepisanie kont - praktyczne wskazéwki.

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Wzér informacji dodatkowej do bilansu w wersji edytowalnej

Rachunek zyskdw i strat - wzér

Zestawienie zmian w funduszu jednostki

Wzér bilansu - powigzanie poszczegdlnych pozycji z kontami ksiegowymi
Zatacznik do Bilansu wykaz srodkéw trwatych

Instrukcja inwentaryzacyjna dla urzedu pracy

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
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Protokét weryfikacji i rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych

Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
Protokét zbiorczy weryfikacji sald

Protokét z inwentaryzacji Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
Zestawienie wystanych potwierdzen stanéw naleznosci

Protokét z inwentaryzacji drukéw scistego zarachowania

Protokét z weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych

Wzér Zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych

Harmonogram inwentaryzacji

Arkusz spisu z natury w wersji edytowalne;

Salda kont ksiegowych

Zestawienie sald do przeksiegowan rocznych

Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw do odpowiedniego konta kosztéw
Harmonogram czynnosci niezbednych do wykonania na koniec roku budzetowego

Szczegdbtowy program szkolenia:

Pytania uczestnikow, na ktére odpowiedzieliSmy podczas ostatniej edycji szkolenia:

Czy trzeba przeprowadzac inwentaryzacje co roku?

Czy na koszty zastepstwa procesowego réwniez robimy odpis?

Czy od zwrotu zasitku naliczamy odsetki?

Dtuznik dokonat sptaty kosztéw zastepstwa procesowego wraz z odsetkami za opdznienie na
rachunek Funduszu Pracy. Radca prawny jest zatrudniony na umowe zlecenia. Czy powinnismy catg
kwote wraz z odsetkami przekazac na konto Starostwa? Jak prawidtowo to zaksiegowac?

* Jak zaksiegowac darowizne pozostatych srodkéw trwatych w budzecie?
¢ Jak mozna dokona¢ korekty sprawozdania Rb-33 i w jakim terminie?

Co zrobic¢ z pozostata kwota naleznosci zasitku w przypadku niepetnego zwrotu przez ZUS?
Czy zapis techniczny uzywamy tylko do kont 130, 136 czy do 853, 401, 404 réwniez mozemy?
Czy od naleznosci, na ktérg utworzono odpis naliczamy odsetki kwartalne?

e Jak ujmowac zwiekszenia Srodkéw trwatych do kwoty 10 000,00 zt? Montaz dodatkowego dysku SSD

- finansowanego ze srodkéw FP?

Z jaka datg najpdzniej powinno zosta¢ wprowadzone Zarzadzenie Dyrektora o inwentaryzacji
rocznej?

Czy arkusze spisowe stanowig druki scistego zarachowania w przypadku, gdy inwentaryzacja jest
sporzadzana przez system do srodkéw trwatych?

Na jakim paragrafie ksiegowac zwrot za okulary (refundacje dla pracownika)?

W ktorej pozycji bilansu wykazac¢ Fundusz Pracy?

Czy oddajemy srodki do Ministerstwa, ktére zostaty na rachunku bankowym FP na dzieh 31.12.7

1. Wydatki fakultatywne Funduszu Pracy

Czy segregatory mozna kupi¢ w ramach wydatkéw fakultatywnych na podstawie art.300?
Czy za brakowanie dokumentéw przez firme zewnetrzng mozna zaptacic¢ z FP?
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Czy z przepisu art.300 ,organizacja targéw pracy” mozna sfinansowac ustuge cateringowg lub
wynajem sali?

Czy dyrektor moze sam dokonywac zmian w paragrafach FP?

Jaki przepis prawny méwi o tym, ze srodki niewydatkowane na dzieh 31.12. pozostajg na rachunku
bankowym?

Czy mozemy finansowac z FP zakup materiatéw biurowych np. teczki, segregatory, papier ksero?
Czy na gadzetach reklamowych wystarczy tylko umieszczenie logo urzedu? Czy réwniez musza by¢
wypunktowane podstawowe ustugi swiadczone przez urzad?

Czy na podstawie art. 300 ust.3 pkt 10 mozemy finansowac koszt podrézy i diety dla pracownikéw
PUP odbywajacych podréz w zwigzku ze szkoleniem?

Czy za zamdwienie dodatkowych numerdw do centrali telefonicznej mozna zaptacic¢ z kosztéw
systemu teleinformatycznego?

Czy PUP moze ponosi¢ wydatki z Funduszu Pracy na podréze stuzbowe (delegacje) na szkolenie
optacane z FP?

Czy zwrot kosztéw dojazdu na konferencje i spotkania w WUP mozna finansowa¢ z Funduszu Pracy -
zmiana przepiséw w zwigzku z nowgq ustawg o rynku pracy.

Jezeli w zawiadomieniu wskazane jest ,szkolenie bezptatne”, to czy dojazd mozna optacic z
Funduszu Pracy?

Czy diety z tytutu podrézy stuzbowej zwigzanej z wyjazdem pracownika na szkolenie mozna
finansowac ze Srodkéw Funduszu Pracy?

Czy optaty pocztowe moga by¢ finansowane tylko z Funduszu Pracy? Czy tylko budzet powinien
ponosi¢ koszt?

Czy koszty zastepstwa procesowego i egzekucji wyptacamy z FP czy BU?

Czy mozna wydatkowad srodki Funduszu Pracy na zakup artykutéw spozywczych na posiedzenie
powiatowej rady rynku pracy?

Dyrektor chce upowazni¢ kierownika CAZ do zastepowania go w czasie jego nieobecnosci. Czy takie
upowaznienie wydaje Dyrektor czy Starosta?

Dodatek motywacyjny dla pracownikéw PUP - zmiany w zwigzku z ustawg o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

2. Naleznosci nienaleznie pobrane, umorzenia, windykacja, odpisy

Jak wykazywac i nalicza¢ naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen?

Zasady ewidencji naleznosci Funduszu Pracy?

Zasady naliczania odsetek np. sprawa przekazana do komornika, kto wtedy nalicza odsetki komornik
czy pup?

Czy od zwrotu zasitku dla bezrobotnych naliczamy odsetki?

W jaki sposéb powinno sie potwierdza¢ salda z dtuznikami?

Jaki jest termin przedawnienia naleznosci?

Jak rozlicza¢ naleznosci przedawnione?

Kiedy nalezy umorzy¢ naleznosci?

Wygaszenie roszczeh urzedu pracy

Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen - co nalezy wiedzie¢ i o czym nalezy pamietac?
Jak przebiega windykacja naleznosci?
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3. Inwentaryzacja w powiatowych urzedach pracy

e Jak powinna wygladac instrukcja inwentaryzacyjna?

¢ Jakie dokumenty sg potrzebne do przeprowadzenia inwentaryzac;ji?

¢ Jakie sg podstawy prawne do sporzgdzania instrukcji inwentaryzacyjnej?

e Jak czesto powinno sie przeprowadzac inwentaryzacje?

¢ Jakie s metody inwentaryzac;ji?

Jakie sg zasady przeprowadzenia inwentaryzacji aktywéw i pasywow?

e Poréwnanie dokumentacji ksiegowej z ewidencja ksiegowg - prawidtowa weryfikacja ksiag
rachunkowych

¢ Inwentaryzacja WNiP oraz obcych srodkéw trwatych

¢ Kto nie powinien zasiada¢ w komisji inwentaryzacyjnej?

e Jak powotac komisje inwentaryzacyjng?

¢ Jakie zadania ma komisja inwentaryzacyjna a jakie przewodniczgcy?

¢ Rozliczenie inwentaryzacji i ujecie jej wynikéw w ksiegach rachunkowych

¢ Naliczanie amortyzacji i umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

e Tworzenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci (zasady, sposoby, ujecie na kontach)

e Srodki trwate - podziat $rodkéw trwatych oraz przyktady ewidencji w budzecie oraz Funduszu Pracy?

e Spis z natury - przydatne wskazdwki jak sobie z nim sprawnie poradzic¢

¢ Odpowiedzialnos¢ gtéwnego ksiegowego za inwentaryzacje

» Najczesciej popetniane btedy w procesie inwentaryzacji

e Czy trzeba przeprowadzac inwentaryzacje co roku?

4. Sprawozdawczos¢ finansowa

Bilans - ktdéra pozycje, gdzie przyporzadkowac?
Aktywa i pasywa w bilansie

Rachunek zyskéw i strat

Zestawienie zmian w fundusz jednostki
Omowienie informacji dodatkowej do bilansu
Przydatne wskazéwki w sporzgdzaniu bilansu
Wzér informacji dodatkowej w wersji edytowalne;.

5. Zamkniecie roku

e Zmiany w polityce rachunkowosci oraz aktualizacja polityki rachunkowosci

e Czynnosci poprzedzajgce zamkniecie - inwentaryzacja, naliczenie odsetek na koniec roku, odpis
aktualizujgcy naleznosci, rozliczenie srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych, naliczenie
amortyzacji

Odpisy aktualizujgce - kiedy i jak je tworzy¢? Przyktadowa procedura

Przeksiegowanie dochoddw, kosztéw oraz rozliczenie wyniku finansowego

Jakie konta przeksiegowujemy na wynik finansowy?

Z jaka data przeksiegowac wynik finansowy i kiedy?

Niedobory i nadwyzki na koniec roku - przyktady ewidencji ksiegowej

Uzgadnianie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej - przygotowanie do bilansu otwarcia
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¢ Klasyfikacja budzetowa - przyktady
¢ Kiedy nalezy zamkna¢ ksiegi rachunkowe oraz sporzadzi¢ zestawienia obrotéw i sald

6. KSeF w urzedzie pracy

e Czym jest KSeF?

e Terminy oraz etapy wprowadzenia KSeF

Od kiedy urzad pracy bedzie musiat stosowac KSeF?

Sposoby uwierzytelniania

Rodzaje uprawnien w KSeF

Nadanie uprawnien do KSeF - kto i komu bedzie nadawat uprawnienia?

ZAW-FA - zawiadomienie o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z KSeF

e Wyznaczenie 0s6b upowaznionych

Data wystawienia a data przestania faktury w KSeF

Jakie faktury urzad pracy bedzie mdgt otrzymywac od swoich kontrahentéw w 2026 roku?

Prowadzacy:
Dorota Badkowska

Specjalista z zakresu finanséw i rachunkowosci, Gtéwny Ksiegowy z dtugoletnim stazem pracy w
ksiegowosci powiatowego urzedu pracy. Posiada wieloletnie doswiadczenie z zakresu obstugi finansowe;j i
gospodarki Funduszu Pracy, budzetu, ZFSS i projektéw unijnych.

Terminy i szkolenia

Data: 15 grudnia 2026 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
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