pccpoland

Private Covporate Consuiting

Jak prawidtowo prowadzi¢ i nalicza¢ naleznosci w przedszkolach? Jak
ksiegowac optaty i naliczac odsetki? Jak windykowac naleznosci? Jak
liczy¢ oraz rozlicza¢ godziny pracy nauczycieli? Jakie obowigzki
intendenta? Jak powinna wyglada¢ wspétpraca przedszkola z CUW,
ZEAS, UGIM oraz szkotg?

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do 0s6b zajmujacych sie prowadzeniem ksiegowosci w
przedszkolach, organéw zewnetrznych m.in.: CUW, ZEAS, Urzeddéw Miast i Gmin, szkét oraz intendentéw

Uwaga! Gotowe wzory dokumentow
Podczas wideoszkolenia szczegétowo omoéwimy optaty za godziny i wyzywienie: jak rozlicza¢ optaty z
rodzicami, opiekunami oraz osrodkami pomocy spotecznej. Poruszymy réwniez kwestie: jak prawidtowo
powinna wygladad polityka rachunkowosci, wynagrodzenia, sktadki ZUS oraz jak prawidtowo prowadzi¢
ksiegowos¢ w przedszkolu? Prowadzgaca omdwi réwniez - jak sporzadzi¢ sprawozdanie RB28, jak prowadzi¢
ewidencje magazynowgq przedszkola oraz jak prawidtowo powinna wygladac praca intendenta. Oméwimy,
jak powinna wygladac¢ prawidtowa wspétpraca przedszkola z CUW, ZEAS, Urzedem Miasta i Urzedem Gminy
oraz szkotami. Pokazemy rozwigzania najbardziej problematycznych kwestii technicznych wynikajacych z
codziennej pracy w dziale ksiegowosci. Podczas wideoszkolenia moga Panstwo zadawacd pytania -
serdecznie zachecamy do korzystania z tej mozliwosci! Uwaga! Decydujac sie na udziat w tym
wideoszkoleniu, otrzymuja Panstwo 7-dniowe darmowe konsultacje po wideoszkoleniu, podczas ktérych
jest mozliwos¢ zadawania dodatkowych pytan, otrzymania przydatnych porad, rozwigzania sytuacji
problemowych z codziennej pracy oraz skorzystania z bogatej wiedzy eksperckiej.

W programie m.in.:

e Jak przebiega skuteczne egzekwowanie naleznosci od rodzicéw?

 Rozliczanie dotacji przedszkolnej - jakie koszty w ramach takiej dotacji mozna rozlicza¢?

e Jak rozwigzac problem zwrotéw/ nadptat wystepujacych w przypadku zwolnienia nauczyciela?

e Polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont. VAT - jakie sa obowigzujace przepisy: zwolnienia oraz
opodatkowania? Czy kazda placéwka powinna odprowadza¢ VAT?

e Sprawozdanie RB28 - jak sporzadzi¢?

¢ Jakg dokumentacje trzeba przygotowac dla CUW/ZEAS kazdego miesigca? Czy sg to tylko FV - opis,
przyjecie FV, sprawdzenie z merytorycznej strony?

e Jak wyglada kontrola magazynu zywnosciowego?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

¢ Konto rodzica do zwrotu nadptat

Whiosek o przeksiegowanie ptatnosci za przedszkole
Formatka na faktury

Definicja bilans - wzér

Definicje zest. zmian w funduszu jednostki - wzor
Definicja rachunkéw zyskoéw i strat - wzér
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Szczego6towy program szkolenia:

1.Prowadzenie rozliczen godzin i wyzywienia dziecka - zawieranie umoéw, rozliczanie godzin,
egzekwowanie ptatnosci, kontrola RIO

e Co powinny zawiera¢ umowy z rodzicami/opiekunami?

e Co powinny zawiera¢ oswiadczenia podpisywane przez rodzicéw/opiekunéw?

¢ Kto powinien rozlicza¢ (oblicza¢) ptatnosci za przedszkole i wyzywienie?

* Jak prawidtowo nalicza¢ optaty za godziny spedzone przez dziecko w przedszkolu?

e Jak prawidtowo nalicza¢ optaty za wyzywienie dziecka?

e Czy dyrektor moze sam ustali¢ termin ptatnosci?

* Jakie sg formy egzekwowania naleznosci za przedszkole od rodzicéw?

¢ Jak przebiega egzekwowanie naleznosci od rodzicéw?

 Kiedy stosowac decyzje, a kiedy obcigzenie wobec rodzicédw, ktérzy nie ptaca?

e Czy jest obowigzek stosowania odsetek?

e Czy naliczanie odsetek jest zalezne od organu prowadzgcego?

e Czy mozna samemu nhalicza¢ odsetki za nieterminowe uiszczanie ptatnosci?

e Jakie sg mozliwosci windykacji naleznosci?

e Jakie sg warunki umarzania naleznosci?

¢ Jak ewidencjonowac optaty za godziny ponadwymiarowe?

e Jak egzekwowac ptatnosci za godziny ponadwymiarowe?

e Jak rozlicza¢ odpisy za wyzywienie?

e Jak rozlicza¢ odpisy za godziny?

¢ Co szczegdlnie kontroluje RIO podczas sprawdzania rozliczenia odsetek za nieterminowe ptatnosci?

e Czy bezptatne godziny muszg by¢ okreslone z géry?

e Jakie formy zwrotu nadptaty mozna ustali¢ z rodzicem/opiekunem?

e Co zrobi¢, gdy nie mozna sie skontaktowac z rodzicami, a jest nadptata w wysokosci kilkunastu
groszy?

e Czy za kazdym razem konieczny jest wnioske rodzica o zwrot nadptaty, czy mozna samemu dokona¢
zwrotu?

e Jakie zaswiadczenia nauczycielowi, rodzicowi, czy innej osobie moze wystawic¢ ksiegowos¢?

¢ Jaki dokument nalezy wystawic, gdy rodzic prosi o potwierdzenie zaptaty za czesne/zywienie?

2. Fakturowanie, wystawianie duplikatow, rozliczanie dotacji i subwencji

* Jak mozna usprawnic¢ prace osoby, ktéra zajmuje sie catg ksiegowoscig w przedszkolu, i tylko na jej
barkach spoczywa zrobienie catego miesiecznego rozliczenia (zestawienia magazynéw, rozliczenia
dla rodzicéw, rozliczenia pracownikdw) oraz zamawianie towaréw, prowadzenie jadtospiséw?

e Czy muszg by¢ osobne konta bankowe, osobne konto dochoddw, na ktére wptacane jest czesne,
konto wydatkéw?

e Jakie czynnosci powinno petni¢ przedszkole w momencie, gdy ksiegowos¢ jest prowadzona przez
zewnetrzng jednostke - fakturowanie, wprowadzanie danych do programu?

e Czy pracownikowi administracji wystawiamy FV?

e Jak powinien wyglada¢ opis takiej FV?

e Jak przekazywac FV do UG? Najpierw wprowadzac FV do rejestru? Nalezy zostawi¢ kopie, czy robic
skan oryginatu? Co z FV przesytanymi mailowo?

e Co zrobi¢ w przypadku duplikatéw FV - jak prowadzi¢?
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Czy jest podstawa prawna, ktéra mowi, ze do positkéw spozywanych przez osoby, ktére nie sg
nauczycielami dolicza sie VAT 8%?

Podczas rozliczenia wyzywienia na koniec miesigca kwoty faktur od dostawcédw nie pokrywaja sie z
kwotg rozliczenia. Jest to zwiazane ze stawkami VAT. Co mozna zrobi¢ w takim przypadku? Mozna
opisac, ze jest to réznica wynikajgca z obliczania VAT?

Jakimi wskaznikami kierowac¢ sie przy naliczaniu dotacji?

Jak nalicza¢ dotacje w przypadku palcowki niepublicznej?

Czy naliczanie dotacji oSwiatowych jest to sprawa indywidualna kazdej jednostki, czy jest jakas
ogdlna zasada?

Rozliczanie dotacji przedszkolnej - jakie koszty w ramach takiej dotacji mozna rozlicza¢?
Naliczanie dotacji oswiatowych - koszty wspdine, niektdre koszty trzeba podzieli¢ na przedszkole z
0g6lnego budzetu, ktdére koszty trzeba podzieli¢?

Jak rozlicza¢ subwencje na ucznia?

Czy dotacja przedszkolna powinna by¢ rozksiegowana analitycznie? Czy moze by¢ przeznaczona na
wynagrodzenia?

3. Magazyn w przedszkolu i obowiazki Intendenta - inwentaryzacja magazynu, terminarz
rozliczen, rozchody magazynowe, rodzaje magazynéw, optymalizacja pracy

Czy cate rozliczanie z zywnoscia robi tylko intendentka?

Jakie sg réznice miedzy stawka zywieniowa, a optatg za wyzywienie?

Jak obliczy¢ osobodni zywione

Jakie dokumenty powinny by¢ wystawiane przez osobe prowadzgca magazyn w jednostce?

Jak zoptymalizowac prace intendenta?

Omdéwienie terminarza rozliczen

Jadtospis, a rozchody magazynowe

Jakie rodzaje magazynu moga wystepowac w przedszkolach?

Jak wyglada kontrola magazynu zywnosciowego?

Jak czesto robi¢ inwentaryzacje magazynu?

Jak prowadzi¢ ewidencje strat na stotéwce?

Jak powinny wyglada¢ procedury HACCP w placéwkach oSwiatowych?

Co z odpowiedzialnoscia intendentki jesli wiadomo, ze np. raporty dzienne z wyzywienia nie sg
sporzadzane prawidtowo. Pomimo upomnien sytuacja sie powtarza. Odpowiedzialno$¢ za magazyn,
dostep maja intendentka( jest zatrudniona na %z etatu i czesto jest na zwolnieniach), kucharka i
pomoc kuchni. Czy stan magazynu moze by¢ ustalany raz w roku na podstawie inwentaryzac;ji?

4. Rozliczenia kadrowe - wynagrodzenie pracownikéw, sktadniki pensji nauczycieli, rozliczanie
godzin pracy, zwolnienia lekarskie

Jak liczy¢ wynagradzanie nauczycieli?

Ktére sktadniki wynagrodzenia nie s wliczane do pensji nauczycielskiej?

Jak rozlicza¢ godziny pracy nauczycieli?

Jak nalicza¢ wynagrodzenie nauczycielom, ktérzy zajmuja sie dzie¢mi z niepetnosprawnos$ciami?
Jak rozliczy¢ zalegte godziny, ktére sa niewyptacone?

Czy nauczyciel moze sam rozliczy¢ godziny ponadwymiarowe?

Czy musi by¢ jakis specjalny druk do rozliczeh godzin ponadwymiarowych?

e Jak rozlicza¢ zwolnienia lekarskie nauczycieli?
e Jak rozlicza¢ zwolnienie chorobowe w RPA jesli jest wykazane chorobowe w miesiacu pozniejszym,
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niz miata miejsce nieobecnos¢?

Jak rozwigzac problem zwrotéw/ nadptat wystepujgcych w przypadku zwolnienia nauczyciela?
Czy srednig do zwolnien lekarskich nalezy wprowadzac do podstawy wynagrodzenia, aby uzyskac
nagrody z Dnia Edukacji Narodowej?

Jak prowadzi¢ listy ptac nauczycieli, ktérzy majg wiele rozdziatéw (np. wczesne wspomaganie
rozwoju, ksztatcenie specjalne)?

Czy za urlop wychowawczy ptaci budzet panstwa?

Czy terminy wyptacania pensji sg z géry narzucone, czy dyrektor placéwki moze sam ustali¢ dzien
wyptat?

Jak rozwigzac problem z naliczaniem wynagrodzen nauczycielom i pracownikom administracji
obstugi, jesli nauczyciele majg ptacone inaczej niz administracja?

Jak wylicza¢ wynagrodzenie w przypadku absencji?

Co wchodzi w podstawe chorobowego?

Jak liczy¢ wynagrodzenia za czas zwolnienia?

Jak skorygowac Zle naliczone wynagrodzenie w przypadku urlopu macierzynskiego?

Jak poradzi¢ sobie z wyptatg postojowego w przypadku epidemii?

W jakiej wysokosci ptaci¢ wynagrodzenie za czas kwarantanny?

Czy pracownik w czasie kwarantanny moze by¢ na urlopie?

Czy pracownik w czasie kwarantanny moze swiadczy¢ prace z domu?

Jak naliczy¢ wynagrodzenie w przypadku osoby bedacej na kwarantannie i réwnoczesnie pracujacej
zdalnie?

Czy swiadczenie za chorobe zakazng jest wyptacane pracownikowi objetemu kwarantanna, ale
pracujgcemu w tym czasie zdalnie?

5. Sprawozdania, ZUS, VAT, PPK - sktadki, rozliczenia, sprawozdania, korekty

Jak rozlicza¢ inne dochody w przypadku zwrotu sktadek z ZUS?

ZUS - podstawy do zasitkéw do wynagrodzen chorobowych - co bra¢ pod uwage?

Jak ksiegowac zwroty sktadek ZUS?

Pobieranie i odprowadzanie wptat na PPK przez pracodawce

Obowigzki rozliczeniowe zwigzane z PPK

Jak prawidtowo nalicza¢ podatek w przypadku PPK?

Jak sporzadzi¢ sprawozdanie RB28?

Czy sprawozdanie RB28, przedstawiamy UG do 10-go kazdego miesigca za miesigc poprzedni?
Kiedy wykonuje sie korekte sprawozdania RB28 - niezwtocznie?

Jak prawidtowo nalicza¢ stawki VAT (z uwzglednieniem zwolnienia i zasad opodatkowania)?
Czy kazda placéwka powinna odprowadza¢ VAT?

Jakie sa stawki VAT za ustugi przedszkolne?

6. Wspotpraca przedszkola z innymi organami - dokumentacja przekazywana poszczegélnym
organom, zakres rozliczen, kontrola przeprowadzona przez UG

Jak powinna wyglada¢ wspétpraca z osrodkami pomocy spotecznej?

Jak powinno sie prowadzi¢ dokumentacje dziecka, ktérego rodzice korzystajg z dofinansowania z
GOPS-u? Jakie informacje nalezy przesyta¢? W jakiej formie nalezy obcigza¢ gmine optatami za
takiego przedszkolaka?

Jakie zapisy reguluja, ktéry CUW zajmuje sie danym przedszkolem?
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e Jak powinna wygladac prawidtowa wspétpraca przedszkola z CUW, ZEAS, Urzedem Miasta i Urzedem

Gminy oraz szkotami?

¢ Jakg dokumentacje trzeba przygotowac dla CUW/ZEAS kazdego miesigca? Czy sg to tylko FV - opis,

przyjecie FV, sprawdzenie z merytorycznej strony?
W przypadku, gdy ksiegowoscig placéwki zajmuje sie CUW, to czy przedszkole ma obowigzek
wprowadzac FV do ogdlnopolskiego programu?

« Jakie dane trzeba systematycznie zdawa¢ do CUW, aby to CUW w dalszej kolejnosSci zajmowat sie

dokonywaniem przelewow?

Czy wystarczy przekaza¢ do CUW-u takie dane jak wysoko$¢ premii i staz pracy, aby to CUW mégt
naliczy¢ koncowe wynagrodzenie?

Czy ksiegowos¢ pracujgca w przedszkolu, UG lub szkole, ktéra oddata ksiegowos¢ do CUW-u, ma
obowigzek cyklicznie dostarcza¢ dane do naliczenia, a catg procedurag naliczania i kwestiami ZUS
zajmuje sie CUW?

¢ Jak wyglada naliczanie listy ptac przez ZEAS w przypadku przepisu 30a kodeksu nauczyciela

(wyréwnanie)?

e Jaki zakres dziatan pozostaje w przedszkolu, gdy naliczaniem pensji pracownikom zajmuje sie ZEAS?

Pozostajg zadania zwigzane z rozliczaniem dzieci oraz optata ponadpodstawowa?
Czy raport z funkcjonowania przekazuje sie codziennie dyrekc;ji, ktéra podbija i zatwierdza, a na
koniec miesigca wszystko oddaje sie do ZEAS?

¢ Jak wyglada kontrola przez UG?

7. Zaktadowy plan kont - ochrona danych, zabezpieczenie mienia, obieg dokumentéw

Gospodarka kasowa - zasady prowadzenia, zapisy ksiegowe, dokumenty, druki scistego
zarachowania

Dowody bankowe

Dokumenty sprzedazy - faktury, noty ksiegowe - ewidencja

Gospodarka rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi

Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych

Zasady prowadzenia gospodarki magazynowej

Instrukcja wewnetrzna inwentaryzacji aktywdéw i pasywow

Zasady ewidencji finansowo-ksiegowe;j

Gospodarka drukami Scistego zarachowania

Ochrona danych

Zabezpieczenie mienia

Obieg dokumentéw w jednostce

Zaktadowy plan kont

Podziat kosztéw miedzy rozdziatami klasyfikacji budzetowe;j

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzanie z kontami syntetycznymi
Wymagania dla ksigg rachunkowych prowadzonych za pomocg komputera
Procedury kontroli finansowej, celowosci, legalnosci i gospodarnosci

Rodzaje i terminy sporzgdzania sprawozdan finansowych i sprawozdan informacyjnych w jednostce
budzetowej

Swiadczenia dla pracownikéw
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8. Kwestie techniczne zwiagzane z praca w ksiegowosci w przedszkolu - najczestsze problemy
zwiazane z praca w programie, program magazynowy

e Jakie dokumenty, mimo wprowadzania do programu, nalezy nadal posiada¢ w wersji papierowej?

e Jak wybra¢ najlepszy program do ksiegowosci? Czy wybor jest dowolny, czy musi to by¢ Vulcan?

e Czy Vulcan jest intuicyjny i fatwy w obstudze?

e Czy problemy zaleza tylko od programéw ksiegowych? Jak najlepiej dobra¢ taki program?

¢ Problemy zwigzane z programem - np.: przychodzi 1,5 kg marchewki, system sam zaokragla kwote
po swojemu, a zazwyczaj wychodzi inaczej: np.: byta cena 1,99 zt, poniewaz tego w systemie nie da
sie podzieli¢ na pét, 1 kg na pét to wychodzi ok 1,00 zt - ksiegujac trzeba rozlicza¢, ze 1 kg w innej
kwocie i np.: 9 kg inaczej w kwocie 9, 99zt, a 1 kg wtedy co zostaje - jak mozna te procedure
uscislic?

e Rozliczanie absencji chorobowych w programie - jaka jest podstawa?

e Czy rozliczenie dzienne (raport) musi by¢ robiony codziennie?

e Jak wstawi¢ dobre parametry do systemu?

e Jakie dane i kiedy nalezy wprowadza¢ w program magazynowy? Na co trzeba zwrdci¢ szczegblng
uwage? Co podlega szczegdlnej kontroli?

Prowadzacy:

Magdalena Biernat - wieloletni praktyk, od kilkunastu lat gtéwna ksiegowa w trzech placéwkach
oswiatowych na terenie Jeleniej Géry oraz Piechowic

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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