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/0 romdne roewols SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 26 StyCZnia 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

CENTRUM UStUG WSPOLNYCH — ZASADY TWORZENIA ORAZ
ORGANIZACJA PRACY

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Zapraszamy Panstwa do uczestnictwa w szkoleniu podczas, ktdrego omowiony zostanie proces utworzenia
Centrum Ustug Wspdlnych oraz modele jego funkcjonowania. Wskazane zostang niezbedne elementy
prawidtowego funkcjonowania biura zajmujacego sie obstugg innych jednostek. W sposéb praktyczny
przedstawiony zostanie podziat zadan, stworzenie procedur i regulamindw oraz pracy wewnetrznej.

CELE | KORZYSCI:
Udziat w szkoleniu umozliwi zapoznanie sie z modelem sprawnego i skutecznego funkcjonowania Centrum
Ustug Wspdlnych. Zostang wskazane korzysci zwigzane ze skumulowaniem obstugi w ramach jednego biura
oraz przyktady dobrych praktyk usprawniajgcych organizacje pracy.
e Omowimy podstawowe akty prawne dotyczace zasad tworzenia i funkcjonowanie Centrum Ustug
Wspodlnych.
e Podpowiemy, w jaki sposéb ustanowié procedury wewnetrzne i obieg dokumentéw w jednostce.
e Przedstawimy zasady przeprowadzenie inwentaryzacji, sprawozdawczosci finansowej i budzetowej
oraz planowania budzetu.

PROGRAM:

1. Podstawy prawne.

2. Zasady tworzenia i funkcjonowania CUW.

3. Obowigzki i zadania jednostki obstugujgcej i obstugiwane;j.
4. Procedury wewnetrzne.

5. Obiegi kontrola dokumentdw.

6. Inwentaryzacja i gospodarowanie sktadnikami majatku.

7. Sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa.

8. Planowanie budzetu.

9. Przyktady dobrych praktyk oraz organizacji pracy.

10. Podsumowanie.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do pracownikow urzedow, w ktérych funkcjonujg lub majg zosta¢ powotane Centra
Ustug Wspdlnych, kierownikéw i pracownikow jednostek obstugujacych i obstugiwanych oraz gtéwnych
ksiegowych.

PROWADZACA:

Zastepca Gtéwnego Ksiegowego w Centrum Ustug Wspdlnych. Ekonomista posiadajgcy kilkunastoletnie
praktyczne doswiadczenie w obstudze finansowo-ksiegowej placéwek oswiatowych. Ekspert z zakresu
rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz rozliczania podatku VAT dla
jednostek o$wiatowych.
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/O Fundacia Romwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z{ pemokrac Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Centrum Ustug Wspadlnych — zasady tworzenia oraz organizacja pracy
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

26 stycznia 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 395 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscia zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
DO ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE OO
Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWy: ... s sessnsssssasssessnass sesssssns sasssssssssassasnasssssssssssasnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: ... s ssessssssesessassassassssssssssasssssssssss s s sns sessassssssassnssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przestaé poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 22 stycznia 2024 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 rownoznaczny z
obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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