Mozliwo$¢ dofinansowania

Elektroniczny obieg dokumentow a zasady

kontroli - szkolenie forma zdalna

m Numer ustugi 2025/08/13/54658/2938446

PCDK GROUP
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

CIA & Ustuga szkoleniowa
KA kk¥e 43/5 (@ 5p

187 ocen 9 23.10.2025 do 23.10.2025

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

553,50 PLN brutto
450,00 PLN netto
110,70 PLN brutto/h

90,00 PLN netto/h

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakornczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Finanse i bankowo$¢ / Podatki

Program opracowany dla kierownikéw jednostek, gtéwnych ksiegowych,
ksiegowych, os6b zatrudnionych w dziale controlingu i pozostatych
pracownikéw zatrudnionych w jednostce.

20

21-10-2025

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego opracowania i wdrozenia elektronicznego obiegu
dokumentéw w jednostce, zgodnie z przepisami prawa bilansowego i podatkowego, z uwzglednieniem zasad kontroli
wewnetrznej, bezpieczenstwa danych oraz odpowiedzialnosci pracownikow.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik rozumie zasady tworzenia
elektronicznego obiegu dokumentéw

oraz jego znaczenie w systemie kontroli

wewnetrznej jednostki.

Uczestnik identyfikuje wymagania
prawne dotyczace dokumentéw
elektronicznych wynikajace z ustawy o
rachunkowosci i przepiséw
podatkowych.

Uczestnik potrafi opracowaé

podstawowe procedury elektronicznego

obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w swojej
jednostce.

Uczestnik wyjasnia zasady i cele

kontroli w drodze przeptywu informaciji

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik potrafi wyjasni¢ gtéwne cele
elektronicznego obiegu dokumentéw i
wskazac jego wptyw na kontrole
wewnetrzna.

Uczestnik wskazuje konkretne przepisy
prawne oraz interpretacje KIS
odnoszace sie do elektronicznych
dokumentéw i ich archiwizacji.

Uczestnik przygotowuje przyktadowy
schemat elektronicznego obiegu
dokumentéw zawierajacy etapy,
odpowiedzialnosci i sposoby kontroli.

Uczestnik wyjasnia zasady i cele
kontroli w kontekscie elektronicznego
obiegu dokumentéw, wskazujgc
znaczenie przeptywu informacji dla
zapewnienia zgodnosci, przejrzystosci i
skutecznosci procesow.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidac;ji?

TAK



Program

PROGRAM SZKOLENIA

Elektroniczny obieg dokumentéw a zasady kontroli

I. Sposoéb i procedury opracowania elektronicznego obiegu dokumentow

. Cele elektronicznego obiegu dokumentéw

. Warunki opracowania elektronicznego obiegu dokumentéw
. 2.1. Specyfika proceséw gospodarczych

. 2.2. Rodzaj dokumentacji zrédtowej

. 2.3. Zakresy stosowania

. Zalety elektronicznego przeptywu dokumentéw

. 3.1. Zasady i cele kontroli w drodze przeptywu informacji
. 3.2. Systematyczny i biezacy przeptyw informacji

. 3.3. Terminowo$¢ przesytania informacji

. 3.4. Sankcje dla pracownikéw

. 3.5. Znaczenie elektronicznego obiegu dokumentéw
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. Dokument elektroniczny w elektronicznym obiegu dokumentéw

. 4.1. Definicja

. 4.2. Digitalizacja dokumentéw papierowych

. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentéw
. Instrukcje wewnetrzne w formie elektronicznej - rodzaje
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. Dokumenty elektroniczne a UoR i prawo podatkowe

. 7.1. Rodzaje dokumentow

. 7.2. Formaty przesytu do adresatow

. 7.3. Informacje przekazywane elektronicznie do kontrahentéw zewnetrznych
. 7.4. Odpowiedzialnos$¢ oséb za przesytanie dokumentow
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. Elektroniczny obieg dokumentdéw a zasady (polityka) rachunkowosci

Il. Tworzenie elektronicznego obiegu dokumentéw

. Schemat organizacyjny firmy a elektroniczny obieg dokumentéw

. Zakres zastosowania elektronicznego obiegu dokumentéw

. Przeptyw informacji w elektronicznym obiegu dokumentéw

3.1. Wyznaczenie 0s6b decydujgcych, zadan oraz kontroli

3.2. Podpisywanie dokumentéw elektronicznych

. 3.3. Spos6b zakonczenia elektronicznego przeptywu dokumentéw
. Informacje wrazliwe w elektronicznym obiegu dokumentéw
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lll. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

. Cele opracowania instrukcji

. Elementy finansowo-ksiegowe objete systemem elektronicznym

. Zakres i zadania pracownikow

. Zakres instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

. 4.1. Instrukcje inwentaryzacyjne

. 4.2. Instrukcje gospodarowania majgtkiem firmy

. 4.3. Instrukcja gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych
. 4.4. Inne instrukcje

. Warunki skutecznosci wewnetrznej kontroli finansowej
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. Kontrola elektroniczna w zakresie prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowe;j
. 6.1. Rodzaje i sposoby kontroli

. 6.2. Zakresy kontroli

. 6.3. Srodki kontroli

. 6.4. Kontrola dokumentacji inwentaryzacyjnej

. 6.5. Udokumentowanie kontroli

. Kontrola zapiséw ksiag rachunkowych w elektronicznym obiegu dokumentéw
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. 7.1. Zgodnos¢ podzbioréw i inne sprawdzenia
. 7.2. Ciaggtos$¢ operacji — kontrola
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19. 7.3. Zapewnienie kontroli wyliczenia kosztéw finansowania dtuznego

20. 7.4. Wymogi dotyczace oprogramowania zapewniajgce prawidtowos¢ ksiag i ich kontrole - rodzaje
21. 7.5. Kontrola wewnetrzna w firmie (zakres, sposoby, harmonogramy)

22.7.6. Kontrola przez dziat controllingu (odchylenia od budzetu, nieprawidtowosci)

23. 7.7. Dokumentowanie wynikéw kontroli

24. Dowody ksiegowe w elektronicznym obiegu dokumentéw

25. 8.1. Rodzaje dowoddw

26. 8.2. Wymogi dotyczace wystawiania dokumentow

27. 8.3. Kontrola dowodéw - sposéb i elementy kontroli

28. 8.4. Akceptacja dokumentéw finansowo-ksiegowych — wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za akceptacije i podpisy
29. Sprawozdanie finansowe — zasady sporzadzania i sposoby kontroli

IV. Utrzymywanie zasobow informacyjnych w formie elektronicznej wg UoR i prawa podatkowego oraz ich
ochrona

1. Sposéb przechowywania i archiwizowania dokumentéw w formie elektronicznej

2. Przechowywanie instrukcji elektronicznych w formie elektronicznej

3. Ksiggi i sprawozdania w formie elektronicznej — sposéb archiwizowania i przechowywania

4. Zapewnienie ochrony danych ksigg rachunkowych

5. Odpowiedzialno$¢ kierownika jednostki, gtéwnego ksiegowego oraz pozostatych pracownikéw za elektroniczny obieg dokumentéw

Godziny szkolenia sg godzinami zegarowymi, godzina = 60 minut.

przerwy i blok "Informacje wprowadzajgce" nie wliczajg sie do czasu trwania ustugi.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 6

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. . . , . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Sposéb i

procedury

opracowania

elektronicznego

obiegu

dokumentéw

Cele . Ekspert ds.

elektronicznego . 23-10-2025 10:00 11:45 01:45
. rachunkowosci

obiegu

dokumentéw

Warunki

opracowania

elektronicznego

obiegu

dokumentéw

Ekspert ds.
Przerwa . 23-10-2025 11:45 12:00 00:15
rachunkowosci

Rodzaj

dokumentacji
! Ekspert ds.

zrodtowej . . 23-10-2025 12:00 13:15 01:15
rachunkowosci
Zakresy

stosowania



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Ekspert ds.

i1 P 23-10-202 13:1 13: 1
rzerwa rachunkowosci 3-10-2025 3:15 3:30 00:15

Zasady i

cele kontroli w
drodze
przeptywu

informac;ji
. Ekspert ds.
Systematyczny i 23-10-2025 13:30 15:00 01:30

o rachunkowosci
biezacy przeptyw
informacji
Terminowos$¢
przesytania
informacji

Walidacja - 23-10-2025 15:00 15:30 00:30

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 553,50 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 450,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 110,70 PLN

Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Ekspert ds. rachunkowosci

‘ ' Absolwentka Szkoty Gtéwnej Handlowej. Na tej samej uczelni odbyta studia podyplomowe doradcy
podatkowego. Autorka ponad dwustu artykutéw zakresu rachunkowosci, podatkéw i
Miedzynarodowych Standardéw Rachunkowosci, ktére byty publikowane m.in. w ,Rachunkowosci”,
,Gazecie Prawnej”, ,Doradcy Podatnika”, ,Monitorze ksiegowego”.

W dorobu autorki sg tez pozycje ksigzkowe, np. ksigzka ,Zakres odpowiedzialnosci, obowigzkdw i
uprawnien gtéwnego ksiegowego”. Posiada praktyczne doswiadczenie zawodowe. W swojej karierze



przeprowadzata takze audyty podatkowe i rachunkowe, udzielata konsultacji oraz zajmowata sie
pisaniem opinii podatkowych.. Od prawie pietnastu lat prowadzi szkolenia m.in. dla gtéwnych
ksiegowych, ksiegowych, ktére tgczg w sobie elementy rachunkowe i podatkowe. W polu
zainteresowania autorki sg zbieznosci i réznice miedzy prawem bilansowym i podatkowym. Te
zainteresowania oraz zdobyte doswiadczenia wyktadowczyni majg wptyw na sposob prezentacji
wyktadow, ktére sg prowadzone praktycznie, w oparciu o przepisy, interpretacje organdéw
podatkowych, orzecznictwo sgdowe.

Doswiadczenie oraz kwalifikacje zawodowe zdobyte/nabyte nie wczesniej niz 5 lat.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Autorskie materiaty dydaktyczne prowadzgcego w formie elektronicznej

Warunki uczestnictwa

Uczestnik zgtaszajac sie na nasze szkolenia poprzez baze ustug rozwojowych, akceptuje regulamin Centrum Doskonalenia Kompetenciji
Progressio Sp. z 0.0. dostepny na stronie https://www.pcdk.pl/o-nas/regulamin-szkolen

Najpdzniej na 4 dni przed rozpoczeciem szkolenia, na podany adres e-mail zostang przestane informacje dotyczace szkolenia. W
przypadku potwierdzenia szkolenia, zostang wystane wszelkie informacje organizacyjne.

W przypadku nie otrzymania jakichkolwiek informacji do 4 dni przed zajeciami, prosimy o kontakt telefoniczny, numer telefonu: 690 017
860 lub 22 299 23 23.

Informacje dodatkowe

Informujemy mozliwosci rejestrowaniu/ nagrywaniu ustugi na potrzeby ustugodawcy i korzystajgcego z ustugi jak réwniez na potrzeby
monitoringu, kontroli oraz w celu utrwalania efektow ksztatcenia.

Aby uzyskaé¢ zaswiadczenie, nalezy uczestniczy¢ w co najmniej 80% zaje¢ oraz zaliczy¢ je, zdobywajac pozytywny wynik punktéw z testu
wiedzy.

Osoba walidujaca jest zaangazowana jedynie na etapie oceny i weryfikacji efektéw uczenia sie uczestnikdw, nie uczestniczy w procesie
tworzenia ani uzupetniania dokumentacji walidacyjne;.

Cena bez VAT dla optacajgcych szkolenie, w co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych.

Il Wszelkie informacje dodatkowe dotyczace zrealizowanego szkolenia dostepne s3a na naszej stronie internetowej www.pcdk.pl w
zakladce szkolenia !

"Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwéj"

Warunki techniczne

Jesli chodzi o przepustowos¢, zalecamy pobieranie 1 Mbitéw i wysytanie 0,5 Mbitédw. Uzytkownicy moga sprawdzi¢ swoja rzeczywistg
przepustowo$¢ za pomoca speedtest.net.

Jesli chodzi o sprzet, zalecamy dwurdzeniowy procesor z co najmniej 2 GB pamieci. Zalecamy dowolny system operacyjny, ktéry
obstuguje najnowsze wersje Google Chrome i Mozilla FireFox.

Jesli chodzi o przegladarke, zalecamy uruchamianie FireFox, Chrome lub najnowszej wersji Edge (opartej na Chromium).



Dlaczego? Przegladarki te zapewniajg doskonatg obstuge komunikacji internetowej w czasie rzeczywistym (WebRTC). W systemie Mac
0S X najnowsza przegladarka Safari réowniez bedzie dziatac, ale FireFox i Chrome zapewnig lepszy dZzwiek w warunkach nizszej
przepustowosci.

Krotko moéwiac, jesli uzytkownik ma jakiekolwiek problemy (takie jak znieksztatcony dzwiek lub okresowe roztaczanie), zalecamy
wyprébowanie FireFox lub Chrome. Jesli problemy beda sie powtarzaé, prawdopodobnie jest to problem z siecig. BigBlueButton wysle im
powiadomienia, aby pomdc w rozwigzywaniu problemadw.

W przypadku portéw TCP klienci muszg by¢ w stanie potaczyc sie z serwerem na porcie 80/443 (HTTP/HTTPS).

W przypadku portow UDP klienci muszg by¢ w stanie potaczy¢ sie na porcie w zakresie 16384-32767 w celu uzyskania dzwieku opartego
na WebRTC. (to sg te porty ktére trzeba odblokowac jak komus nie dziata dZzwiek)

Kontakt

ﬁ E-mail k.szostak@pcdk.pl

Telefon (+48) 690017 216

Kinga Szostak



