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Kazda organizacja pozarzgdowa (stowarzyszenie, fundacja itd.) jest zobowigzana prowadzi¢
ksiegi rachunkowe zgodnie z ustawg o rachunkowosci. Prowadzenie ksiag rachunkowych
moze powierzy¢ zatrudnionej przez siebie ksiegowej, moze tez skorzysta¢ z ustug firmy
zewnetrznej, czyli biura rachunkowego. Obydwa rozwigzania wigza sie z zawarciem
okreslonych uméw, ktére beda regulowaly zasady wspotpracy: zatrudnienie ksiegowej to
zawarcie umowy o prace, wtedy zasady wspoipracy reguluje kodeks pracy, natomiast
nawigzanie wspétpracy z biurem rachunkowym beda uscislaty zapisy w podpisanej umowie,
zgodne z kodeksem cywilnym.

Jezeli organizacja zdecyduje sie na powierzenie prowadzenia ksigg rachunkowych firmie

zewnetrznej, powinna bardzo szczeg6towo przeanalizowa¢ dokument uscislajacy zasady

wspotpracy ze zleceniobiorca (czyli umowe).

Umowa z podmiotem prowadzacym w imieniu organizacji pozarzadowej ksiegi rachunkowe

powinna by¢ zawarta w formie pisemnej. To wazne, w nhiej znajdujg sie bowiem zapisy

dotyczace obowigzkéw i praw obydwu stron, wsréd nich te, ktére utatwig stronom
wspotprace. W umowie zleceniodawca (organizacja) oraz zleceniobiorca (biuro rachunkowe)
zakreslajg rowniez obszary dziatania i ustalajg cennik.

Podpisujac umowe na swiadczenie ustug ksiegowych, nalezy sie z nig doktadnie zapoznag,

a w przypadku niejasnych zapisow — prosi¢ o wyttumaczenie. Dla obu stron korzystne jest

wyjasnienie niezrozumiatych kwestii przed rozpoczeciem wspétpracy.

Poprawnie skonstruowana umowa z biurem rachunkowym powinna zawiera¢ okreslone

elementy, w pierwszej kolejnosci:

1. okreslenie dnia zawarcia umowy;

2. okreslenie podmiotéw zawierajgcych umowe, czyli prawidlowo zapisane dane
identyfikacyjne stron: zleceniodawcy (organizacji) oraz zleceniobiorcy (biura
rachunkowego) — wpisanie petnych nazw podmiotéw, adreséw ich siedzib oraz danych
0s0b reprezentujgcych strony przy podpisaniu umowy;

3. Okreslenie przedmiotu umowy, czyli zakresu ustug ksiegowych, a zatem jakie czynnosci
ksiegowe bedzie prowadzito biuro rachunkowe w imieniu organizacji. Z pewnoscig znajdg
sie tu takie ustugi, jak:

1) prowadzenie przez zleceniobiorce ewidencji ksiegowej (syntetycznej i analitycznej)
Zleceniodawcy w postaci ksiegi rachunkowej, zwanej dalej ksiega, na ktorg sklada
sie:

- dziennik,
- konta ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych,
- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych;

2) prowadzenie dokumentacji podatkowej, na ktorg sktadajg sie:



- rozliczenie miesieczne podatku dochodowego od oséb prawnych (chociaz w wielu
przypadkach organizacja pozarzadowa moze by¢ z tego podatku zwolniona, takie
rozliczenie moze by¢ przydatne do poznania sytuacji finansowej co miesigc);

- rozliczenie roczne podatku dochodowego od os6b prawnych (CIT-8);

- rozliczenie miesieczne podatku VAT (VAT-7) — o ile organizacja bedzie podatnikiem
podatku VAT lub bedzie chciala skorzysta¢é z mozliwosci odzyskania podatku VAT
naliczonego z tytulu korzystania ze srodkdw z bezzwrotnej pomocy zagranicznej;
organizacja moze wybra¢ zwolnienie w podatku VAT i wtedy rozliczenie VAT nie
wystapi;

3) prowadzenie dodatkowych ewidenciji, na ktére sktadajg sie:

- ewidencja srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

- ewidencja wyposazenia,

d. inne dodatkowe ustugi, ktére mogaq znalez¢ sie w tym miejscu, to m.in. prowadzenie i
przechowywanie dokumentacji kadrowo-ptacowej, czyli: sporzadzanie listy ptac
pracownikéw, prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow, prowadzenie teczek
osobowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kartotek urlopéw pracownikéw,
sporzadzanie miesiecznych deklaracji ZUS, sporzadzanie miesiecznych informacji o
zaliczkach na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, sporzadzenie rocznych deklaracji do
ZUS i US. Rozliczanie pracownikbw w organizacji pozarzgdowej moze by¢ bardziej
skomplikowane ze wzgledu na mozliwos¢ korzystania ze $rodkéw z bezzwrotnej pomocy
zagranicznej, a co sie z tym wigze — ze zwolnieniem od podatku dochodowego od os6b
fizycznych. Taka sytuacja powoduje roznorodno$c¢ rozliczen pracowniczych. Zleceniobiorca
moze te rozne sposoby rozliczen zapisa¢ w umowie, ale rzadko jest to stosowane;

€. W umowie moze sie znalez¢ réwniez okreslenie zakresu rozliczania organizacji z
réznych rodzajow jej dziatalnosci, takich jak statutowa nieodptatna, statutowa odptatna,
dziatalnos¢ gospodarcza — taki zapis spowoduje, ze w chwili pojawienia sie nowej formy
aktywnosci organizacji biuro rachunkowe bedzie chciato o tym wiedziec.

Dodatkowo umowa powinna zawiera¢ zapisy uscislajgce wspoétprace. W kilku punktach

przedstawie najwazniejsze kwestie.

1. W umowie powinno pojawi¢ sie wyjasnienie pojecia ,prowadzenie ksiegi”. A oznacza
to, ze zleceniobiorca zobowigzuje sie do podjecia nastepujacych czynnosci:

1. prowadzenia ewidencji syntetycznej i analitycznej, tzn. zaewidencjonowania w ksiedze
rachunkowej poszczego6lnych zdarzen gospodarczych;

2. sporzadzania bilanséw rocznych oraz obowigzkowych sprawozdan finansowych;

3. oceny w Swietle prawa rachunkowego i podatkowego dokumentow ksiegowych oraz
decydowania o sposobie ich zakwalifikowania wraz ze sposobem uwidocznienia w
ksiedze;

4. ustalenia wysokosci zaliczek na podatek dochodowy od os6b prawnych i fizycznych oraz
wypetnienia w imieniu zleceniodawcy miesiecznych deklaracji na te zaliczki (jezeli bedzie
taka potrzeba, czesto organizacje sg zwolnione z podatku dochodowego od o0séb
prawnych), a takze zeznan podatkowych rocznych na podstawie danych wynikajgcych z
zapis6w w ksiedze i innych niezbednych informacji dostarczonych przez zleceniodawce.

2. Zleceniobiorca okresla w umowie terminy przekazywania dokumentéw bedacych
podstawg zapisow w ksiedze i ewidencjach, aby ustugi ksiegowe prawidtowo i
terminowo wykonacé.

Ustalenie terminu jest istotne dla obu stron umowy. Zleceniodawca jest swiadomy, ze

musi dokumenty do okreslonego dnia zebraé, uporzadkowa¢ i przedstawié¢

Zleceniobiorcy, tak by ten dysponowatl czasem na zapoznanie sie z nimi oraz na ich

zaewidencjonowanie; dodatkowo zleceniobiorca w tym czasie zbada odebrane

dokumenty pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz poinformuje zleceniodawce o

ewentualnych brakach lub wadliwosci przedstawionych dokumentéw. Nalezy dodac, ze

Zleceniobiorca nie bada otrzymanych dokumentéw pod wzgledem autentycznosci i nie

sprawdza, czy wykazane na dokumentach operacje gospodarcze sg prawnie skuteczne.

3. Umowa moze uszczegdtowi¢ termin i spos6b udzielania zleceniodawcy informaciji i
wyjasnien o operacjach ksiegowych dokonanych w ksiedze.



4. W umowie moga znalez¢ sie zapisy dotyczace reprezentowania zleceniodawcy przez
Zleceniobiorce przed organami podatkowymi i organami ZUS.

5. Umowa okresli sposéb przekazania informacji o zobowigzaniach podatkowych i
zusowskich w najbardziej korzystny dla obydwu stron sposob. Moze to by¢:
- 0sobiste przekazanie,
- informacja telefoniczna,
- przekazanie informacji za pomocg poczty elektronicznej,
- faksem,
- komunikatorem elektronicznym.

6. Zleceniobiorca (biuro rachunkowe) okresla w umowie informacje, w jaki sposdb bedzie
prowadzito ksiegi rachunkowe — czy recznie (co w czasach dominacji formy elektronicznej
jest mato prawdopodobne), czy za pomoca programu ksiegowego (jezeli tak, to poda rodzaj
oprogramowania ksiegowego, w ktérym bedg prowadzone ksiegi).

7. Umowa powinna réwniez okreslic miejsce przechowywania dokumentacji ksiegowej
organizacji-zleceniodawcy, jest to zwykle miejsce, gdzie biuro rachunkowe wykonuje swojg
dziatalnos¢ gospodarczg. Ale umowa moze okresli¢ rOwniez inne miejsce, np. siedzibe
organizacji. Umowa sprecyzuje réwniez, w jakim czasie dokumentacja znajduje sie w biurze
rachunkowym, po jakim okresie (miesigcu czy roku kalendarzowym albo po sprawozdaniu
finansowym) jest przekazywana do organizacji. Informacja ta jest potrzebna, by w przypadku
jakiejkolwiek kontroli (np. z US, ZUS, ze strony grantodawcy) moc wskazaé miejsce
przechowywania dokumentacji i wykaza¢, dlaczego nie mamy jej w siedzibie organizaciji.

8. Zleceniobiorca, aby prawidtowo wykonac¢ zlecenie, z pewnoscig zobowigze w umowie
Zleceniodawce do szczegdétowych czynnosci, takich jak np.:

- prawidtowego pod wzgledem formalnym dokumentowania operacji gospodarczych,

- rzetelnego pod wzgledem merytorycznym dokumentowania operacji gospodarczych,

- wyczerpujgcego opisywania dokumentéw ksiegowych w celu prawidtowego
zakwalifikowania zaistniatej operacji gospodarczej,

- trzymania sie okreslonego terminu ostatecznego dostarczenia dokumentéw ksiegowych za
poszczegolne okresy, bedacych podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych,

- do bezzwiocznego informowania o zaistniatych zdarzeniach majacych wptyw na zapisy w
ksiegach rachunkowych, na ustalenie zaliczek na podatek dochodowy, na ustalenie
rocznego podatku dochodowego, do informowania o zawarciu, rozwigzaniu lub wygasnieciu
umow, w ktérych jedng ze stron jest zleceniodawca, dotyczy¢ to bedzie réwniez zmian
kadrowych.

9. W umowie powinien znalez¢ sie zapis dotyczacy zobowigzania sie zleceniobiorcy do
zachowania tajemnicy w pelnym zakresie dotyczacym zleceniodawcy, zaréwno w trakcie
trwania umowy, jak i po jej wygasnieciu. Tajemnica powinna dotyczy¢ réwniez
wspotpracownikdw zleceniobiorcy.

10. Umowa okresli wysokos$¢ wynagrodzenia naleznego zleceniobiorcy za wykonane ustugi
ksiegowe (miesieczne i roczne), okresli termin i sposéb pfatnosci, uszczegobtowi wysokosé
wynagrodzenia w przypadku opdznien w dostarczeniu dokumentéw i opOznien w
przekazywaniu ptatnosci zleceniobiorcy, okresli wysokos¢ wynagrodzenia w przypadku
opoéznien w rozliczeniach z winy zleceniobiorcy. Istotng kwestia bedzie okreslenie
wynagrodzenia — zwykle w kwocie netto + 22% podatek VAT. Biura rachunkowe najczesciej
sq podatnikami podatku od towaréw i ustug (VAT) i postuguja sie cennikiem netto. Dla
organizacji pozarzadowej jest to informacja istotna — utatwia tworzenie budzetow i
gospodarowanie finansami. Wazng kwestig dla organizacji bedzie konstrukcja cennika ustug
ksiegowych, nalezy zorientowac¢ sie, jakie ustugi otrzymamy w ryczalcie, a za jakie bedzie
trzeba dodatkowo zaptacic.



11. Umowa powinna zawiera¢ zapis, iz wszelkie zmiany dokonywane w umowie wymagajq
formy pisemnej i bedg umieszczane w aneksach.

12. Dodatkowy zapis, ktéry koniecznie powinien znalez¢ sie w umowie, to zapis dotyczacy
odpowiedzialnosci zleceniobiorcy w przypadku szkéd powstatych z powodu niewykonania
lub nienalezytego wykonania przyjetych na siebie zobowigzan. Dodac¢ nalezy, ze
Zleceniobiorca wykluczy z zakresu odpowiedzialnosci szkody powstate z powodéw stojacych
po stronie zleceniodawcy, np. braki w dokumentacji ksiegowej, dziatania podjete na
podstawie braku, niepetnej lub nieprawdziwej informacji przekazanej przez zleceniodawce,
naruszenia przez Zleceniodawce zasad wspotpracy zawartych w umowie.

13. Obydwie strony powinny zadba¢, by w umowie znalazly sie zapisy dotyczace
ustanowienia 0oséb odpowiedzialnych za kontakty pomiedzy zleceniodawca a zleceniobiorca,
takg osobe wyznaczy kazda ze stron, mozna réwniez ustali¢ sposéb kontaktowania sie tych
0s0b (osobisty, telefoniczny, mailowy).

14. Mozna w umowie doprecyzowaé zapisy dotyczace czasu, na jaki jest zawarta. Jezeli
czas jest nieokreslony, to powinna zawiera¢ rowniez zapisy okreslajgce, w jakich
okolicznosciach i terminach moze by¢ rozwigzana, powinna ustali¢ okres wypowiedzenia.
Waznym elementem umowy jest rOwniez okreslenie sposobu i czasu przekazania
dokumentéw ksiegowych do zleceniodawcy juz po zakonczeniu trwania wspotpracy.

15. Waznym dla zleceniobiorcy zapisem bedzie wyrazenie przez zleceniodawce zgody na
przetwarzanie i przechowywanie danych personalnych zleceniodawcy oraz oséb fizycznych
wspOtpracujgcych ze zleceniodawcg — danych koniecznych do prawidtowego wykonania prac
zleconych.

16. Dodatkowo umowa moze zawiera¢ zalgczniki, ktére upowaznig zleceniobiorce do
reprezentowania zleceniodawcy przed odpowiednimi organami, np. przed Urzedem
Skarbowym czy Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Zleceniodawca wraz ze zleceniobiorcg mogg wspolnie opracowaé polityke rachunkowosci i
plan kont. Sg to dokumenty, na podstawie ktérych zleceniobiorca bedzie prowadzit zapisy w
ksiegach rachunkowych. O ile plan kont moze by¢ okreslony na poczatku wspétpracy w
ramach standardowych ustug ksiegowych, o tyle polityka rachunkowoséci jest juz
dokumentem bardzo szczegétowym i wymagajacym dodatkowego zaangazowania, a ze
strony zleceniodawcy réwniez srodkéw finansowych.

Zleceniodawca musi mie¢ swiadomosé, ze kazda inna ustuga, niemieszczaca sie w pojeciu
.prowadzenia ksiag”, to dodatkowe zlecenie dla zleceniobiorcy oraz dodatkowe koszty dla
Zleceniodawcy. Dodatkowe ustugi wymagajg aneksu do umowy. Do dodatkowych ustug w
przypadku organizacji pozarzadowych moga nalezeé: rozliczenie budzetu projektu i grantu,
monitoring budzetu projektu i grantu, opracowanie regulaminéw (np. pracy, wynagradzania,
polityki kasowej, rozliczania delegaciji krajowych i zagranicznych, funduszu socjalnego itd.)
Zleceniodawca (organizacja pozarzadowa) powinien mie¢ swiadomosé, ze zleceniobiorca
(biuro rachunkowe) to nie jest biuro prawne ani doradca podatkowy. Chodzi o to, ze biuro
rachunkowe nie przeanalizuje umow pod katem ich zgodnosci z prawem (np. handlowym,
cywilnym, zaméwiehn publicznych itd.) i nie bedzie doradzato w kwestii rozwigzan
podatkowych (ustawy podatkowe). Oczywiscie moze by¢ tak, ze biuro bedzie dysponowato
takim mozliwosciami, ale ponownie nalezy zaznaczyé, ze sg to ustlugi dodatkowe,
wymagajgce odrebnych uméw oraz generujgce w organizacji pozarzadowej dodatkowe
koszty. Nalezy tu wspomnie¢, ze biura rachunkowe dysponujg duzg wiedzg i
doswiadczeniem w szeroko rozumianej dziedzinie prawa i z pewnoscig bedg sygnalizowaty
zauwazone problemy badz niejasnosci.

Na koniec nalezy podkreslic, ze umowa zawarta pomiedzy organizacjag a biurem
rachunkowym jest dokumentem, ktéry zaznacza obszary wspéipracy, systematyzuje je oraz
porzadkuje. Dlatego przed podpisaniem umowy nalezy sie z nig bardzo wnikliwie zapoznac.



Artykut powstat w ramach projektu ,Fimango — zarz gdzanie finansami w
organizacjach pozarz gdowych”, ktéry jest elementem Programu Wspierania
Organizacji Pozarz gdowych Polsko-Ameryka riskej Fundacji Wolno $ci.



