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WSTEP

Zarzad organizacji pozarzgdowej jest odpowiedzialny za
wiele obszaréw zwigzanych z funkcjonowaniem organiza-
cji, w tym za sprawy zwigzane z rachunkowoscig i finansa-
mi. Moze to by¢ trudne zadanie dla wizjoneréw, humani-
stow, dziataczy spotecznych - osob, ktére chcg naprawiac
swiat. Ale znajac doktadnie zakres odpowiedzialnosci zde-
cydowanie tatwiej bedzie zmierzy¢ sie z tym zadaniem

i moc bezpiecznie realizowa¢ misje organizaciji.

Prowadzenie ksigg rachunkowych jest bardzo istotnym elementem zarzadza-
nia finansami w organizacji. Powinno ono by¢ oparte o, spisane wspodlnie
przez ksiegowego i zarzad, zasady, czyli o polityke rachunkowosci. Zgod-
nie z tymi zasadami ksiegowi rejestrujg wydarzenia finansowe na podstawie
odpowiednich dokumentéw finansowych - faktur, list ptac, wyciaggéw ban-
kowych itd. Gtéwnym celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest ewiden-
cjonowanie wydarzen finansowych. Rejestruje sie je przy zachowaniu obo-
wigzujgcych przepiséw prawnych, w celu uzyskania przejrzystego obrazu
dziatalnosci i finansow organizacji. Dopracowany plan kont i system ksiego-
wy bardzo utatwia rozliczanie otrzymanych dotacji, pozwala na szybkie wy-
szukanie potrzebnych informacji na temat np. kosztow danego programu
czy kosztow ogolnego zarzagdu, pomaga przy ocenie kondycji finansowej ca-
tej organizacji i usprawnia jej prace.

Zarzad organizacji nie musi zna¢ ustawy o rachunkowosci czy licznych prze-
pisow podatkowych - jest to wiedza, ktorg powinni mie¢ ksiegowi. Musi jed-
nak mie¢ pewien poziom wiedzy rachunkowej, zeby dobrze wspotpracowac
z ksiegowym. Powinien tez zna¢ podstawowe zasady zarzgdzania finansami,
zeby zapewni¢ bezpieczenstwo finansowe organizaciji.

Lider organizacji pozarzagdowej, petnigcy w niej odpowiedzialng funkcje za-
rzadzajacego, powinien rozumie¢ informacje zawarte w bilansie oraz w ra-
chunku zyskow i strat. Powinien bra¢ udziat w utozeniu planu kont po to,
by ten jak najlepiej stuzyt celom zarzadczym czy sprawozdawczym. Powinien
umieé dyskutowac z ksiegowym i wspodlnie poszukiwac rozwigzan znacznie
utatwiajgcych rzetelne przedstawienie dziatalnosci organizacji w ksiegach
rachunkowych.
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W niniejszym poradniku postaramy sie przyblizy¢ podstawowe zasady i na-
rzedzia niezbedne do efektywnego zarzgdzania finansami w kazdej organiza-
cji pozarzadowej - zarowno prowadzacej dziatalno$¢ gospodarczg, jak i tej,
ktéra prowadzi wytacznie dziatalnos¢ statutowa. Publikacja stuzy zwroceniu
uwagi na najwazniejsze zagadnienia. Nie nalezy jej traktowac jako jedynego
zrodta wiedzy na temat spraw finansowych.

Mamy nadzieje, ze publikacja ta pomoze Wam w uporzadkowaniu wiedzy
i sprawi, ze dotychczas trudne i ,nielubiane” zagadnienia finansowe stang
sie bardziej zrozumiate i pomoga w efektywnym zarzadzaniu organizacjg po-
zarzagdowa.

Droga Czytelniczko, Drogi Czytelniku - zapraszamy do lektury!
Autorzy

Teresa Zagrodzka
Tomasz Bruski

SKROTY NAJCZESCIEJ UZYWANE W TEKSCIE

Dz. U. - Dziennik Ustaw

KRS - Krajowy Rejestr Sadowy

OPP - organizacja majgca status pozytku publicznego

organizacje pozarzgdowe - podmioty, ktére nie sg jednostkami albo organa-
mi administracji publicznej oraz ktérych dziatalno$¢ nie jest nastawiona na
osigganie zysku, w szczegolnosci stowarzyszenia i fundacje

US - urzad skarbowy

ustawa o pdof - ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych

ustawa o pdop - ustawa o podatku dochodowym od osdb prawnych

ustawa o pozytku - ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolonta-
riacie

ZUS - Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
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PODSTAWOWE AKTY PRAWNE

« Ustawa z dn. 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r., poz. 1118 z pdzn. zm.)

« Ustawa z dn. 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach
(Dz. U.z 2015 ., poz. 1393 z pd6zn. zm.)

« Ustawa z dn. 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach
(Dz. U.z 1991 ., Nr 46, poz. 203 z pdzn. zm.)

« Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z 2013 ., poz. 330)

« Ustawa z dn. 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob
prawnych (Dz. U. 2014 r., poz. 851 z pdzn. zm.)

« Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych (Dz. U. z 2016 1., poz. 2032)

« Ustawa z dn. 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug
(Dz. U.z 2016 ., poz. 710)

« Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
(Dz. U.z 2016 r., poz. 716)

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dn. 8 maja 2001 r.

w sprawie ramowego zakresu sprawozdania z dziatalnosci fundaciji
(Dz. U. Nr 50, poz. 529 z pézn. zm.)

» Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dn. 12 lutego 2013 r.
w sprawie wzordw rocznego sprawozdania merytorycznego
oraz rocznego uproszczonego sprawozdania merytorycznego
z dziatalnos$ci organizaciji pozytku publicznego (Dz. U. Nr 234)

« Rozporzadzenie Ministra Finansow z dn. 23 grudnia 2004 r. w sprawie
obowigzku badania sprawozdan finansowych organizacji pozytku
publicznego (Dz. U. z 2004 r., Nr 285, poz. 2852)

« Ustawa z dn. 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014 r., poz. 455)

« Ustawa z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbidrek
publicznych (Dz.U. z 2014 r., poz. 498)

« Ustawa z dn. 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j
(Dz. U. 2013 ., poz. 672 z pdzZn. zm.)

« Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U.z 2014 ., poz. 1502)

« Ustawa z dn. 28 lipca 1983 r. o podatku od spadkow i darowizn
(Dz. U.z 2017 r., poz. 833)

« Ustawa z dn. 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz.U. 2016 r., poz. 963)
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« Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy
(Dz. U.z 2016 ., poz. 2137)

« Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz.U. z 2017 r., poz. 201)

+ Ustawa z dnia 15 wrzes$nia 2017 r. o Narodowym Instytucie Wolnosci -
Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

CZY WIESZ, ZE?

W Polsce zarejestrowanych jest 86 tys. stowarzyszen oraz 17 tys.
fundaciji. Co roku rejestruje sie ok. 5 tys. nowych organizacji*.
Wszystkie one sg zobowigzane do prowadzenia ksiegowosci

i maja rozliczne obowiazki przewidziane prawem, takze zwigzane
z finansami.

* Zrodto: Kondycja sektora organizacji pozarzgdowych w Polsce 2015.
Raport z badan Stowarzyszenia Klon/Jawor, wiecej: fakty.ngo.pl.
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I
PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA
ORGANIZACJI POZARZADOWE)J

Organizacja pozarzadowa jest osobg prawng i jako taka
powinna dziata¢ zgodnie z odpowiednimi ustawami oraz,
co niezwykle wazne, zgodnie ze swoim statutem.

1. WAZNE ZAPISY W STATUCIE

Statut organizacji tworzg jej zatozyciele: w przypadku stowarzyszenia -
cztonkowie walnego zebrania cztonkéw, w przypadku fundacji - fundator.
Pewne zapisy w statucie sg wymagane ustawowo - np. informacje o wia-
dzach organizacji, sposobie reprezentacji organizacji czy o tym, jak sg do-
konywane zmiany w statucie. Jest tez wiele zapiséw, ktére tworzg same or-
ganizacje, okreslajgc tym samym swojg specyfike i sposdb funkcjonowania.

Ponizej zwracamy uwage na niektére zapisy statutowe majgce swoje konse-
kwencje finansowe.

CELE STATUTOWE | SPOSOBY ICH REALIZACJI

Cele statutowe to okreslenie - zwykle bardzo szerokie - obszaréw/grup spo-
tecznych, ktérymi organizacja chce sie zajmowacé. Sposoby realizacji celow
statutowych to okreslenie dziatan, ktére organizacja planuje podjac, by zre-
alizowac¢ cele statutowe, czyli w uproszczeniu to rodzaje kosztéw, na ktére
organizacja bedzie przeznacza¢ swoje przychody. Np. organizowanie war-
sztatéw, seminariow, szkolen, zajec¢ rehabilitacyjnych, udzielania wsparcia
psychologicznego dzieciom i ich rodzinom, promocja zdrowego stylu zycia.

Bardzo wazne jest, zeby ponoszone przez organizacje koszty w petni miesci-
ty sie w katalogu celéw statutowych oraz sposoboéw ich realizacji. W prakty-
ce oznacza to, ze kazdy dokument finansowy organizacja moze przyporzad-
kowa¢ do odpowiedniego celu statutowego.

PRZYKEAD PRZYKEAD
Fundacja prowadzi dziatalno$¢ na rzecz oséb z niepetnosprawnoscia, w tym
zajecia rehabilitacyjne. Ponoszone w ramach tej dziatalnosci koszty - np. wy-
nagrodzenie rehabilitanta sg kosztami statutowymi, bo sg zgodne z celami
statutowymi (dziatalno$¢ na rzecz osdb z niepetnosprawnoscia) i mieszcza

|. PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA ORGANIZACJI POZARZADOWE)J n
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sie w katalogu wymienionym w ustawie podatkowej (ochrona zdrowia i po-
moc spoteczna).

Dlaczego spojnos¢ miedzy ponoszonymi kosztami a zapisami w statucie jest
tak wazna? Jest to zwigzane z przywilejem zwolnienia organizacji pozarzado-
wych z podatku dochodowego od oséb prawnych (art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy
o pdop). To zwolnienie obowigzuje w przypadku, gdy organizacja:

« ma okreslone cele statutowe, mieszczgce sie w ustawie podatkowej -
a jest to dziatalno$é: m.in. naukowa, oswiatowa, kulturalna, w zakresie
kultury fizycznej i sportu, ochrony srodowiska, dobroczynnosci, ochrony
zdrowia i pomocy spotecznej, rehabilitacji zawodowej i spotecznej inwali-
déW;

« dochdd przeznacza na realizacje tych celow.

Szczegolnym przypadkiem sg organizacje majgce status OPP, dla ktérych
zapis ustawy podatkowej moéwi o zwolnieniu dochodu przeznaczonego na
dziatalno$c¢ pozytku publicznego (art. 17 ust. 1 pkt 6).

ZRODEA FINANSOWANIA

Organizacja powinna w statucie umiesci¢ wszystkie zrodta finansowania,
z ktérych zamierza korzystac np.:

« sktadki cztonkowskie (w stowarzyszeniach);
« darowizny;

- dotacje;

« subwencije;

« spadki;

« zbiorki publiczne;

+ majgtek wiasny;

« przychody z dziatalnosci odptatnej;

» dochody z dziatalnosci gospodarcze;j.

SPOSOB FORMALNEJ REPREZENTACJI ORGANIZACJI

Kazde zobowigzanie majatkowe, np. zawarcie umowy o dotacje, pozyczke
czy umowy o prace z pracownikiem, musi by¢ podpisane przez osoby do
tego upowaznione w organizacji, czyli reprezentujgce organizacje zgodnie
ze statutem, w ktérym zapis o sposobie reprezentac;ji jest obowigzkowy. Naj-
czesciej spotykamy reprezentacje w postaci dwdch cztonkow zarzadu. W ta-
kiej sytuacji dowolne dwie osoby z zarzadu podpisujg umowy w imieniu or-
ganizacji. Niektore organizacje ograniczajg sposob reprezentacji nadajgc te
funkcje dwém cztonkom zarzadu, w tym prezesowi. Oznacza to, ze zawsze
prezes musi by¢ obecny przy reprezentacji organizacji.

FINANSE ORGANIZACJI POZARZADOWEJ. CO KAZDY ZARZAD POWINIEN O NICH WIEDZIEC



Dobra zasadg jest ustalenie sposobu reprezentacji organizacji w taki
sposob, zeby nieobecnosc¢ kogos z zarzadu nie uniemozliwiata zawiera-
nia umow przez organizacje. Praktycznym rozwigzaniem jest udzielenie
petnomocnictwa jednej osobie do wybranych czynnosci na okreslony
czas. Petnomocnictwo takie musi by¢ udzielone pisemnie zgodnie ze
sposobem reprezentacji organizacji i powinno by¢ przyjete przez oso-
be upowazniona. Najczesciej tego typu upowaznienie stosuje do zacia-
gania zobowigzan zwigzanych z zamoéwieniami ustug i towarow, repre-
zentowania organizacji wobec okreslonych instytucji finansowych lub
publicznych.

INNE ZAPISY STATUTOWE

Statut jest dokumentem okreslajgcym obszar dziatania, ale tez i sposdb funk-
cjonowania organizacji. Zapisy dotyczace np. liczby cztonkéw zarzadu, okre-
slenia jego kadencji czy szczegotowego zakresu kompetencji sg tworzone
indywidualnie dla kazdej organizacji. Podstawowa funkcjg zarzadu jest kie-
rowanie organizacjg oraz reprezentowanie jej. Jesli jednak w statucie jest
wyznaczenie obowigzku sporzadzenia rocznego planu finansowego przez
zarzad, to - zgodnie ze statutem - co roku powinien powstac¢ budzet organi-
zacji. Organizacja moze oczywiscie zawsze przygotowac budzet takze w sy-
tuacji, gdy statut w ogole o tym nie mowi.

Zachecamy do roztropnego okreslania sposobu funkcjonowania organizacji
na poziomie statutu: niektore szczegoty moga by¢ doprecyzowane na pozio-
mie np. regulaminow wewnetrznych, regulaminu zarzagdu. Wéwczas zmiana
przyjetej formuty dziatania nie powoduje koniecznosci zmiany statutu.

Zmiany w statucie muszg by¢ zatwierdzone przez KRS, zeby mogty wejs¢
w Zycie.

Zarzad co najmniej raz w roku, a zawsze przed uruchomieniem nowych dzia-
tan, powinien upewni¢ sie, ze wszystko, co planuje, miesci sie w zapisach
dotyczacych sposobow realizacji celéw statutowych. Ponadto powinien we-
ryfikowac, czy wszystkie organy statutowe dziatajg zgodnie z przyjetymi
w statucie zapisami.

|. PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA ORGANIZACJI POZARZADOWE)J
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2. ODPOWIEDZIALNOSC ZARZADU

Zanim zostaniesz cztonkiem zarzadu organizacji pozarzagdowej, powinienes$
poznac¢ obowigzki zwigzane z petnieniem tej funkcji, a szczegodlnie te, ktore
majg konsekwencje finansowe.

Wszyscy cztonkowie zarzgdu majg rownorzedng odpowiedzialno$é, bez
wzgledu na petniong funkcje. Odpowiedzialno$¢ cztonka zarzadu obowig-
zuje od momentu powotania. Mimo ze uaktualnienie zapiséw statutowych
w KRS troche trwa, nowy cztonek zarzadu moze petnic¢ swoja funkcje na pod-
stawie uchwaty powotujgcej go do zarzadu (np. zgodnie ze sposobem repre-
zentacji podpisywa¢ umowy).

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SPRAWY ZWIAZANE

Z PROWADZENIEM RACHUNKOWOSCI

Kierownik jednostki (nazewnictwo z ustawy o rachunkowosci) ponosi odpo-
wiedzialno$¢ za sprawy zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci, w tym
z tytutu nadzoru. Kierownikiem jednostki jest caty zarzad.

UWAGA! Nawet jesli organizacja zleci prowadzenie rachunkowosci ze-
wnetrznej firmie, odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru nadal spoczywa na
catym zarzadzie.

Zarzad jest takze odpowiedzialny za prawidtowos$¢ sporzadzenia sprawozdania
finansowego - wspdlnie z organem zatwierdzajgcym, czyli np. radg fundaciji,
komisjg rewizyjng czy walnym zebraniem cztonkdw, ktore podejmuje uchwa-
te o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego. Oznacza to, ze obydwa te or-
gany, a nie ksiegowy, ponoszg odpowiedzialnos¢ za wybdr wtasciwego wzo-
ru sprawozdania finansowego (wiecej na ten temat ponizej czesci poradnika).

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SPRAWOZDANIE FINANSOWE

(BILANS, RACHUNEK ZYSKOW | STRAT ORAZ INFORMACJA DODATKOWA)
Zarzad odpowiada za wybdér wzoru sprawozdania finansowego. Sprawozda-
nie powinno by¢ podpisane przez caty zarzad. Brak podpisu cztonka zarzadu
na sprawozdaniu musi by¢ pisemnie uzasadniony. Sprawozdanie finansowe
podpisuje takze osoba, ktérej powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych,
podajac zarazem date podpisu.

Zatwierdzenie sprawozdania finansowego

Zarzad jest odpowiedzialny za sporzgdzenie sprawozdania finansowe-
go, ale inny organ w strukturach organizacji powinien mie¢ kompetencje
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zatwierdzenia go. Najczesciej jest to komisja rewizyjna czy rada fundaciji lub,
w stowarzyszeniu, walne zebranie cztonkéw. Zatwierdzenie sprawozdania fi-
nansowego nastepuje poprzez podjecie uchwaty (jej wzér mozna znalez¢
w serwisie poradnik.ngo.pl).

Za prawidtowos¢ sprawozdania sg odpowiedzialni - jako organ zatwierdza-
jacy - wszyscy cztonkowie takiego organu (a np. walne zebranie ma co naj-
mniej 7, a czesto znacznie wiecej, cztonkow).

ODPOWIEDZIALNOSC KARNO-SKARBOWA

Zarzad jest odpowiedzialny za wtasciwy nadzér nad sprawami zwigzanymi
z rachunkowoscia, podatkami i sprawozdawczoscia finansowa. Niedopetnie-
nie obowigzkdéw w tym zakresie moze skutkowac¢ ukaraniem zarzagdu manda-
tem karno-skarbowym.

Jesli urzad skarbowy stwierdzi niedotrzymanie terminu ztozenia deklaracji
podatkowej lub terminu zaptaty podatku przez organizacje - mandat karno-
-skarbowy moga otrzymac cztonkowie zarzadu, ktorzy bedg musieli optacic
go ze swojego prywatnego majatku.

UWAGA! Mandat karno-skarbowy nie jest kosztem ani optatg karng dla
organizacji - to cztonkowie zarzadu sg zobowigzani zaptaci¢ natozony
mandat jako kare za brak dostatecznego nadzoru.

Wysokosci mandatéw karno-skarbowych stanowig wielokrotnos¢ stawek
dziennych. Stawka dzienna to 1/30 minimalnego wynagrodzenia krajowe-
go brutto. Kodeks karno-skarbowy okresla maksymalng kare dla poszczegol-
nych wykroczen np. do 180/240/720 stawek dziennych, czyli nawet do kilku-
dziesieciu tysiecy ztotych.

Jesli organizacja stwierdzi, ze nie wystata w terminie np. deklaracji CIT 8, po-
winna, wraz ze sktadang po terminie deklaracjg, zatgczy¢ pismo zatytutowa-
ne: ,Czynny zal” i ubiegac sie w nim o nienaktadanie kary finansowej (powo-
tujgc sie na art. 16 Kodeksu karno-skarbowego). Jest duza szansa, ze w takim
przypadku urzad nie natozy kary.

Zarzad zazwyczaj powierza prowadzenie ksigg rachunkowych ksiegowe-
mu lub firmie ksiegowej. Warto zwrdéci¢ uwage na zapisy zawieranej umo-
wy. Powinna ona precyzyjnie okreslaé, za co ksiegowy/biuro rachunko-
we jest odpowiedzialne po to, by rzetelnie chronita interesy organizaciji.

|. PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA ORGANIZACJI POZARZADOWE)J
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Obowiazki ksiegowych powinny obejmowad:

terminowe ksiegowanie dokumentow zrodtowych;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia;

sporzadzanie i terminowe sktadanie do odpowiednich urzedow deklaracji
podatkowych;

wyliczanie zobowigzan publiczno-prawnych (np. sktadek ZUS, podatki);
sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

uzgadnianie na biezgco struktury planu kont w celu dostosowania jej do
aktualnych potrzeb zarzadczych i sprawozdawczych organizaciji.

Przy odpowiednich zapisach w umowie, zarzad, po optaceniu mandatu
.Z wiasnej kieszeni”, moze ubiegac sie o odszkodowanie od firmy ksiegowej
czy od ksiegowego.

ZOBOWIAZANIA PUBLICZNO-PRAWNE

Oprocz mandatow karno-skarbowych zarzad moze by¢ zobowigzany pokry¢
takze zobowigzania publiczno-prawne (ZUS, podatki) w imieniu organizacji.
Sytuacja taka moze wystgpi¢c w momencie likwidacji organizacji, jesli nadal
pozostang niezaptacone sktadki ZUS i zobowigzania podatkowe, a organiza-
cja nie bedzie juz miata zadnego majatku. Zgodnie z ordynacjg podatkowa
zarzad solidarnie bedzie musiat zaptaci¢ ten dtug wobec panstwa ze swoje-
go majgtku osobistego.

Pamietaj!

« Wazng zasada w dziataniu stowarzyszen i fundaciji
jest trzymanie sie zapiséw statutu. Dotyczy to m.in.
celow statutowych i sposobdw ich realizaciji, Zrodet
finansowania oraz sposobu reprezentac;ji.

« Zarzad organizacji pozarzadowej ponosi odpowie-
dzialnos¢ za ksiegowos$¢ organizacji oraz sporza-
dzenie sprawozdania finansowego. Za niewywig-
zywanie sie ze swoich obowigzkow moze zostac
ukarany mandatem.
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1.
RACHUNKOWOSG ORGANIZACII

Organizacja pozarzadowa prowadzi petng ksiegowos¢ na
podstawie przyjetej przez zarzad polityki rachunkowosci

i ustalonego planu kont. Niektore organizacje moga jednak
stosowac¢ reguty uproszczonej ewidenciji.

Organizacja prowadzaca petng ksiegowos$¢ sporzadza corocznie bilans oraz
rachunek zyskoéw i strat wraz z informacjg dodatkowa. Wyjatkiem od tej re-
guty jest uproszczona ewidencja przychodow i kosztow, ktéra moze by¢ sto-
sowana tylko przez organizacje spetniajgce odpowiednie kryteria okreslo-
ne w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (ustawie
o pozytku).

1. UPROSZCZONA EWIDENCJA PRZYCHODOW | KOSZTOW

Uproszczong ewidencje przychodow i kosztéw moga stosowac organizacje « zapAMIETAJ!
spetniajgce nastepujgce kryteria :

1) dziatajg w sferze zadan publicznych okreslonych w art. 4 ust. 1, ustawy
o pozytku (chodzi o tzw. sfery pozytku publicznego, czyli okoto 40 obszarow
zadan publicznych wskazanych w tej ustawie, np. pomoc spoteczna, wspie-
ranie rodziny, dziatalno$¢ na rzecz integracji cudzoziemcow);

2) nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu przepisow o swo-
bodzie dziatalnosci gospodarczej;

3) nie posiadajg statusu organizacji pozytku publicznego;

4) osiggajg przychody wytacznie z:

a) dziatalnosci nieodptatnej pozytku publicznego z tytutu sktadek cztonkow-
skich, darowizn, zapiséw, spadkdéw, dotacji, subwencji, przychodéw pocho-
dzacych z ofiarnosci publicznej;

b) dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego z tytutu sprzedazy towarow
i ustug;

c) tytutu sprzedazy, najmu lub dzierzawy sktadnikdw majgtkowych;

d) tytutu odsetek od srodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych, pro-
wadzonych w zwigzku z wykonywang dziatalnoscig;

5) w roku poprzedzajgcym rok wyboru prowadzenia uproszczonej ewidencji
przychodow i kosztow osiggnety przychody wytgcznie z tytutdw, o ktérych
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mowa w punkcie 4, w wysokosci nieprzekraczajgcej 100.000 zt - jezeli de-
cyzje w sprawie prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow
podejmie organ zatwierdzajgcy w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci.

Ta najprostsza forma prowadzenia ewidencji rachunkowej jest dobrym
rozwigzaniem dla bardzo matych organizacji, ktére maja jednorodne
zrodto finansowania np. sktadki cztonkowskie i nie korzystaja ze srod-
kow publicznych.

Organizacja musi podjg¢ formalng decyzje, ze rezygnuje z prowadzenia pet-
nej ksiegowosci na rzecz uproszczonej ewidencji przychoddéw i kosztéow
w trybie okreslonym w statucie, decyzjg podjetg przez organ zatwierdzajgcy
sprawozdanie finansowe.

Jesli organizacja chce wprowadzic¢ te zmiane w 2018 r., to najpdzniej do 31
stycznia 2018 r. musi poinformowac o zmianie wtasciwy jej US. Jesli taka
decyzje chce podjgé nowo powstata organizacja, musi powiadomic¢ o tym
urzad skarbowy w ciggu 30 dni od powstania.

Wiecej o uproszczonej ewidencji przychodow i kosztéw (takze jej wzor)
w serwisie poradnik.ngo.pl.

2. PROGRAM KSIEGOWY, POLITYKA RACHUNKOWOSCI

Najbardziej praktycznym narzedziem prowadzenia ksiegowosci jest odpo-
wiedni program finansowo-ksiegowy. Ksiegowo$¢ mozna prowadzi¢ rowniez
.recznie” za pomoca odpowiednich dziennikow i kartotek, ale jest to bardzo
czasochtonne i szybkie dotarcie do informacji zarzgdczych moze byc¢ utrud-
nione.

Obecnie na rynku istnieje bardzo wiele programow ksiegowych, ktére w zu-
petnosci odpowiadajg potrzebom prowadzenia podstawowej rachunkowosci
organizacji pozarzadowej. Oczywiscie, zeby takie oprogramowanie spetniato
swojg funkcje, niezbedne jest opracowanie odpowiedniego planu kont i za-
tozenie zgodnych z nim zbiorow w programie komputerowym. Informacje
o oprogramowaniu finansowo-ksiegowym dla organizacji pozarzgdowych
mozna znalez¢é m.in. na stronie technologie.org.pl.
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UWAGA! Organizacja pozarzgdowa prowadzgca petng ksiegowos¢, zgod-
nie z ustawg o rachunkowosci powinna opracowac polityke (zasady) ra-
chunkowosci, wedtug ktorej prowadzone sg ksiegi rachunkowe. Zarzad
uchwatg przyjmuje te zasady.

Dokument ten okresla m.in. rok obrotowy i wchodzace w jego sktad okresy
sprawozdawcze, metody wyceny aktywow i pasywow, sposdb ustalania wy-
niku finansowego. Moze tez okresla¢ sposdb kwalifikowania kosztéow z po-
dziatem na koszty statutowe i koszty ogolnego zarzadu, sposob obiegu, za-
twierdzania, przechowywania i archiwizacji dokumentacji finansowej oraz
sposéb amortyzowania srodkow trwatych. Nieodtgcznym elementem polity-
ki rachunkowosci jest plan kont. Kazda zmiana polityki rachunkowosci wy-
maga decyzji zarzgdu w postaci uchwaty.

Polityke rachunkowosci opracowuje ksiegowy wspolnie z zarzagdem lub oso-
bg wyznaczong przez zarzad.

Kazda zmiana miejsca przechowywania ksigg rachunkowych wymaga po-
informowania naczelnika wtasciwego US poprzez ztozenie odpowiedniej
deklaracji (NIP-8).

3. PLAN KONT

Gtéwnag czescig polityki rachunkowosci jest plan kont. Powinien by¢ on skon-
struowany zgodnie z obowigzujgcg ustawg o rachunkowosci, ale przede
wszystkim powinien odzwierciedla¢ dziatalno$¢ danej organizaciji.

Plan kont moze by¢ zmieniany i dostosowywany do biezacej dziatalnosci.
Istotne zmiany - np. wprowadzenie ksiegowania kosztéow w zespole 5 za-
miast w zespole 4 - muszg by¢ zatwierdzane uchwatg zarzgdu wprowadzaja-
cg zmieniony plan kont w polityce rachunkowosci. Dodanie konta analitycz-
nego w kosztach dla nowego programu jest zmiang w planie kont, ktora nie
wymaga zmiany polityki rachunkowosci.

Istotne zmiany w planie kont powinny by¢é wprowadzone w organizac;ji
na poczatku roku finansowego. Zmiany dotyczace nowych dziatan i pro-
jektéw moga by¢ wprowadzane w ciggu roku finansowego.

Il. RACHUNKOWOSC ORGANIZACII

ZAPAMIETAJ!

21



22

Plan kont jest numerycznym wykazem kont ksiegowych, czyli zbioréw,
w ktérych rejestrowane sg dane finansowe. Zbiory te pozwalajg na ewiden-
cjonowanie i uszeregowanie wszystkich operacji finansowych w organizaciji.
Plan kont sktada sie z kont podstawowych - syntetycznych, ktére okreslajg
gtéwne grupy operacji finansowych oraz kont analitycznych, ktore pozwala-
ja uszczegotowic zapisy na koncie syntetycznym.

Plan kont jest instrumentem utatwiajgcym zaréwno syntetyczne, jak i anali-
tyczne ujecie wszystkich operacji finansowych w danym okresie. Plan kont
powinien stuzyé poprawnemu sporzadzeniu bilansu i rachunku zyskow
i strat. Grupa wybranych kont powinna odpowiadac¢ konkretnym pozycjom
z rachunku zyskow i strat np. przychody i koszty dziatalnosci nieodptatnej.
Struktura planu kont powinna umozliwia¢ sprawne przygotowanie raportow
dla darczyncow, sprawozdan z wykonania danego programu, jak tez z ogol-
nej dziatalnosci organizacji. Niezwykle istotne w konstrukcji planu kont jest
rozwiniecie analityki, czyli kont pomocniczych, na ktorych zapisy ksiegowe
beda dostarczaty nam szczegdétowych informacji. Organizacje, ktore otrzy-
muja dotacje, muszg szczegotowo wykazaé poniesione koszty w rozbiciu na
kategorie i, czesto, pozycje budzetowe.

Przemyslana struktura kont kosztowych odzwierciedlona w planie kont po-
zwoli na sledzenie kosztow z podziatem na zZrodta finansowania, prowadzo-
ne programy, a takze kategorie i pozycje przyjetych budzetow. Odpowiednio
opracowana struktura kont przychodow da obraz tego, w jakiej wysokosci
i od kogo uzyskalismy przychody. Analityka do konta wyniku finansowego
pokaze nam, ktore z programoéw czy przedsiewziec¢ przyniosto strate lub za-
konczyto sie zyskiem, inaczej moéwigc, na ktore z programow wystarczyto
nam srodkow, a ktore byty deficytowe.

Ponizej prezentujemy propozycje prostego uktadu planu kont (z zacho-
waniem numeracji ustawowej) z pominieciem niektérych kont i zespo-
tow (grupy kont), ktore sa rzadko wykorzystywane przez organizacije.
W naszej opinii najodpowiedniejszym uktadem kosztowym jest zespot
5, czyli podziat kosztow ze wzgledu na prowadzone dziatania, projekty.
Alternatywa do zespotu 5 jest zespot 4, ktory wyodrebnia koszty we-
dtug rodzajow np. koszty ustug obcych, wynagrodzenia, amortyzacja.
Przewaga uktadu kosztow w zespole 5 jest tatwa identyfikacja i grupo-
wanie kosztow zwigzanych z danym projektem. Taka konstrukcja planu
kont umozliwia biezagce monitorowanie kosztow zgodnie z budzetem
projektu. Utatwia tez przygotowanie okresowych sprawozdan.
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Nalezy pamieta¢, ze w przypadku prowadzenia odptatnej dziatalnosci statu-
towej konieczne jest wyrdznienie ewidencji operaciji finansowych (kosztow
i przychodéw) dotyczacych obu rodzajéw dziatalnosci pozytku publicznego:
odptatnej i nieodptatnej. Konkretne numery kont moga odbiegac od tutaj za-
proponowanych, jednak grupy kont (zaznaczone wyttuszczonym drukiem)
powinny zawierac sie w tych przedziatach. Do kazdego konta lub grupy kont
przypisany jest krotki komentarz dotyczacy rodzaju operacji ksiegowanych na
danym koncie ksiegowym. W ponizszym przyktadzie prezentujemy gtownie
konta syntetyczne, do ktérych przypisane powinny by¢ konta analityczne -
szczegotowo odzwierciedlajgce dane zwigzane z charakterystykag operaciji.

Wiecej informacji o planie kont w serwisie poradnik.ngo.pl.
PRZYKEADOWY PLAN KONT PRZYKEAD

ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY

010 - 015 - konta srodkow trwatych

(ewidencja nieruchomosci, maszyn, srodkéw transportu)

020 - 025 - konta wartosci niematerialnych i prawnych

(ewidencja praw autorskich, praw do patentéw, specjalistycznych progra-
mow komputerowych)

070 - 075 - konta umorzen srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych

(odpisy umorzeniowe)

080 - 085 - konta inwestycji

(inwestycje zwigzane z budowg, montazem lub zakupem $rodkoéw trwatych,
inne inwestycje)

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE

100 - konto kasy

(ewidencja gotéwki w kasie)

130 - konto biezacego rachunku bankowego

(ewidencja operacji na podstawowym rachunku bankowym)
131 - konto pomochniczego rachunku bankowego
(ewidencja operacji na rachunku bankowym, wydzielonym do obstugi kon-
kretnego programu)

135 - konto walutowe

(ewidencja operacji na koncie walutowym)

137 - konto lokat bankowych

(ewidencja lokat na rachunkach bankowych)
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145 - konto srodki pieniezne w drodze
(ewidencja przeptywu srodkéw np. z kasy do banku, jesli przeptyw ten trwa
dtuzej niz jeden dzien)

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

201 - konto rozrachunkoéw z odbiorcami

(naleznosci z tytutu np. wystawionych faktur w ramach dziatalnosci odptat-
nej lub gospodarczej)

202 - konto rozrachunkéw z dostawcami

(zobowigzania z tytutu ustug, dostaw itp.)

210 - konto rozrachunkéw z instytucjami przekazujgcymi dofinansowanie
(naleznosci z tytutu zawartej umowy o dofinansowanie)

220 - konto rozrachunkéw z budzetem panstwa

(zobowigzania z tyt. sktadek ZUS, zaliczek na pdof, itp.)

230 - konto rozrachunkow z pracownikami z tytutu wynagrodzen
(ewidencja rozrachunkow z pracownikami otrzymujgcymi wynagrodzenie.
Zalecane jest utworzenie kont analitycznych dla kazdego z pracownikow
oraz odrebnie dla oséb zatrudnianych na umowe zlecenia i o dzieto)

232 - konto pozostatych rozrachunkow z pracownikami

(ewidencja pozostatych rozrachunkéw np. zaliczek pobranych przez pracow-
nikow na zakup materiatow)

235 - konto rozrachunkéw z wolontariuszami

(ewidencja i rozliczenie zaliczek pobranych przez wolontariuszy)

240 - pozostate rozrachunki

(ewidencja rozrachunkdéw niewymienionych wyzej)

ZESPOL 5 - KOSZTY WEDLUG TYPOW DZIALALNOSCI

500 - 529 konta kosztow dziatalnosci nieodptatnej pozytku publicznego
530 - 539 konta kosztow dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego
(ewidencja kosztéw dotyczgcych dziatalnosci statutowej organizacji z po-
dziatem na dziatalno$¢ odptatng i nieodptatng)

Bardzo wazne jest, by w ramach kont zespotu 5 utworzy¢ konta anali-
tyczne, badz kolejne konta syntetyczne, ktore pozwolg na wyodrebnie-
nie kosztow statutowych zgodnie z naszymi potrzebami, np. podziat
kosztow wedtug zrodet finansowania lub realizowanych programoéw,
pozycji budzetowych zawartych w formularzach rozliczeniowych dla
darczyncow czy rodzajow swiadczonych ustug dziatalnosci odptatne;j.
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Organizacje majace status OPP powinny dostosowac¢ kosztowe konta
analityczne do potrzeb sprawozdania merytorycznego, w ktérym nale-
zy wykazaé¢ koszty sfinansowane z przychodow pochodzacych z 1%.

540 - 549 konta kosztow dziatalnosci gospodarczej

(ewidencja kosztow dziatalnosci gospodarczej np. w podziale na rodzaje
$wiadczonych ustug/sprzedazy)

550 - konto kosztéw ogodlnego zarzadu

(stuzy do ewidencji kosztow zakwalifikowanych jako koszty ogdlnego zarza-
du, czyli dawniej okreslane jako administracyjne)

ZESPOL 7 - PRZYCHODY | KOSZTY ICH OSIAGNIECIA

700 - 729 konta przychodow dziatalnosci nieodptatnej pozytku publicznego
730 - 739 konta przychodow dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego
(stuzg do ewidenciji przychoddw statutowych, takich jak np. dotacje, daro-
wizny i inne przychody z podziatem na dziatalno$¢ odptatng i nieodptatng)

» Konta przychoddéw dziatalnosci nieodptatnej pozytku publicznego
powinny wyrdzniaé poszczegolne zrédta finansowania lub realizo-
wane programy. Konto przychodéw dziatalnosci odptatnej mozna
podzieli¢ wedtug rodzajéw swiadczonych ustug.

» W przypadku stowarzyszen dobrze jest wyodrebni¢ tez konto przy-
chodoéw, na ktorym ksiegowane beda sktadki cztonkowskie.

» Organizacje majace status OPP powinny wyodrebnié konto przycho-
dow z tytutu 1%.

« Warto zwréci¢ uwage, Zze pomocha jest spojna numeracja kont: ze-
spotu 5 i zespotu 7, utatwi to identyfikacje zrédta przychodéw z kosz-
tami danego projektu lub przedsiewziecia.

740 - 749 konta przychodow dziatalnosci gospodarczej

(ewidencja przychodéw dziatalnosci gospodarczej np. w podziale na rodzaje
swiadczonych ustug/sprzedazy)

751 - konto przychodow finansowych

(na koncie tym ujmowane sg uzyskane odsetki bankowe, dodatnie réznice
kursowe i inne przychody finansowe)

752 - konto kosztow finansowych
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(stuzy do ewidenciji odsetek od pozyczek i kredytdw oraz ujemnych rdznic
kursowych i pozostatych kosztéw finansowych)

761 - konto pozostatych przychodéw operacyjnych

(pozostate przychody niezwigzane bezposrednio z dziatalnoscig organizacji,
np. z likwidacji i sprzedazy srodkow trwatych, rozwigzania utworzonych re-
zerw na przyszte zobowigzania)

762 - konto pozostatych kosztow operacyjnych

(pozostate koszty niezwigzane bezposrednio z dziatalnoscig organizacii,
np. kary, grzywny, odszkodowania)

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

800 - konto funduszu statutowego

(stan tego konta przedstawia wysokos$é funduszu statutowego organizacji)
820 - konto rozliczenia wyniku finansowego

(na koncie tym rozlicza sie wynik finansowy organizacji za rok poprzedni,
zgodnie z przyjetg uchwatg zarzadu)

840 - konto rezerw

(stuzy do ewidenciji tworzonych rezerw, np. na przyszte zobowigzania)

845 - konto przychoddéw przysztych okreséw

(ewidencjonuje przychody otrzymane w biezgcym okresie sprawozdaw-
czym, a dotyczace realizacji kosztow w terminie pdzniejszym)

850 - konto Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

(na tym koncie ksiegowane sg zwiekszenia, czyli i odpisy i operacje dotycza-
ce wykorzystania ZFSS)

860 - konto wyniku finansowego

(na konto wyniku przeksiegowuje sie na koniec okresu sprawozdawczego
wszystkie przychody i koszty; réznica pomiedzy przychodami i kosztami sta-
nowi wynik finansowy organizacji za dany okres)

870 - konto podatku dochodowego od oséb prawnych

(ewidencja rozliczenia ewentualnego PDOP)

4. KOSZTY STATUTOWE | KOSZTY OGOLNEGO ZARZADU

Kazda organizacja pozarzagdowa ponosi zaréwno koszty statutowe, jak i kosz-
ty ogdlnego zarzadu, ktére takze stanowig cze$é dziatalnosci statutowe;.
Trudno jest przyjac jedng definicje podziatu tych kosztéw, ktéra bedzie opty-
malng i miarodajng dla wszystkich organizaciji spotecznych.
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Najczesciej za statutowe koszty uwaza sie koszty zwigzane z realizacjg
projektu, ktorego cel zgodny jest z celami statutowymi naszej orga-
nizacji.

Fundacja prowadzi projekt, w ramach ktérego organizuje warsztaty dla osdéb
starszych. W takim przypadku statutowymi kosztami programowymi moga
byc:

« koszty organizacji szkolen (wynajem sal, wynagrodzenia dla oséb prowa-
dzacych szkolenia, wyzywienie uczestnikow, przygotowanie i druk mate-
riatdw szkoleniowych);

« wynagrodzenie koordynatora projektu (catkowite lub czesciowe wyna-
grodzenia pracownika merytorycznego wraz z odpowiednio doliczonymi
sktadkami ZUS).

Do kosztow statutowych takiej organizaciji zaliczy¢ mozna takze cze$¢ kosz-
tow materiatéw biurowych, czynszu za biuro, jesli w biurze odbywaty sie
szkolenia, optaty telefoniczne, pocztowe i bankowe, $cisle zwigzane z przy-
gotowaniem i realizacjg szkolen.

UWAGA! Za koszty ogolnego zarzadu jednostki najczesciej przyjmuje sie:

« wynagrodzenia zarzadu z tytutu petnionej funkcji zarzadcze;j;

« koszty utrzymania lokalu (czynsz, koszty eksploatacyjne, koszty sprza-
tania, napraw, remontow);

+ koszty podrozy stuzbowych, dotyczacych zarzagdzania organizacjs;

« koszty biurowe - materiaty, ustugi telekomunikacyjne, pocztowe;

« optaty za rachunki bankowe;

« koszt ogdlnych ustug ksiegowych.

Mozna przyja¢ takze rozwigzanie, polegajgce na podziale procentowym
wspolnych kosztow dla dziatan statutowych i kosztéw ogdlnego zarzadu.
Koszty takie jak wynagrodzenie dyrektora, czynsz za biuro, optaty bankowe
i pocztowe mogg byc¢ dzielone racjonalnie ustalong i uzasadniong wartoscia
procentowg na koszty programowe i koszty ogdlnego zarzgdu. Réwnoczes-
nie koszty te powinny by¢ przyporzagdkowywane odpowiednim zrédtom fi-
nansowania i mogg by¢ rozliczane w ramach projektow.

Trzeba zaznaczy¢, ze podziat kosztow na statutowe i koszty ogdlnego zarza-
du jest arbitralnym wyborem kazdej organizacji - powinien on by¢ jednak
racjonalny i przejrzysty. Coraz wiecej instytucji udzielajgcych pomocy or-
ganizacjom pozarzadowym stawia we wniosku o dotacje pytanie o przyjete
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kryteria takiego podziatu. Dlatego trzeba by¢ swiadomym dokonanego wy-
boru i konsekwentnie stosowac przyjete zasady.

5. DOKUMENTACJA FINANSOWA

Przyktadowy schemat obiegu i przetwarzania dokumentow finansowych

l

opis dokumentu, okreslenie zrédta finansowania i pozycji budzetowej

l

zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym

l

zaptata - przelew

l

dekretacja rachunkowa

l

ksiegowanie

l

monitoring budzetu E_ﬂ raport z projektu

l l

raport roczny, bilans deklaracje podatkowe
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UWAGA! W przypadku ptatnosci gotéwka: pracownik dostanie zwrot na
podstawie opisanego dokumentu potwierdzajgcego ten wydatek mery-
torycznie.

Kazdy dokument ksiegowy (rachunek, faktura, lista ptac, umowa itp.)
powinien by¢ zatwierdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym
i merytorycznym przez upowaznione do tego osoby oraz opisany w spo-
sob niepozostawiajgcy watpliwosci co do klasyfikacji danego przycho-
du lub kosztu, zrédet jego finansowania i zgodnosci z celami statutowy-
mi naszej organizacji.

Pamietajmy, ze dochody organizacji pozarzgdowych moga by¢ zwolnione
z podatku dochodowego od oséb prawnych w przypadku przeznaczenia ich
na cele statutowe, o ktérych moéwi art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o podatku do-
chodowym od oséb prawnych. Opis merytoryczny dokumentu powinien po-
twierdzad, ze dany koszt dotyczy dziatalnos$ci statutowe;j.

Osoba odpowiadajgca za prowadzenie ksiegowosci zatwierdza dokumen-
ty finansowe pod wzgledem formalno-rachunkowym. Zatwierdzenie pod
wzgledem merytorycznym moze by¢ dokonane przez cztonka zarzadu lub
osobe upowazniong przez zarzad.

Dobrg praktyka jest wpisywanie daty zatwierdzenia dokumentu. Warto pod-
kresli¢, ze opis na dokumencie musi by¢ umieszczony w sposob trwaty (np.
opis/pieczatka na dokumencie). Faktury elektroniczne trzeba wydrukowac
i opisac.

Instytucje finansujgce zwykle majg bardzo szczegoétowe wymagania co do
opisu, ktéry musi by¢ umieszczony na dokumencie. Mogg by¢ wymagane
np. numer umowy zawartej z instytucjg finansujgcg, numer kategorii budze-
towej, tytut projektu, itd. Przed rozpoczeciem opisywania i archiwizacji do-
kumentacji projektowej musimy zapoznac sie z wytycznymi w tym zakresie.

UWAGA! Dokumentacja finansowa powinna by¢ zabezpieczona i prze-
chowywana w porzadku chronologicznym przez co najmniej pie¢ lat od
zakonczenia danego roku obrotowego (w praktyce wiec dokument, kto-
ry zostat wystawiony i wprowadzony do naszych ksigg np. w 2015 r. musi
by¢ przechowywany do korica 2020 r.).

. RACHUNKOWOSC ORGANIZACII
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Warto zwroéci¢ uwage, ze w ramach realizacji niektorych projektéw (np. ze
srodkow europejskich) wymagania dotyczace przechowywania dokumenta-
cji finansowej sg bardziej restrykcyjne i okres ten moze by¢ wydtuzony np. do
10 lat. Jesli organizacja podejmuje takie zobowigzania, powinna uwzglednié
je w polityce rachunkowosci.

Dokumentacja dotyczgca zatrudnienia oséb i ich wynagrodzenia musi byc¢
przechowywana przez piecdziesiat lat od dnia zakonczenia pracy w organi-
zacji.

Obejrzyj infografike o opisywaniu faktur.

OPISYWANIE FAKTUR
O czym musisz pamietac

[INFOGRAFIKA]

Na fakturze (rachunku, nocie

ksiegowej, umowie) muszg znalez¢ sie Rada:
rézne informacje, aby wydatek byt: Uzyj gotowej pieczatki (nadruku),
- w petni udokumentowany zeby latwie]
- ujety ksiegowo w kosztach uzupetnié opisy.

stowarzyszenia / fundacji

Uwaga:
Zatwierdzaja upowaznione
do tego osoby - zgodnie z zasadami
wynikajacymi z polityki
rachunkowosci i statutu organizaciji.
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(np. urzad miasta...), 1%

$ . . wpisz, np. wynagrodzenia

@B rodzaj kosztéw...... lub pozycja z planu
kont organizacji: 500-1-2

? zgodnie z umowa nr...... !Jzupefnij, jesli
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6. ZAWIERANIE UMOW

Organizacje zawierajg rézne umowy, zarowno na ustugi, ktére sg dla nich
swiadczone np. przez biuro rachunkowe czy bank, jak i umowy o dofinanso-
wanie z instytucjami finansowymi oraz umowy na $wiadczenie ustug przez or-
ganizacje. Umowy te ze strony organizacji podpisujg osoby zgodnie ze spo-
sobem reprezentacji.

Wazne zasady :

Organizacja wynajmujaca lokal na biuro powinna mie¢ podpisang umowe
o wynajem lokalu (lub umowe uzyczenia, jesli np. bezptatnie korzystamy
Z pomieszczen nalezacych do osoby prywatnej, np. jednego z cztonkow
organizacji).

W przypadku korzystania ze sprzetu biurowego nalezacego do innych in-
stytucji i pokrywania przez organizacje czesci kosztow eksploatacyjnych
tego sprzetu, organizacja powinna mie¢ podpisane umowy uzyczenia
tego sprzetu.

W przypadku korzystania przez pracownikow (lub wolontariuszy) organiza-
cji z samochodow prywatnych do celéw stuzbowych (przy wyptacie mie-
siecznego ryczattu) powinna by¢ podpisana z pracownikiem umowa uzy-
czenia samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

Przy otwieraniu kont bankowych powinny by¢ zawarte z bankiem umo-
wy o prowadzeniu rachunkow bankowych - zarowno biezacych, jak i ter-
minowych. Otwarcie nowego rachunku bankowego wiaze sie z obowigz-
kiem zgtoszenia tego faktu do witasciwego US (wyjgtkiem sg rachunki
techniczne do zaktadania lokat terminowych, ktore temu obowigzkowi nie
podlegajg).

Przy korzystaniu z ustug biura rachunkowego nalezy zawrze¢ umowe
o swiadczenie ustug ksiegowych i poinformowac o tym fakcie wtasciwy
dla siedziby organizacji US (w ciggu 7 dni od daty zawarcia umowy z biu-
rem rachunkowym).

W przypadku zawarcia umowy o dzieto wykonawca powinien ztozyc
oswiadczenie podatkowe, w przypadku zawarcia umowy zlecenia - zle-
ceniobiorca powinien ztozy¢ o$wiadczenie podatkowe i formularz danych
osobowych do celow ZUS. W przypadku umowy o dzieto wykonanie tej
umowy powinno by¢ potwierdzone protokotem odbioru dzieta.

W przypadku zawarcia umowy o prace nalezy pamietac o przedstawieniu
przez pracownika zaswiadczenia od lekarza medycyny pracy o zdolnosci
do pracy, ktére powinno by¢ wystawione przed rozpoczeciem pracy. Nale-
zy tez przestrzegac przepiséw BHP i zadbac o odpowiednie przeszkolenie
pracownikéw w tym zakresie. Umowe o prace podpisuje zarzad lub osoba
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upowazniona zgodnie ze sposobem reprezentacji. Do umowy o prace po-
winien by¢ zatgczony zakres obowigzkow wynikajgcych z umowy.

« W przypadku udzielania wsparcia finansowego innej organizacji, nalezy
zawrze¢ umowe z obdarowanym i upewnic¢ sie, ze dotowana dziatalnos¢
miesci sie w celach statutowych naszej organizacji.

7. SRODKI TRWALE

Organizacja posiadajgca srodki trwate (np. kserokopiarke czy projektor multi-
medialny o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zt), powinna prowadzi¢ ewi-
dencje tych srodkow i dokonywac odpowiednich odpiséw amortyzacyjnych
w tabeli amortyzacyjnej. Wszystkie srodki trwate powinny mie¢ oznaczenia
zgodne z ewidencjg, tak by umozliwi¢ ich tatwa identyfikacje.

Przynajmniej raz na cztery lata (zgodnie z ustawa o rachunkowosci) or-
ganizacja powinna przeprowadzac¢ inwentaryzacje - spis z natury srod-
kow trwatych i wyposazenia nalezagcego do organizaciji.

Zarzad wyznacza osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie inwentaryza-
cji. Osoba ta poréwnuje stan rzeczywisty srodkow trwatych i wyposazenia
z ewidencjg sporzagdzong przez ksiegowosc¢. W przypadku, gdy srodek trwa-
ty czy element wyposazenia ulegnie zepsuciu lub zuzyciu i nie nadaje sie do
dalszej eksploatacji, nalezy sporzadzi¢ odpowiedni protokot likwidacji i spi-
sac go na straty.

8. PROWADZENIE KASY

Organizacja moze prowadzi¢ kase, czyli ptacic za faktury gotéwksa i przyjmo-
wacé wptaty gotowkowe. Zarzad wyznacza osobe odpowiedzialng za prowa-
dzenie kasy w organizacji. Osoba ta jest zobowigzana do przygotowania ra-
portu kasowego, ktory sktada sie z zestawienia uporzagdkowanych wg dat,
ponumerowanych faktur i rachunkéw zaptaconych gotéwka oraz dowodow
wpftat do kasy (np. dowdd bankowy czy dokument KP - Kasa Przyjmie), pod-
sumowanych i z zaznaczonym stanem kasy na poczatek i na koniec danego
okresu - najczesciej miesigca. Wszystkie dokumenty stwierdzajgce wyptyw
gotowki z kasy powinny by¢ czytelnie podpisane przez osoby otrzymujgce
te gotowke.
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Przynajmniej raz do roku (np. na koniec roku obrotowego) powinno sie
przeprowadzi¢ kontrole stanu kasy, potwierdzajac to protokotem.

9. GOSPODARKA FINANSOWA

Kasa - powinna by¢ nalezycie zabezpieczona, a dostep do gotéwki powinna
miec¢ jedna, odpowiedzialna za prowadzenie kasy, osoba (wyznaczona przez
zarzad organizaciji). Wszystkie wieksze wptaty do kasy powinno sie niezwtocz-
nie deponowac¢ w banku. Od 2017 r. obowigzuje ograniczenie w obrocie go-
towkowym do kwoty 15.000 zt zaptaty dla jednego kontrahenta. Wydatki po-
wyzej tej kwoty musza byc¢ realizowane za posrednictwem kont bankowych.
Niezastosowanie sie do tego wymogu powoduje konsekwencje podatkowe.

Bank - umowy z bankiem podpisujg osoby zgodnie ze sposobem reprezen-
tacji organizacji. Przelewy moga by¢ zatwierdzane przez osoby wyznaczone
przez zarzad i zgtoszone formalnie do banku.

Organizacja nie powinna przechowywac¢ duzych kwot na biezagcym rachunku
bankowym. Na $rodki, ktore pozostajg w dyspozycji organizacji ponad mie-
sigc, mogg byc¢ zaktadane np. miesieczne lokaty bankowe. Mozliwe sg tez
lokaty na jedng noc (tzw. overnight) lub na inne okresy. Nalezy jednak roz-
wazyc, czy koszt obstugi ksiegowej zwiekszonej liczby operacji na koncie
bankowym nie przewyzszy ewentualnych zyskow z tytutu tych lokat. Przy za-
ktadaniu lokat na wieksze kwoty, nalezy negocjowaé oprocentowanie z ban-
kiem.

Dobrze jest wspotpracowacé nie tylko z jednym bankiem, lecz porow-
nywac¢ proponowane oferty oprocentowania i wybiera¢ najbardziej
korzystna. Przydatnym narzedziem przy zaktadaniu lokat jest harmono-
gram ptatnosci, przy pomocy ktérego mozna zaplanowag, kiedy i w ja-
kiej wysokosci dokonacé przelewu na rzecz kontrahentéw. Warto rowniez
negocjowac z bankiem kurs wymiany walut na ztotowki - przy wiekszej
kwocie mozna liczy¢ na korzystniejszy kurs wymiany.

Przed podjeciem decyzji o zatozeniu lokaty z otrzymanych srodkéw finanso-
wych w ramach realizowanej umowy, nalezy zweryfikowaé, czy umowa do-
puszcza lokowanie srodkow. Zdarza sie, ze instytucja finansujgca dopuszcza
generowanie przychodow finansowych z przekazanych srodkow, ale w efek-
cie catkowita kwota dotacji jest pomniejszona o kwote uzyskanych przez nas
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przychodow finansowych. W takim przypadku jakiekolwiek dziatania inwe-
stycyjne nie majg racjonalnego uzasadnienia. Zawsze wiec nalezy rozwazy¢
realne zyski dla organizaciji.

Organizacje posiadajgce znaczne $rodki finansowe powinny zadbac o ich
umiejetne i rozwazne inwestowanie w dostepne instrumenty finansowe,
np. obligacje skarbowe, fundusze inwestycyjne.

Pamietaj!

« Uproszczong ewidencje przychodow i kosztow
moga stosowac tylko organizacje spetniajgce kon-
kretne kryteria. Pozostate sprawozdaja sie wg za-
sad obowigzujacych dla petnej ksiegowosci.

« Organizacja prowadzaca petnag ksiegowos¢ obo-
wigzkowo opracowuje polityke rachunkowosci.
Jej najwazniejszg czescig jest plan kont.

« Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ odpo-
wiednio opisany oraz zatwierdzony pod wzgledem
formalno-rachunkowym i merytorycznym przez
upowaznione do tego osoby.

« Przynajmniej raz na cztery lata organizacja powin-
na przeprowadzac¢ inwentaryzacje - spis z natury
srodkow trwatych i wyposazenia nalezagcego do
organizaciji.
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ZARZADZANIE FINANSAMI:
BUDZET | PRZEPEYWY FINANSOWE, ZAKUPY

Budzet organizacji to wazne narzedzie stuzgce zarzadzaniu
jej finansami. Inny wazny element to plan przeptywow fi-
nansowych. Organizacja powinna tez dba¢ o dokonywanie
zakupow ustug czy towaréw w sposéb gospodarny i racjo-
nalny.

1. BUDZET | JEGO REALIZACJA

Budzet jest waznym narzedziem zarzgdzania finansami organizacji, na kaz-
dym etapie jej rozwoju niezbednym do zapewnienia jej bezpieczenstwa fi-
nansowego. Jest to plan przychoddw i kosztéw organizacji, w podziale na:
+ rodzaje dziatalnosci:

- nieodpftatna;

- odptatna;

- gospodarcza;
« programy i zrédta finansowania np.:

- dotacje samorzadowe;

- dotacje EFS;

- darowizny;

- 1%;

- przychody ze sprzedazy ustug czy towarow.

Budzet pokazuje przychody tzw. pewne (np. zawarte juz umowy o dofi-
nansowanie, czy zawarte umowy o swiadczenie ustug), ale tez i przychody
prawdopodobne (np. wptywy 1%, darowizny, spodziewane przychody z ty-
tutu umowy o dotacje, ktéra bedzie podpisana). Budzet powinien ujmowacé
wszystkie koszty organizacji. Uiemny wynik finansowy na poziomie budze-
tu to sygnat dla zarzadu, ze nalezy jeszcze raz przemyslec plan finansowy na
dany rok i by¢ moze podjg¢ decyzje o ograniczeniu kosztow.

Dobrg zasadg budowania budzetu jest ostroznos¢. Na poziomie przychodow
oznacza to ujecie pewnych i najbardziej prawdopodobnych przychodéw
(mozliwych do uzyskania). Na poziomie kosztéow oznacza to ujecie wszyst-
kich kosztow, o ktérych wiemy dzis, ale tez i tych, ktore moga sie pojawic.
Mozna to ujac np. w postaci rezerwy, dodajgc do budzetu kwote opiewajgcg
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na np. 10% sumy planowanych kosztéw. Przy zachowaniu takiej zasady nasz
budzet powinien by¢ bardziej odporny na pojawienie sie niespodziewanych
kosztéw, a zaktadany wynik finansowy bliski rzeczywistosci.

Umiejetnosc¢ planowania budzetu wigze sie z bardzo wazng dla zarzadu umie-
jetnoscig szacowania kosztow i przychodow. Jest to umiejetnosc, ktora roz-
wija sie wraz z nabywanym doswiadczeniem w zarzadzaniu organizacja.

Najtrudniej jest zrobi¢ pierwszy budzet organizacji. Kazdy kolejny bu-
dowany plan finansowy bedzie tatwiejszy. Stanie sie tak dzieki danym
historycznym o kosztach i przychodach, ktére sg gromadzone w ksie-
gach finansowych organizacji oraz doswiadczeniu zarzadu w szacowa-
niu przychodow i kosztow.

Budzet budujemy po to, zeby na biezaco kontrolowac¢ finanse organizacji, ze-
stawiajac uzyskiwane w rzeczywistosci przychody i ponoszone koszty z zato-
zeniami budzetowymi.

Naturg budzetu jest to, ze prawie nigdy nie jest realizowany w 100%. Ostroz-
ne szacowanie budzetu daje nadzieje, ze w rzeczywistosci ,nie powinno by¢
gorzej” niz w zatozonym planie.

UWAGA! Realizacja budzetu powinna by¢ kontrolowana nie rzadziej niz
raz na kwartat. Zalecamy prowadzenie comiesiecznego monitoringu. In-
formacja o przychodach i kosztach powinna stuzy¢ zarzagdowi do podej-
mowania decyzji zarzgdczych (np. o zmianie drogiego lokalu na tanszy
w przypadku koniecznosci redukcji kosztow).

2. PRZEPLYWY FINANSOWE

Waznym elementem zarzadzania finansami organizacji jest plan przepty-
wow finansowych. Zarzad powinien kontrolowac, czy organizacja utrzymuje
tzw. ptynnosé finansowg, czyli, czy jest w stanie realizowaé wszystkie swo-
je wydatki w danym okresie. Moze sie zdarzy¢, ze spdznia sie wptyw srodkow
z pewnej dotacji albo kontrahent nie ptaci w terminie za wykonang przez or-
ganizacje ustuge. Wéwczas moze okazac¢ sie, ze na kontach bankowych or-
ganizacji jest za mato pieniedzy do zaptaty faktur czy wyptaty wynagrodzen.
Jesli zarzad organizacji, planujgc przeptywy finansowe, bedzie wczesniej
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wiedziat o mozliwych ktopotach z ptynnoscia finansowg, moze np. wynego-
cjowac z kontrahentem dtuzszy okres ptatnosci albo ubiegacé sie o pozyczke
dla organizacji. Mozliwe jest udzielenie pozyczki organizacji przez cztonkéw
jej zarzadu czy inne osoby fizyczne.

3. ZAMOWIENIA | ZAKUPY

Przy dokonywaniu zakupéw w ramach dotacji finansowanych ze srodkow
publicznych, nalezy pamietac o respektowaniu wymagan zapisanych w umo-
wie, np. zasady konkurencyjnosci (w duzym uproszczeniu chodzi o wystanie
zapytan ofertowych do kilku potencjalnych wykonawcéw i wybor najkorzyst-
niejszej oferty).

Organizacja powinna dba¢ o dokonywanie zakupdéw ustug czy towaréw
w sposob gospodarny i racjonalny. Warto zebrac kilka ofert na ustugi czy
towary, porownac ceny oraz oferowane warunki i wybrac¢ te najkorzystniej-
szg, pamietajgc, ze kryterium cenowe nie musi by¢ najwazniejsze. W organi-
zacjach zatrudniajgcych pracownikéw, mozna rozwazy¢ udzielenie im pet-
nomocnictwa do dokonywania zakupu ustug czy towardw i okresli¢ limit
zobowigzan. Np. koordynator projektu moze mie¢ petnomocnictwo do do-
konywania zakupéw w ramach jego projektu do jednorazowej kwoty nieprze-
kraczajgcej 5.000 zt (brutto).

Pamietaj!

« Realizacja budzetu organizacji powinna by¢ kontro-
lowana nie rzadziej niz raz na kwartat.

« Informacja o przychodach i kosztach powinna stu-
zyc¢ zarzgdowi do podejmowania decyzji zarzad-
czych.

Ill. ZARZADZANIE FINANSAMI: BUDZET | PRZEPEYWY FINANSOWE, ZAKUPY
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V.

TERMINY SKEADANIA DEKLARACJI | ZAPEATY
ZOBOWIAZAN WOBEC BUDZETU PANSTWA
ORAZ INNE OBOWIAZKI ORGANIZACIJI

W tym rozdziale przypominamy najwazniejsze terminy obo-
wigzkdéw dotyczacych comiesiecznych i rocznych deklaracji
sktadanych przez organizacje pozarzadowe. Za opdznienia
w sktadaniu deklaracji groza kary finansowe.

UWAGA! Nieztozenie odpowiedniej deklaracji w urzedzie skarbowym
w terminie moze powodowac kare grzywny - mandat karno-skarbowy
dla cztonkéw zarzadu. Niezaptacenie zobowigzan wobec Skarbu Panstwa
w terminie powoduje wzrost tych zobowigzan o odsetki ustawowe.

Odsetki od niezaptaconych w terminie zobowigzan wobec urzedu skarbowe-
go czy ZUS nie stanowig kosztow statutowych organizacji. Dodatkowo wiec
organizacja bedzie musiata odprowadzi¢ podatek dochodowy od dochodu
przeznaczonego na pokrycie tych odsetek.

1. DEKLARACJE/PLATNOSCI MIESIECZNE

+ Do 15. danego miesigca za miesigc poprzedni:

- zaptata naliczonych sktadek ZUS; jednoczesnie do ZUS powinny by¢ prze-

stane odpowiednie deklaracje (DRA), a kazdy z pracownikéw (na zyczenie)

powinien otrzymac deklaracje RMUA.

« Do 20. danego miesigca za miesigc poprzedni:

- wptata zaliczki na pdof z tytutu wyptaconych w danym miesigcu wynagro-

dzen i innych naleznosci: do US wtasciwego dla siedziby organizacji.

« Do 25. danego miesigca (25. dnia nastepujgcego po zakonczeniu danego
miesigca):

- ztozenie deklaracji VAT-7 za miesigc poprzedni i ewentualna zaptata podat-

ku VAT lub dofaczenie wniosku o zwrot podatku zwigzanego z zakupami do-

konanymi z bezzwrotnej pomocy zagraniczne;j.
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Zwracamy uwage na howe obowiazki dotyczace przekazywania infor-
macji finansowych do administracji skarbowej (urzedu skarbowego,
ministerstwa finanséw) w postaci plikow tzw. JPK (Jednolity Plik Kon-
trolny). Zarzad powinien upewnic sie, czy system finansowo-ksiegowy
wykorzystywany do prowadzenia ksiag rachunkowych organizacji za-
pewnia mozliwosé eksportu danych w postaci pliku JPK (wigecej w po-
radnik.ngo.pl i na finanse.mf.gov.pl).

2. NAJCZESCIEJ SKEADANE DEKLARACJE ROCZNE

« Deklaracja i zaptata podatku od nieruchomosci - w przypadku posiada-
nia lokalu lub lokalu wynajmowanego od wtadz samorzadowych - termin:
31 stycznia.

» Deklaracja PIT-4R - informacja o przekazanych przez ptatnika w ciggu roku
zaliczkach na pdof. Zawiera zestawienie wszystkich rodzajow zaliczek po-
datku dochodowego odprowadzanych za osoby fizyczne, sktada sie jg za
caty rok podatkowy do 31 stycznia roku nastepnego, do wtasciwego US.

« Deklaracja PIT-8AR - informacja o zryczattowanym pdof. Deklaracja doty-
czy zryczattowanego podatku pobieranego m.in. od wynagrodzen cudzo-
ziemcow oraz z tytutu umow zlecen i o dzieto, gdy kwota takiej umowy nie
przekracza 200 zt brutto. Termin sktadania: do 31 stycznia roku nastepne-
go, do wtasciwego US.

« Deklaracja PIT-11 - informacja o uzyskanych przez podatnika dochodach
oraz pobranych zaliczkach na pdof. Deklaracja dotyczy zaréwno oséb za-
trudnionych na umowie o prace, jak i oséb zatrudnionych na umowe zle-
cenia i o dzieto. Termin sktadania do wtasciwego US i przekazania podat-
nikowi: w formie elektronicznej (za wiecej niz 5 osob) do konca lutego roku
nastepujgcego po roku podatkowym, w formie papierowej (za nie wiece;j
niz 5 osob) do 31 stycznia, do wtasciwego US.

« Deklaracja CIT-8 - zeznanie roczne o osiggnietych przychodach i ponie-
sionych kosztach - do konca trzeciego miesigca nastepnego roku po-
datkowego (przy roku finansowym pokrywajacym sie z rokiem kalenda-
rzowym termin ten wypada 31 marca, do wtasciwego US). Do deklaracji
dotgcza sie zatgczniki CIT-8/O i CIT-D.

+ Sporzadzenie sprawozdania finansowego (bilansu, rachunku zyskéw i strat
oraz informacji dodatkowej) - do konca 3. miesigca od dnia bilansowego
(31 marca - przy roku finansowym pokrywajgcym sie z rokiem kalendarzo-
wym). Podkreslamy, ze termin dotyczy obowigzku sporzadzenia tego spra-
wozdania, a nie jego wysytki.
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3. OBOWIAZKOWE SPRAWOZDANIA ROCZNE

Zatwierdzenie sprawozdania finansowego (poprzez podjecie uchwaty)
przez organ zatwierdzajgcy (np. walne zebranie cztonkéw, komisje rewi-
zyjna czy rade fundacji) - w ciggu 6 miesiecy od dnia bilansowego (przy
roku finansowym pokrywajgcym sie z rokiem kalendarzowym - najpdzniej
do 30 czerwca).

Przekazanie do urzedu skarbowego sprawozdania finansowego (podpisa-
nego przez wszystkich cztonkoéw zarzadu i osobe sporzadzajaca bilans, ra-
chunek zyskow i strat, informacje dodatkowg) oraz uchwaty zatwierdza-
jacej sprawozdanie finansowe i wskazujgcej przeznaczenie zysku na cele
statutowe - w ciggu 10 dni od daty zatwierdzenia rocznego sprawozda-
nia finansowego. Jesli okres obrachunkowy organizacji pokrywa sie z ro-
kiem kalendarzowym - najpdzniej do 10 lipca.

Dla organizacji prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza: przekazanie spra-
wozdania finansowego wraz z uchwatg zatwierdzajgcg do KRS (formularz
KRS-Z30) - w terminie 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania finan-
sowego organizacji. Jesli okres obrachunkowy organizacji pokrywa sie
z rokiem kalendarzowym - termin uptywa 15 lipca.

Organizacje pozytku publicznego (OPP) dodatkowo majg obowigzek:

*

Sporzadzenia i zamieszczenia w internetowe] bazie sprawozdan Minister-
stwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej” sprawozdania merytorycznego
oraz sprawozdania finansowego - w terminie do 15 lipca dla organizacji,
ktorych rok obrotowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym (czyli dla wiek-
szosci fundaciji i stowarzyszen).

Organizacje, ktérych rok obrotowy jest rozny od roku kalendarzowego
(czyli nie od stycznia do grudnia, ale np. od marca do lutego danego roku),
majg obowigzek zamiesci¢ wyzej wymienione sprawozdanie w terminie
do 30 listopada.

Udostepnienia sprawozdania merytorycznego i finansowego do publicz-
nej wiadomosci, w tym poprzez publikacje na swojej stronie interneto-
wej - w ustawie nie wskazano terminu, w ktérym trzeba to zrobid, ale jesli
sprawozdania sg zatwierdzone, nie ma przeszkdd, aby je upublicznié.
Poddania sie obowigzkowemu badaniu sprawozdania finansowego, jesli
spetniajg tgcznie wszystkie wymienione nizej warunki:

- realizujg zadania publiczne zlecone jako powierzone do wykonania lub
do wspierania zadania publicznego;

Od 2018 r. OPP beda umieszczac sprawozdania w bazie prowadzonej przez nowga instytu-
cje - Narodowy Instytut Wolnosci (NIW).
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- otrzymaty w roku obrotowym tgczng kwote dotacji na realizacje zadan
okreslonych w pkt 1 w wysokosci co najmniej 50.000 zt;

- osiggnety w roku obrotowym przychody w wysokosci co najmniej 3 min zt.
Przekazania do wtasciwego dla swojej siedziby US informacji o numerze
rachunku bankowego do przekazywania 1% podatku. Organizacje musza
to zrobi¢ do 30 czerwca roku nastepujgcego po roku podatkowym, za kto-
ry odliczany jest 1% podatku. Obowigzek dotyczy nowo powstatych orga-
nizacji o statusie OPP lub tych, ktére zmienity rachunek bankowy.

UWAGA! Od 2016 r. fundacje, ktore majg status OPP i zamiescity swoje
sprawozdanie na stronie pozytek.gov.pl, nie muszg juz sktadac¢ sprawo-
zdania za dany rok do wtasciwego ministra.

Obejrzyj infografike o sprawozdanich.
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ORGANIZACJE POZARZADOWE

Terminy rocznych sprawozdan

[INFOGRAFIKA]
stan prawny: 1.02.2019

Sporzadz

sprawozdanie finansowe k10?

w formie elektronicznej STOWARZYSZENIE
FUNDACJA*

Sprawozdanie zachowaj

w dokumentac;ji organizaciji.

Sporzadz i wyslij us

deklaracje o podatku

dochodowym CIT-8 “-”-”-l ror

+ zatgczniki: CIT STOWARZYSZENIE

CIT-8/0, CIT-D FUNDACJA

wyslij elektronicznie do
urzedu skarbowego

* Nie sporzadza go organizacja, ktora wybrata ksiegowos¢ uproszczona.

Zatwierdz
do sprawozdanie finansowe poprzez .
30.06 uchwate o przyjeciu (np. uchwate STOWARZYSZENIE
zarzadu, walnego zebrania) FUNDAGIA
Sprawozdanie zachowaj w dokumentacji organizaciji.

Sprawozdanie musi podpisa¢ caty zarzad.
Umies¢ sprawozdanie na stronie internetowej organizacji.

Uwagal!
Sprawozdajg sie wszystkie zarejestrowane organizacje,

niezaleznie od tego, czym sie zajmuija i niezaleznie od swoich budzetow.
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Wyslij

sprawozdanie finansowe wraz s
do z uchwaty zatwierdzajaca k107
10.07 elektronicznie do US STOWARZYSZENIE
(potrzebny jest kwalifikowany FUNDACJA
podpis elektroniczny e
lub profil zaufany) gospodarczej

Wyslij do US w ciagu 10 dni od zatwierdzenia,
najpézniej do 10 lipca.
Za niezlozenie grozi grzywna.

Wyslij

sprawozdanie finansowe

i uchwate do KRS
elektronicznie, bezptatnie
przez strone ekrs.ms.gov.pl
(potrzebny jest
kwalifikowany podpis
elektroniczny lub profil
zaufany)

N——— Wyslij do KRS w ciagu 15 dni od zatwierdzenia,
najpézniej do 15 lipca.

KRS

KTO?
STOWARZYSZENIE
FUNDACJA

prowadzace
dziatalnosé
gospodarczg

"

Za nieztozenie grozi grzywna.

Umies¢ na stronie BIP
Narodowego Instytutu
Wolnosci (NIW)

sprawozdania OPP
Organizacja pozytku publicznego (OPP),
ktorej rok obrotowy jest taki,

jak rok kalendarzowy (czyli wigkszos¢ OPP), FUNDACJA
umieszcza na stronie BIP NIW majace status
sprawozdania: merytoryczne OPP

i wezesniej zatwierdzone finansowe.

UWAGA: OPP, ktorej rok obrotowy jest inny

niz kalendarzowy, musi umiesci¢ sprawozdania

najpozniej do 30 listopada

MRPiPS

KTO?

STOWARZYSZENIE

Za nieztozenie OPP traci prawo ubiegania sie 0 1%.

Sporzadz i wyslij
sprawozdanie z dziatalnosci
wg wzoru ministra
sprawiedliwosci

wyslij pocztg do ministra «ro?

Obowiazek ten nie dotyczy fundacji, ktére FUNDACJA
maja status OPP i umiescity juz sprawozdanie

merytoryczne na BIP NIW.
Umiesc¢ sprawozdanie na stronie internetowej

fundacji. Stowarzyszenia nie maja obowigzku
sporzadzac sprawozdania merytorycznego, ale
warto je zrobié¢ i umiescié na stronie internetowej.

MINISTER
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4. USTAWA O ,,PRANIU PIENIEDZY"

W 2009 r. nastgpita zmiana ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu. Obecnie z ustawy wynika, ze organizacjami zobo-
wigzanymi do jej stosowania, czyli ,instytucjami obowigzanymi” sg wszystkie
fundacje oraz stowarzyszenia, ktore przyjety ptatnos¢ w gotéwce o wartosci

réownej lub przekraczajgcej rownowartosc 15 tys. euro.

Ich obowigzki to:

« stworzenie i przyjecie procedury wewnetrznej polityki bezpieczenstwa

finansowego organizacji - powinna ona zosta¢ przyjeta (zatwierdzo-
na) przez odpowiednie wtadze uchwatg (zgodnie ze statutem organiza-
cji - moze to by¢ np. zarzad); taka przyktadows procedure mozna znalez¢
w serwisie poradnik.ngo.pl;

wybranie osoby/osdéb odpowiedzialnych w organizaciji za przestrzeganie
i stosowanie procedury bezpieczenstwa finansowego - o tym, kto zosta-
nie wybrany decyduje najczesciej zarzad;

uzyskanie przez te osobe certyfikatu - w tym celu konieczne jest przejscie
e-learningowego szkolenia;

rejestrowanie transakcji powyzej 15 tys. euro - w tym takze transakcji po-
wigzanych, to znaczy takich, ktorych suma jest wyzsza niz 15 tys. euro -
i przekazanie informaciji o transakcjach zarejestrowanych do Generalnego
Inspektora Informacji Finansowe;.

Wzoréw szukaj w poradnik.ngo.pl!

W serwisie poradnik.ngo.pl znajduje sie aktualny ka-
lendarz obowigzkow sprawozdawczych organizacji po-
zarzadowych oraz inne wzory przydatnych dokumen-
tow.
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V.
SPRAWOZDAWCZOSCE FINANSOWA
ORGANIZACJI POZARZADOWE)J

Kazda organizacja pozarzgdowa, oprocz raportow sktada-
nych do darczyncow i instytucji dotujgcych (wedtug wzo-
row i zasad okreslonych w umowach), jest zobowigzana
sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe. Sktada sie ono z: bi-
lansu, rachunku zyskéw i strat oraz informacji dodatkowe;.

1. PODSTAWOWE INFORMACJE O SPRAWOZDANIU FINANSOWYM

Wzory sprawozdan finansowych sg okreslone w zatgcznikach do ustawy o ra-
chunkowosci. Najwtasciwszym wzorem dla organizacji pozarzgdowych jest
wzor zamieszczony w zatgczniku nr 6 do tej ustawy. Mozliwe jest zastosowa-
nie przez organizacje takze innych wzorow sprawozdan okreslonych w usta-
wie o rachunkowosci (zatgcznik nr 1 - najbardziej podstawowy oraz zatgcznik
nr 4 - dla jednostek mikro) - wiecej na ten temat w serwisie poradnik.ngo.pl.

Sprawozdanie musi by¢ podpisane przez caty zarzad organizacji, wraz z datg
podpisu. Musi by¢ tez podpisane przez osobe, ktérej powierzono prowadze-
nie ksigg rachunkowych, i ktéra je przygotowata (najczesciej jest to ksiego-
wa, ksiegowy).

Trzy proste kroki do samodzielnej weryfikacji poprawnosci sporzadze-
nia sprawozdania:

1. Sprawdz w bilansie, czy suma aktywow za dany rok réwna sie sumie
pasywow.

2. Sprawdz w bilansie, czy wynik finansowy (wykazany w pasywach)
jest rowny wynikowi finansowemu z rachunku zyskow i strat.
3.Sprawdz w bilansie, czy kwota srodkow inwestycji krotkoterminowych
(po stronie aktywow) jest rowna sumie srodkéw pienieznych (zgodnie
ze stanem kont wszystkich rachunkow bankowych i kasy) oraz innych
inwestycji finansowych Twojej organizacji na 31 grudnia. Bank i inne in-
stytucje finansowe przekazujg Twojej organizacji stan srodkéw na ko-
niec roku finansowego do potwierdzenia.
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Sprawozdanie musi by¢ sporzadzone do konca 3. miesigca od dnia zakon-
czenia roku finansowego: przy roku finansowym pokrywajgcym sie z rokiem
kalendarzowym termin ten wypada 31 marca.

UWAGA! Zatwierdzenia sprawozdania (w formie podjetej uchwaty) doko-
nuje organ zatwierdzajacy (np. rada fundacji lub walne zebranie w stowa-
rzyszeniu) okreslony w statucie organizacji.

Dobrg praktyka jest przygotowanie przez zarzad komentarza zarzadczego
do sprawozdania finansowego, omawiajagcego najwazniejsze jego elemen-
ty, zmiany wzgledem roku poprzedniego i wskazujgcego zagrozenia i szanse
organizacji na kolejny rok. Komentarz taki moze by¢ pomocny dla organéw
wewnetrznego nadzoru. Zarzad powinien omowic¢ przede wszystkim naste-
pujgce elementy sprawozdania finansowego:

« w rachunku zyskow i strat:

- poziom przychoddw, strukture przychodow, strukture kosztow;

- pozostate koszty/przychody operacyjne czy finansowe: np. wysokie kosz-
ty finansowe moga $wiadczy¢ o korzystaniu z pozyczek przez organizacje;

- wynik finansowy, zmiany w tych pozycjach wzgledem roku poprzedniego;
czy ujemny wynik finansowy stanowi zagrozenie dla dalszego funkcjonowa-
nia organizacji.

« w bilansie:

- stan érodkow pienieznych - czyli, ile pieniedzy miata organizacja na dzien
bilansowy (ostatni dzien roku finansowego), jakg czes¢ tych srodkéw stano-
wity srodki wtasne do dowolnej dyspozycji organizacji;

- jaki jest stan naleznosci - czyli spodziewanych wptywdw srodkow pieniez-
nych;

- jaki jest stan aktywow trwatych - czy organizacja ma majatek o wartosci
ksiegowej? W przypadku, gdy aktywa trwate w bilansie wynoszg zero, warto
zaznaczy¢, czy organizacja ma majgtek w postaci np. sprzetu komputerowe-
go, mebli, ktéry nie jest wykazany w bilansie, gdyz w catosci zostat zamor-
tyzowany;

- jaka jest wartos$¢ kapitatow wtasnych: szczegdlnie w sytuacji gdy kapita-
ty wtasne w bilansie sg ujemne, co stanowi wyrazny sygnat trudnej sytuacji
majatkowej organizaciji, bo oznacza, ze caty majatek organizac;ji jest finanso-
wany z pozyczek lub innych zobowigzan. Zarzad powinien skomentowac ten
fakt proponujac sposoby odbudowania kapitatéw wtasnych, co moze nasta-
pi¢ poprzez generowanie dodatniego wyniku finansowego;

- jaka jest wartos¢ zobowigzan, czyli kosztow czekajgcych na zaptate; jaka
jest wartos$¢ pozyczek zaciggnietych przez organizacje;
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- jaka jest wartos$¢ rozliczen miedzyokresowych przychoddéw i co ta pozy-
cja obejmuje (tu moze by¢ ujeta np. kwota dotacji, ktora zostata przekazana
organizacji na pokrycie kosztow kolejnego roku. Zgodnie z zasadg rachunko-
wa rownomiernosci kosztow i przychodow kwota ta przejdzie do grupy przy-
chodoéw dopiero w tym roku, w ktérym beda tez ponoszone koszty tego pro-
gramu).

Komentarz zarzgdczy powinien jasno okreslaé sytuacje finansowsg i majatko-
W3g organizacji np. stwierdzajac, ze sytuacja jest trudna, niestabilna i organi-
zacja wymaga dalszej redukcji kosztow lub wzmocnienia gromadzenia $rod-
kow na odbudowanie kapitatow wtasnych. Komentarz taki bedzie dobrym
poczatkiem dyskusji organow organizacji o dalszej przysztosci finansowe;j
organizacji.

W dalszej czesci poradnika omawiamy poszczegdlne pozycje bilansu oraz ra-
chunku zyskow i strat.

2. BILANS

Bilans jest sprawozdaniem finansowym, zawierajgcym informacje o stanie
majatku i kapitatéw oraz sytuacji materialnej organizacji.

Bilans sporzgdza osoba odpowiedzialna za ksiegowos$¢ na podstawie zapi-
sow w ksiegach rachunkowych. Bilans jest prezentowany w formie tabeli,
w ktorej po lewej stronie wykazane sg aktywa, a po prawej stronie pasywa.
Suma aktywow i suma pasywow musi sie bilansowaé, czyli kwoty te musza
by¢ identyczne.

Zarowno pasywa, jak i aktywa wykazywane sg w bilansie w dwéch war-
tosciach - na poczatek i na koniec roku obrotowego. Zazwyczaj bilans
sporzadza sie na ostatni dzien roku obrotowego, okreslonego w polity-
ce rachunkowosci. Rokiem obrotowym moze byc¢ rok kalendarzowy, ale
zarzad moze tez przyjaé inny okres, np. od 1 wrzesnia do 31 sierpnia,
wowczas dniem , bilansowym” bedzie 31 sierpnia.
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AKTYWA
S3 to wszystkie sktadniki majgtkowe, ktore w danym momencie pozostajg
do dyspozyciji organizaciji.

A. Aktywa trwate

I. Wartosci niematerialne i prawne - s3 to prawa majatkowe o przewidywa-
nym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, np. prawa autor-
skie, prawa do projektéw, wynalazkéw, znakow towarowych itd.

Il. Rzeczowe aktywa trwate - srodki trwate o przewidywanym okresie ekono-
micznej uzytecznosci dtuzszym niz rok i np. wartosci jednostkowej powyzej
3.500 zt, moga to byé: nieruchomosci - grunty, prawo uzytkowania wieczy-
stego gruntu, budowle i budynki, lokale, spétdzielcze wtasnosciowe prawo
do lokalu, maszyny i urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy, ulepszenia
w obcych $rodkach trwatych, srodki trwate w budowie itd.

I1l. Naleznosci dtugoterminowe - naleznosci z tytutu dostaw i ustug, ktore
stajg sie wymagalne powyzej 12 miesiecy od dnia bilansowego.

IV. Inwestycje dlugoterminowe - nieuzytkowane przez organizacje, a naby-
te dla osiggniecia korzysci nieruchomosci, a takze udziaty, akcje czy inne pa-
piery warto$ciowe itd.

V. Dlugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe - pozostate rozliczenia,
ktore stajg sie wymagalne powyzej 12 miesiecy od dnia bilansowego.

B. Aktywa obrotowe

l. Zapasy - s3 to na przykfad nabyte w celu zuzycia na wtasne potrzeby ma-
teriaty.

Il. Naleznosci krotkoterminowe - ogot naleznosci z tytutu dostaw i ustug
oraz naleznosci z innych tytutdw niezaliczonych do aktywoéw finansowych,
a ktore stajg sie wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego.

I1l. Inwestycje krotkoterminowe - sj to srodki pieniezne bedgce w posiada-
niu organizacji, czyli gotéwka w kasie, srodki pieniezne w ztotowkach i walu-
tach na rachunkach bankowych oraz inne aktywa finansowe.

IV. Krotkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe - koszty poniesione
w okresie sprawozdawczym a dotyczgce pdzniejszego okresu. Np. organiza-
cja wykupita roczng polise ubezpieczeniowg na okres od lipca do lipca. Po-
lisa w cato$ci zostanie zaptacona w momencie zawarcia umowy, czyli w lip-
cu. Do kosztow (w znaczeniu rachunkowym) danego roku bedzie zaliczona
wartosc¢ polisy za okres od lipca do grudnia. Do rozliczen miedzyokresowych
czynnych w bilansie bedzie zaliczona kwota polisy za okres od stycznia do
lipca kolejnego roku.

C. Nalezne wptaty na fundusz statutowy - najczesciej dotyczy fundacji i wy-
kazuje sie tu nalezne wptaty fundatora na fundusz statutowy, czyli takie, kto-
re zostaty zadeklarowane a jeszcze niewptacone.
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PASYWA

Sg to zrédta finansowania majatku organizacji: fundusze wtasne, rezerwy, zo-
bowigzania dtugo i krotkoterminowe oraz rozliczenia miedzyokresowe i przy-
chody przysztych okreséw.

A. Fundusz wtasny

I. Fundusz statutowy - stanowi warto$¢ funduszu zatozycielskiego, ktory
moze by¢ powiekszany z dodatniego wyniku finansowego.

Il. Pozostate kapitaty (fundusze) - inne fundusze tworzone na potrzeby or-
ganizacji.

Il. Zysk (strata) z lat ubiegtych - jest to wynik finansowy organizacji z lat
ubiegtych.

IV. Zysk (strata) netto - to roznica miedzy przychodami i kosztami. Wynik ma
wartos¢ dodatnig w przypadku, gdy przychody sg wieksze niz koszty (nad-
wyzka przychoddéw nad kosztami) lub wartos¢ ujemnag w przypadku, gdy
koszty sg wieksze niz przychody.

Wartos¢ w pozycji wyniku finansowego za rok obrotowy z bilansu po-
winna by¢ identyczna z wartosciag w pozycji wyniku finansowego z ra-
chunku zyskow i strat.

B. Zobowigzania i rezerwy na zobowigzania

I. Rezerwy na zobowigzania - s3g to rezerwy utworzone, na zobowigzania,
na przyktad wynikajace ze zobowigzan pracowniczych.

Il. Zobowiagzania dltugoterminowe - s3 to na przyktad zobowigzania z tytu-
tu udzielonych gwarancji, poreczen, zaciggnietych kredytow lub pozyczek
o terminie sptaty dtuzszym niz 12 miesiecy od dnia bilansowego itd.

11l. Zobowigzania krotkoterminowe - to miedzy innymi uzyskane pozyczki
i kredyty bankowe, zobowigzania z tytutu dostaw, ustug i wynagrodzen, zo-
bowigzania budzetowe (np. podatki i sktadki ZUS od wynagrodzen za gru-
dzien, ktdére zostang zaptacone w kolejnym roku, w styczniu).

IV. Rozliczenia miedzyokresowe - ta pozycja dotyczy rozliczen miedzyokre-
sowych przychodoéw, czyli takiej sytuaciji, kiedy, w trakcie roku bilansowego,
organizacja otrzymuje dotacje, ktérg moze wykorzystywac¢ w biezgcym i ko-
lejnym roku. Wtedy do przychodow (w rachunku zyskoéw i strat) organizacja
zalicza sume réwng poniesionym kosztom (takze wykazanych w rachunku zy-
skoéw i strat) z tej dotacji, a dodatnig réznice wykazuje w rozliczeniach mie-
dzyokresowych. Dzieki takiej prezentacji, wynik finansowy nie bedzie znie-
ksztatcony ani przez zysk w danym roku (niewydatkowana czes¢ dotacji),
ani przez strate w kolejnym (koszty, ktére nie beda miaty pokrycia w przy-
chodzie z dotacji otrzymanej w roku poprzednim).
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WZOR BILANSU

...................

(nazwa organizaciji, adres, (NIP)

BILANS sporzadzony na dzien: ......

Sporzadzony zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do ustawy o rachunkowosci.

Stan aktywow na:

AKTYWA

(poczatek roku) | (koniec roku)

A. AKTYWA TRWALE

I. Wartosci niematerialne i prawne

Il. Rzeczowe aktywa trwate

[ll. Naleznosci dtugoterminowe

IV. Inwestycje diugoterminowe

V. Dtugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe

B. AKTYWA OBROTOWE

|. Zapasy

1. Naleznosci krotkoterminowe

lIl. Inwestycje krotkoterminowe

IV. Krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe

C. NALEZNE WPLATY NA FUNDUSZ STATUTOWY

AKTYWA RAZEM

PASYWA

Stan pasywow na:

(poczatek roku) | (koniec roku)

A. FUNDUSZ WEASNY

I. Fundusz statutowy

II. Pozostate kapitaty (fundusze)

IIl. Zysk (strata) z lat ubiegtych

IV. Zysk (strata) netto

B.ZOBOWIAZANIA | REZERWY NAZOBOWIAZANIA

|. Rezerwy na zobowigzania

Il. Zobowigzania dtugoterminowe

IIl. Zobowigzania krotkoterminowe

IV. Rozliczenia miedzyokresowe

PASYWA RAZEM

(miejsce i data sporzadzenia) (imie, nazwisko i podpis
osoby sporzadzajace;j)

Zarzad jednostki
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3. RACHUNEK ZYSKOW | STRAT

Rachunek zyskéw i strat jest elementem sprawozdania finansowego. W ze-
stawieniu tym wykazuje sie wszystkie przychody i koszty wedtug typdw ich
uzyskania i poniesienia.

Roznice pomiedzy poszczegdlnymi przychodami i kosztami stanowa wyni-

ki finansowe, np.:

« przychody dziatalnosci statutowej minus koszty dziatalnosci statutowej =
wynik finansowy (zysk lub strata) dziatalnosci statutowe;j;

« przychody dziatalnosci gospodarczej minus koszty dziatalnosci gospodar-
czej = wynik finansowy (zysk lub strata) dziatalnosci gospodarczej.

Suma poszczegolnych wynikow daje wynik finansowy catej dziatalnosci or-
ganizacji. Kwote tego wyniku finansowego przenosi sie do tabeli bilansu
w czesci pasywow.

Najbardziej odpowiednim wzorem dla organizacji pozarzadowych jest
wzor rachunku zyskow i strat okreslony w zataczniku nr 6 do ustawy
o rachunkowosci. Zgodnie z art. 50 ustawy o rachunkowosci, pozycje
w sprawozdaniu finansowym moga by¢ wykazane z wieksza szczego-
towoscia niz okreslone w zataczniku. Organizacje prowadzace dziatal-
nos$¢ statutoway odptatng powinny w rachunku wynikéw wyodrebnié
przychody z dziatalnosci odptatnej i nieodptatnej. Analogicznie w po-
zycji kosztow realizacji zadan statutowych nalezy wyroznic koszty dzia-
talnosci odptatnej i nieodptatne;.

OPIS POL

A. Przychody dziatalnosci statutowej - to wszystkie przychody organizacji
okreslone w statucie:

1. Przychody nieodptatnej dziatalnosci pozytku publicznego - to przychody
z dziatalnosci statutowej organizaciji, za ktére nie pobiera ona wynagrodze-
nia, np. dotacje, darowizny, subwencje, sktadki cztonkowskie.

2. Przychody odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego - tu organizacje
prowadzgce dziatalno$¢ odptatng wykazujg przychody z tej dziatalnosci,
np. pobierane optaty od uczestnikdéw warsztatow.

3. Przychody pozostatej dziatalnosci statutowej - to pozostate przychody,
ktére nie kwalifikujg sie do powyzszych podpunktow.
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B. Koszty dziatalnosci statutowej - to koszty realizacji dziatan statutowych,
Z pominieciem kosztéw ogodlnego zarzadu:

1. Koszty nieodptatnej dziatalnosci pozytku publicznego - to koszty realizo-
wanych dziatan i projektéw statutowych.

2. Koszty dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego - to koszty dziatalno-
$ci, za ktore organizacja pobiera wynagrodzenie.

3. Koszty pozostatej dziatalnosci statutowej - to pozostate koszty, niekwalifi-
kujgce sie do powyzszych podpunktow.

C. Zysk (strata) dziatalnosci statutowej - rdéznica miedzy przychodami
z dziatalnosci statutowej, a kosztami statutowymi. Moze to by¢ warto$¢ do-
datnia przy nadwyzce przychodéw nad kosztami (zysk), wartos¢ ujemna przy
nadwyzce kosztow nad przychodami (strata) lub zerowa. Wynik finansowy
dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego powinien by¢ ujemny lub zero-
wy. Zysk na dziatalnosci odptatnej oznacza, ze zgodnie z ustawg o dziatalno-
$ci pozytku publicznego i wolontariacie organizacja rozpoczeta dziatalnosé
gospodarcza.

D. Przychody dziatalnosci gospodarczej - tu organizacja wykazuje przy-
chody pochodzace z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, na przyktad
ze sprzedazy ustug.

E. Koszty dziatalnosci gospodarczej - w tym miejscu organizacja wykazuje
koszty prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.

F. Zysk (strata) dziatalnosci gospodarczej - w tym punkcie organizacja pre-
zentuje wynik dziatalnos$ci gospodarczej (czyli zysk = przychody - koszty).

G. Koszty ogolnego zarzadu - to koszty zarzadzania organizacja, zarowno
w sferze dziatalnosci statutowej, jak i gospodarcze;.

H. Zysk (strata) dziatalnosci operacyjnej - w tym miejscu sumujg sie wszyst-
kie powyzsze przychody i koszty oraz ustala sie wynik dziatalnosci operacyj-
nej organizaciji.

I. Pozostate przychody operacyjne - przychody niezwigzane bezposrednio
ze zwykta dziatalnos$cig organizacji, np. przychody ze sprzedazy lub likwida-
cji srodkow trwatych, odpisane zobowigzania przedawnione, umorzone zo-
bowigzania, odpisane rezerwy.

J. Pozostate koszty operacyjne - niezwigzane bezposrednio ze zwyktg dzia-
talnosciag organizaciji, np. naleznosci przedawnione, kary i grzywny.
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K. Przychody finansowe - np. odsetki od lokat bankowych, odsetki od $rod-
kow na rachunku biezagcym, dodatnie roznice kursowe, zyski z inwestycji fi-

nansowych itp.

L. Koszty finansowe - odsetki od zaciggnietych kredytéw, pozyczek, ujem-

ne roznice kursowe itp.

M. Zysk (strata) brutto - w tym miejscu sumujg sie wszystkie powyzsze przy-
chody i koszty oraz prezentuje sie tgczny wynik dziatalnosci organizacji przed

ewentualnym opodatkowaniem.

N. Podatek dochodowy - tym miejscu wykazujemy ewentualny podatek do-

chodowy od oséb prawnych.

0. Zysk (strata) netto - wynik na catoksztatcie dziatalnosci.

WZOR RACHUNKU ZYSKOW | STRAT

Sporzadzony zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do ustawy o rachunkowosci.

Dane
za rok
poprzedni

Dane
za rok
obrotowy

A. Przychody dziatalnosci statutowej:

1) przychody nieodptatnejdziatalnosci pozytku publicznego

2) przychody odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego

3) przychody pozostatej dziatalnosci statutowej

B. Koszty dziatalnosci statutowej

1) koszty nieodptatnej dziatalnosci pozytku publicznego

2) koszty odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego

3) koszty pozostatej dziatalnosci statutowej

C. Zysk (strata) dziatalnosci statutowej (A-B)

D. Przychody dziatalnosci gospodarczej

E. Koszty dziatalnosci gospodarczej

F. Zysk (strata) dziatalnosci gospodarczej (D-E)

G. Koszty ogdlnego zarzadu
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H. Zysk (strata) dziatalnosci operacyjnej (C+F-G)

I. Pozostate przychody operacyjne

J. Pozostate koszty operacyjne

K. Przychody finansowe

L. Koszty finansowe

M. Zysk (strata) brutto(H+1-J+K-L)

N. Podatek dochodowy

0. Zysk (strata) netto (M - N)

(miejsce i data sporzadzenia) (imie, nazwisko i podpis Zarzad jednostki
osoby sporzadzajace;j)

4. INFORMACJA DODATKOWA

Informacja dodatkowa stanowi integralny zatgcznik do bilansu i rachunku zy-
skoéw i strat za dany rok obrotowy. Zakres informacji okresla zatagcznik nr 6
do ustawy o rachunkowosci.

Informacja dodatkowa powinna zawiera¢ nieobjete bilansem oraz rachun-
kiem zyskow i strat deklaracje i wyjasnienia niezbedne do oceny gospodarki
finansowej jednostki, a w szczegdlnosci:

1. informacje o wszelkich zobowigzaniach finansowych, w tym z tytutu dtuz-
nych instrumentéw finansowych, gwarancji i poreczen lub zobowigzan wa-
runkowych nieuwzglednionych w bilansie, ze wskazaniem charakteru i for-
my wierzytelnosci zabezpieczonych rzeczowo - np. wyrdéznienie zobowigzan
publicznoprawnych od kontrahentéw, z tytutu pozyczek, wynagrodzen;

2. informacje o kwotach zaliczek i kredytow udzielonych cztonkom organow
administrujacych, zarzadzajacych i nadzorujacych ze wskazaniem oprocen-
towania, gtownych warunkoéw oraz wszelkich kwot sptaconych, odpisanych
lub umorzonych, a takze zobowigzan zaciggnietych w ich imieniu tytutem
gwaranciji i poreczen wszelkiego rodzaju ze wskazaniem kwoty ogotem dla
kazdej kategorii;
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3. uzupetniajgce dane o aktywach i pasywach - np. szczegotowa informacija
o srodkach trwatych, wyrdznienie naleznosci od instytucji udzielajgcych do-
tacji, od kontrahentow; wyznaczenie kwoty srodkéw pienieznych w kasie i na
rachunkach bankowych biezgcych oraz w innych formach inwestycji finan-
sowych. Istotne jest wskazanie struktury rozliczen miedzyokresowych przy-
chodéw;

4. informacje o strukturze zrealizowanych przychodow ze wskazaniem ich
zrédet, w tym w szczegolnosci informacje o przychodach wyodrebnionych
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci po-
zytku publicznego i o wolontariacie oraz informacje o przychodach z tytu-
tu sktadek cztonkowskich i dotacji pochodzacych ze srodkow publicznych -
np. w podziale na dotacje, darowizny rzeczowe i finansowe, pochodzgce od
0so6b prywatnych i prawnych, wptyw z 1%;

5. informacje o strukturze poniesionych kosztow - np. w podziale na po-
szczegolne programy, z wyrdznieniem kosztéw finansowanych z 1%;

6. dane o zrodtach zwiekszenia i sposobie wykorzystania funduszu statuto-
wego;

7. jezeli jednostka ma status organizacji pozytku publicznego, zamieszcza
w informacji dodatkowej dane na temat uzyskanych przychodéw i poniesio-
nych kosztéw z tytutu 1% podatku dochodowego od osdéb fizycznych oraz
sposobu wydatkowania srodkow pochodzacych z 1% podatku;

8. inne informacje niz wymienione w pkt. 1-7, jezeli mogtyby w istotny spo-
sOb wptyng¢ na ocene sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy
jednostki, w tym dodatkowe informacje i objasnienia wymienione w zatgcz-
niku nr 1 do ustawy, o ile majg zastosowanie do jednostki.

Oprocz informacji ksiegowych (np. o srodkach trwatych, umorzeniach,
itd.), informacja dodatkowa zawiera bardzo cenne, szczegdlnie dla za-
rzadu organizacji, informacje szczegotowe o strukturze przychodow
statutowych i poniesionych kosztéw statutowych: programowych
(z uwzglednieniem podziatu na dziatalno$é nieodptatng i odptatna po-
zytku publicznego) oraz kosztéw ogolnego zarzadu.

V. SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA ORGANIZACJI POZARZADOWE)
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W informacji dodatkowej mozna rowniez zaprezentowac szczegétowo
wynik finansowy z podziatem na poszczegolne programy: suma tych
~szczegotowych wynikéw finansowych” znajduje sie¢ w rachunku zy-
skow i strat jako jeden wynik finansowy.

Sposodb prezentacji danych w informacji dodatkowej mozna dostosowaé do
specyfiki dziatalnosci organizaciji, pamietajgc o zawarciu podstawowych in-
formaciji, o ktérych méwi wymienione wczesniej rozporzadzenie.

Czytaj sprawozdanie finansowe!

« Sprawozdanie finansowe wydaje sie trudne do zro-
zumienia osobom nieznajagcym podstaw rachunko-
wosci. Jednak zarzad powinien mie¢ umiejetnosé
przeczytania sprawozdania finansowego wtasnej or-
ganizacji oraz omowi¢ je z ksiegowym, zanim spra-
wozdanie podpisze i przedstawi organowi nadzoru-
jagcemu do zatwierdzenia.

« Jesli trzeba mozna tez poszukac wsrod organizacji
wspierajacych, lub po prostu wsrod znajomych, ko-
gos, kto bedzie potrafit je przeczytaé ze zrozumie-
niem - zanim zostanie przyjete przez zarzad (lub
walne zebranie cztonkow).

FINANSE ORGANIZACJI POZARZADOWEJ. CO KAZDY ZARZAD POWINIEN O NICH WIEDZIEC



V.
ZAKONCZENIE

Zarzadzanie finansami organizacji pozarzagdowej nie jest zadaniem tatwym.
Zarzad kazdej organizacji powinien opanowaé¢ podstawowe zagadnienia
z dziedziny rachunkowosci i mie¢ $wiadomos$¢ obowigzujgcych przepiséw
prawnych. Nie potrzebuje zna¢ szczegotow - od tego sa ksiegowi, prawnicy -
ale musi wiedzie¢, jak zadac pytanie, co trzeba doprecyzowaé, gdzie moze
by¢ zagrozenie dla organizacji, a co moze by¢ jej szansa. Jest to niezbedne,
by organizacje spoteczne mogty efektywnie, transparentnie i profesjonalnie
realizowac swojg misje i byty dobrze zarzgdzane. Mamy nadzieje, ze informa-
cje zawarte w niniejszym opracowaniu sg w tym zakresie pomocne.

Zapraszamy do serwisu poradnik.ngo.pl, gdzie znajduje sie wiecej szczego-
towych informaciji przydatnych organizacjom pozarzadowym.

poradnik.ngo.pl

7

czytaj! zamow

aktu)allnoélci newsletter!

formalno-prawne wiadomosci.ngo.pl/
newsletter

zadaj pytanie!
« formularz: poradnik.ngo.pl/zapytaj
« skype (Informatorium_ngo)

« komunikator gadu gadu (numer 43576851)
« infolinia 801646 719

‘- wszystko bezptatnie!

VI. ZAKONCZENIE
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KSIEGOWY - ZARZAD NGO
Podstawy dobrej wspotpracy

[INFOGRAFIKA]

1. Dobry podziat obowigzkow miedzy zarzagdem
organizacji pozarzadowej i ksiegowoscig

Ksiegowosé Zarzad

» odpowiada za prowadzenie ksigg
rachunkowych, biezgce ptatnosci, podatki,
ZUS

» sporzadza sprawozdania i deklaracje na czas

* reprezentuje wobec urzedow (np. US, ZUS)

=

* rejestruje chronologicznie przychody,
koszty

* pilnuje poprawnosci rachunkowe;j

* zna statut organizacji

monitoruje, weryfikuje
koszty, przychody (zgodnos$é
z zatozeniami, budzetem
projektu)

reaguje na zagrozenia,
nieprawidtowosci -
poszukuje rozwigzan, bierze
odpowiedzialnos$¢

A
Ad'D

opisane dokumenty
finansowe przekazuje na czas
do ksiegowosci

FINANSE ORGANIZACJI POZARZADOWEJ. CO KAZDY ZARZAD POWINIEN O NICH WIEDZIEC



Ksiegowosé Zarzad

* zgtasza ryzyka (np. gdy wydatki sg ¢ informuje ksiegowos¢
niezgodne z celami statutowymi NGO) o nowych dziataniach
Ay

‘.
* zgtasza nieprawidtowosci w dokumentacji
finansowej - proponuje rozwigzania

%

* dostarcza na czas dane, zestawienia
w formacie czytelnym dla zarzagdu
(do biezgcego monitoringu finanséw)

O

e zaprasza ksiegowego/-g na
spotkania zespotu

=¥

2. Relacja wzajemnego zaufania,
wspotpracy obydwu stron

* tworzy plan kont z zarzagdem (narzedzie
do monitoringu kosztow i przychoddw,
zarzadzania budzetem NGO,
sprawozdawczosci finansowe;j)

* rozpoznajg i respektuja swoje oczekiwania,
szukajg porozumienia

* uczg sie swojego jezyka:
- zarzad wie, co to jest obrotowka,
zobowigzanie, naleznos¢, umie czytac
sprawozdanie finansowe itd.
- ksiegowosc¢ rozumie budzet, koszty
bezposrednie i posrednie, rozréznia dziatalnose
odptatng i gospodarczg itd.

* ksiegowy jest sprzymierzencem zarzagdu NGO




Portal
organizacji
pozarzagdowych

Masz pomyst na promocje?
Chcesz dotrze¢ do pozarzadowych
odbiorcow i do urzednikow?
Reklamuj sie w portalu ngo.pl!

Mozesz:
« zamiesci¢ banner na najwiekszym
pozarzagdowym portalu

- wystac¢ informacje w nagtowku newslettera

Dzieki ngo.pl informacja

o Twoich dziataniach
dotrze do wielu odbiorcow.
Sprawdz nas!

Jesli masz pytania
(jak to zrobic, ile to kosztuje)
napisz: reklama@portal.ngo.pl



Portal
organizacji
pozarzadowych

ngo.pl
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KALENDARZ SKLEP

poradnik.ngo.pl

«
/\ﬂ -II
INSTRUKCIJE KALKULATORY FORMULARZE

bazy.ngo.pl

)

fundusze.
ngo.pl

/Aj
.".

& .
AKTY PRAWNE OGLOSZENIA OPINIE

i wiele wiecej...



Nowoczesne poradniki

dla stowarzyszen i fundaciji
oraz osOb zajmujacych sie
dziatalnoscia spoteczna.

SIEGNIJ PO ABC
Poradniki z serii ABC Ill SEKTORA to potaczenie ponad 16 lat praktyki

w doradzaniu organizacjom pozarzadowym z wiedzg ekspertow -
specjalistéw w zakresie zarzadzania, finanséw, prawa dotyczacego
organizacji pozarzadowych oraz wspodtpracy z administracja.

W SERII UKAZALY SIE TYTULY:

Dotacja od administracji publicznej. Wniosek, umowa, sprawozdanie
Mocni w promocji. Podrecznik dla organizacji pozarzadowych

Pakiet startowy. Poradnik dla nowo powstatych organizacji pozarzadowych
Dziatalnos$é odptatna organizacji pozarzagdowych. Praktyczny poradnik
JAK ZAMAWIAC?

Poradniki ABC Ill SEKTORA oraz inne wydawnictwa

Stowarzyszenia Klon/Jawor mozna zamawiac w sklepie internetowym
sklep.ngo.pl. Zapraszamy na pozarzadowe zakupy!




