Finanse organlzaql
pozarzadowe)

Co kazdy zarzad powinien o nich wiedziec

Teresa Zagrodzka, Tomasz Bruski

Stan prawny: 1.08.2023




Spis tresci

Odpowiedzialnos$¢ za sprawy zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci i sprawozdanie finansowe

I
Wstep

1 Podstawy prawne funkcjonowania organizacji pozarzadowe;j

11 Wazne zapisy w statucie
Cele statutowe i sposoby ich realizacji
Zrédta finansowania
Sposéb formalnej reprezentacji organizacji
Inne zapisy statutowe

1.2 Odpowiedzialno$¢ zarzadu
Odpowiedzialnos¢ karno-skarbowa
Zobowiazania publiczno-prawne

2. Rachunkowos¢ organizacji pozarzadowe;j

21 Uproszczona ewidencja przychodéw i kosztow

2.2 Petna ksiegowos¢

2.3 Polityka rachunkowosci

2.4 Plan kont
Przyktadowy plan kont

2.5 Koszty statutowe i koszty ogdlnego zarzadu

2.6 Dokumentacja finansowa

2.7 Zawieranie uméw

2.8 Srodki trwate

29 Prowadzenie kasy

210 Gospodarka finansowa

3. Zarzadzanie finansami: budzet i przeptywy finansowe, zakupy

31 Budzet i jego realizacja

3.2 Przeptywy finansowe

3.3 Zamoéwienia i zakupy

ngo.pl



Spis tresci

I
4, Terminy sktadania deklaracji i zaptaty zobowigzan wobec budzetu panstwa oraz inne obowiazki organizacji
4 Deklaracje, ptatnosci miesieczne
4.2 Najczesciej sktadane deklaracje roczne
4.3 Obowiazkowe sprawozdania roczne
Lt Ustawa o ,praniu pieniedzy”
5. Sprawozdawczosc¢ finansowa organizacji pozarzadowej
5.1 Podstawowe informacje o sprawozdaniu finansowym
5.2 Bilans

Aktywa

Pasywa

Wzér bilansu
5.3 Rachunek zyskéw i strat
Opis pol
Wzér rachunku zyskoéw i strat

5.4 Informacja dodatkowa

6. Zakonczenie

Ksiegowo$¢ a zarzad NGO. Pamietaj o podstawach dobrej wspdtpracy [infografikal

Od 2000 roku wspieramy i badamy
organizacje pozarzadowe w Polsce.

stowarzyszenie
klon / jawor

ngo.pl



Wstep

Zarzad organizacji pozarzadowej jest odpowiedzialny za wiele obszaréw zwigzanych
z funkcjonowaniem organizacji, w tym za sprawy zwiazane z rachunkowoscia i finansami.
Moze to by¢ trudne zadanie dla wizjoneréw, humanistéw, dziataczy spotecznych — oséb,
ktore chcg naprawiac swiat. Ale znajac doktadnie zakres odpowiedzialnosci zdecydowanie
tatwiej bedzie zmierzyc sie z tym zadaniem i moc bezpiecznie realizowac misje organizacji.

Prowadzenie ksiag rachunkowych jest bardzo istotnym elementem zarzadzania finan-
sami w organizacji. Powinno by¢ oparte o spisane wspoélnie przez ksiegowa/-ego i zarzad
zasady, czyli o polityke rachunkowosci. Zgodnie z tymi zasadami ksiegowe/-i rejestruja
zdarzenia finansowe na podstawie odpowiednich dokumentow finansowych - faktur, list
ptac, wyciagow bankowych itd. Gtdwnym celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest
ewidencjonowanie zdarzen finansowych. Rejestruje sie je przy zachowaniu obowigzu-
jacych przepiséw prawnych, w celu uzyskania przejrzystego obrazu dziatalnosci i finan-
sOw organizacji. Dopracowany plan kont i system ksiegowy bardzo utatwia rozliczanie
otrzymanych dotacji, pozwala na szybkie wyszukanie potrzebnych informacji na temat np.
kosztéw danego programu czy kosztow ogolnego zarzadu, pomaga przy ocenie kondycji
finansowej catej organizacji i usprawnia jej prace.

Zarzad organizacji nie musi zna¢ ustawy o rachunkowosci czy licznych przepiséw podatko-
wych - jest to wiedza, ktéra powinni mie¢ ksiegowe/-i. Musi jednak mie¢ pewien poziom
wiedzy rachunkowej, zeby dobrze wspétpracowac z ksiegowoscia. Powinien tez znac
podstawowe zasady zarzadzania finansami, zeby zapewni¢ bezpieczenstwo finansowe
organizacji.

Lider organizacji pozarzadowej, petnigcy w niej odpowiedzialna funkcje zarzadzajacego,
powinien rozumie¢ informacje zawarte w bilansie oraz w rachunku zyskow i strat. Powi-
nien bra¢ udziat w utozeniu planu kont po to, by ten jak najlepiej stuzyt celom zarzagdczym
czy sprawozdawczym. Powinien umie¢ rozmawiac z ksiegowa/-ym i wspdlnie poszukiwac
rozwigzan utatwiajacych rzetelne przedstawienie dziatalnosci organizacji w ksiegach
rachunkowych i sprawozdaniach finansowych.



W poradniku przedstawiamy podstawowe, najwazniejsze zasady i narzedzia wazne dla
efektywnego zarzadzania finansami w kazdej organizacji pozarzagdowej — zaréwno prowa-
dzacej dziatalnos¢ gospodarcza, jak i tej, ktora prowadzi wytacznie dziatalnos¢ statutowa.

Uwaga

Nie nalezy traktowa¢ poradnika jako jedynego zrédta wiedzy na temat spraw finansowych. Koniecznie
zapoznaj sie z aktami prawnymi regulujacymi dziatalnos¢ organizacji pozarzadowych, w tym zarzadzanie
finansami (mozna je znalez¢ w poradnik.ngo.pl):

Ustawa z dn. 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (w skrécie nazywana
dalej ustawa o pozytku),

Ustawa z dn. 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach,
+ Ustawa z dn. 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach,
+ Ustawa z dn. 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

Ustawa z dn. 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0sdb prawnych (w skrocie nazywana dalej
ustawa o PDOP),

Ustawa z dn. 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (w skrécie nazywana dalej
ustawa o PDOF).

Mamy nadzieje, ze publikacja ta pomoze Wam w efektywnym zarzadzaniu finansami

w organizacji pozarzagdowej oraz sprawi, ze trudne i czasem niezbyt lubiane zagadnienia

finansowe stang sie bardziej zrozumiate.

Tomasz Bruski

Czy wiesz, ze?

W Polsce zarejestrowanych jest 107 tys. stowarzyszen (bez OSP) oraz 31 tys. funda-
cji. Co roku rejestruje sie ok. 5 tys. nowych organizacji* Wszystkie one sg zobowig-
zane do prowadzenia ksiegowosci i maja liczne obowiazki przewidziane prawem,

takze zwigzane z finansami.

* 7rédto: Kondycja organizacji pozarzadowych 2021, raport Stowarzyszenia Klon/Jawor, wiecej: kondycja.ngo.pl.
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https://poradnik.ngo.pl/biblioteka-aktow-prawnych
https://kondycja.ngo.pl/

1.1

Podstawy prawne funkcjonowania organizagji
pozarzadowej

Organizacja pozarzadowa jest osobg prawnag i jako taka powinna dziata¢ zgodnie z odpo-

wiednimi ustawami oraz zgodnie ze swoim statutem.

Wazne zapisy w statucie

Statut organizacji tworza jej zatozyciele: w przypadku stowarzyszenia - cztonkowie wal-
nego zebrania cztonkow, w przypadku fundacji — fundator. Pewne zapisy w statucie sa
wymagane ustawowo - np. informacje o wtadzach organizacji, sposobie reprezentacji
organizacji czy o tym, jak sa dokonywane zmiany w statucie. Jest tez wiele zapisow, ktore
tworza same organizacje, okreslajgc tym samym swoja specyfike i sposéb funkcjonowania.

Ponizej zwracamy uwage na niektore zapisy statutowe majace swoje konsekwencje finansowe.

Cele statutowe i sposoby ich realizacji

Cele statutowe to okreslenie — zwykle bardzo szerokie — obszaréw/grup spotecznych, kt6-
rymi organizacja chce sie zajmowacd. Sposoby realizacji celéw statutowych to okreslenie
dziatan, ktére organizacja planuje podja¢, by zrealizowac cele statutowe, czyli w uprosz-
czeniu to rodzaje kosztéw, na ktdre organizacja bedzie przeznaczaé swoje przychody.
Np. organizowanie warsztatow, 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 miescity sie w kata-
logu celéw statutowych oraz sposoboéw ich realizacji. W praktyce oznacza to, ze kazdy
dokument finansowy organizacja moze przyporzadkowa¢ do odpowiedniego celu statu-

towego.
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Przyktad

Fundacja prowadzi dziatalnos¢ na rzecz os6b z niepetnosprawnoscia, w tym zaje-
cia rehabilitacyjne. Ponoszone w ramach tej dziatalnosci koszty (np. wynagrodze-
nie rehabilitanta) s3 kosztami statutowymi, bo s3 zgodne z celami statutowymi
(dziatalnos$¢ na rzecz oséb z niepetnosprawnoscia) i mieszcza sie w katalogu
wymienionym w ustawie podatkowej (ochrona zdrowia i pomoc spoteczna).

Dlaczego spdjnos¢ miedzy ponoszonymi kosztami a zapisami w statucie jest tak wazna?
Jest to zwigzane z przywilejem zwolnienia organizacji pozarzadowych z podatku docho-
dowego od oséb prawnych (art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o PDOP). To zwolnienie obowigzuje

w przypadku, gdy organizacja:

* ma okreslone cele statutowe, mieszczace sie w ustawie podatkowej — a jest to dzia-
talno$¢: m.in. naukowa, oswiatowa, kulturalna, w zakresie kultury fizycznej i sportu,
ochrony srodowiska, dobroczynnosci, ochrony zdrowia i pomocy spotecznej, rehabili-

tacji zawodowej i spotecznej inwaliddw,

e dochdd przeznacza na realizacje tych celéw.
Szczegolnym przypadkiem sg organizacje majace status organizacji pozytku publicznego
(OPP), dla ktorych zapis ustawy podatkowej méwi o zwolnieniu dochodu przeznaczonego

na dziatalno$¢ pozytku publicznego (art. 17 ust. 1 pkt 6).

Wiecej o statusie OPP w poradniku ,Jak uzyskac status OPP i jak go nie stracic”.

Zrodta finansowania

Organizacja powinna w statucie umiescic¢ wszystkie zrodta finansowania, z ktérych zamie-

rza korzystac np.:
« sktadki cztonkowskie (w stowarzyszeniach),

e darowizny,


https://sklep.ngo.pl/395622-jak-uzyskac-status-opp-i-jak-go-nie-stracic.html

« dotacje,

» subwencje,

e spadki,

» zbidrki publiczne,

* majatek wtasny,

s przychody z dziatalnosci odptatnej,

» dochody z dziatalnosci gospodarczej

Sposob formalnej reprezentacji organizacji

Zarzad jest organem, ktdry reprezentuje organizacje. 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. Sposob reprezentacji orga-
nizacji musi by¢ okreslony w statucie i jest wymieniony w Krajowym Rejestrze Sadowym
(KRS). Najczesciej spotykamy reprezentacje dwuosobowa, co oznacza, ze dowolne dwie
osoby z zarzadu podpisujg umowy w imieniu organizacji. Niektore organizacje ograni-
czaja sposob reprezentacji nadajac te funkcje dwém cztonkom zarzadu, w tym prezesowi.
Oznacza to, ze zawsze prezes musi by¢ obecny przy reprezentacji organizacji.

Wskazowka

Dobra zasada jest ustalenie sposobu reprezentacji organizacji w taki sposob, zeby
nieobecnos¢ kogos z zarzadu nie uniemozliwiata zawierania umow przez organi-
zacje. 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 osobe upowazniona. Najczesciej tego typu upowaznienie stosuje
do zaciagania zobowigzan zwiazanych z zaméwieniami ustug i towardéw, reprezen-
towania organizacji wobec okreslonych instytucji finansowych lub publicznych.



Inne zapisy statutowe

Statut jest dokumentem okreslajacym obszar dziatania, ale tez i sposob funkcjonowania
organizacji. Zapisy dotyczace np. liczby cztonkéw zarzadu, okreslenia jego kadencji czy
szczegbtowego zakresu kompetencji sg tworzone indywidualnie dla kazdej organizacji.
Podstawowa funkcjg zarzadu jest kierowanie organizacja oraz reprezentowanie jej. Jesli
jednak w statucie jest wyznaczenie obowiazku sporzadzenia rocznego planu finansowego
przez zarzad, to - zgodnie ze statutem - co roku powinien powstac budzet organizacji.
Organizacja moze oczywiscie zawsze przygotowac budzet takze w sytuacji, gdy statut
w ogole o tym nie mowi.

Zachecamy do roztropnego okreslania sposobu funkcjonowania organizacji na pozio-
mie statutu: niektére szczegdty moga by¢ doprecyzowane na poziomie np. regulaminéw
wewnetrznych, regulaminu zarzadu. Wéwczas zmiana przyjetej formuty dziatania nie
powoduje koniecznos$ci zmiany statutu.

Zmiany w statucie musza by¢ zatwierdzone przez KRS, zeby mogty wejs¢ w zycie.

Uwaga

Zarzad co najmniej raz w roku, a zawsze przed uruchomieniem nowych dziatan, powinien upewnic sie, ze
wszystko, co planuje, miesci sie w zapisach dotyczacych sposobow realizacji celdw statutowych. Ponadto
powinien weryfikowad, czy wszystkie organy statutowe dziataja zgodnie z przyjetymi w statucie zapisami.

Chcesz dowiedziec sie wiecej o statucie organizacji? Skorzystaj z kursu online edu.ngo.pl.



https://edu.ngo.pl/kurs-statut-stowarzyszenia-i-fundacji
https://edu.ngo.pl/kurs-statut-stowarzyszenia-i-fundacji
https://edu.ngo.pl/kurs-statut-stowarzyszenia-i-fundacji
https://edu.ngo.pl/kurs-statut-stowarzyszenia-i-fundacji
https://edu.ngo.pl/kurs-statut-stowarzyszenia-i-fundacji

1.2

Odpowiedzialnos¢ zarzadu

Zanim zostaniesz cztonkiem zarzadu organizacji pozarzagdowej, powinienes poznac obowiazki
zwigzane z petnieniem tej funkgji, a szczegoélnie te, ktdre maja konsekwencje finansowe.

Wszyscy cztonkowie zarzagdu maja réwnorzedna odpowiedzialnos¢, bez wzgledu na pet-
niong funkcje. Odpowiedzialnos¢ cztonka zarzadu obowigzuje od momentu powotania.
Mimo ze uaktualnienie zapisow statutowych w KRS troche trwa, nowy cztonek zarzadu
moze petni¢ swoja funkcje na podstawie uchwaty powotujacej go do zarzadu (np. zgodnie

ze sposobem reprezentacji podpisywac umowy).

Odpowiedzialnos¢ za sprawy zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci i sprawozdanie
finansowe

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

Uwaga
Nawet jesli organizacja zleci prowadzenie rachunkowosci zewnetrznej firmie, odpowiedzialnos¢ z tytutu
nadzoru nadal spoczywa na catym zarzadzie.

Kto ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek zyskéw i strat
oraz informacja dodatkowa) - dla organizacji prowadzacych petng rachunkowos¢? Zarzad
odpowiada za wybdr wzoru sprawozdania finansowego. Zarzad jest takze odpowiedzialny
za prawidtowos¢ sporzadzenia sprawozdania finansowego — wspdlnie z organem zatwier-
dzajacym, czyli np. rada fundacji, komisja rewizyjna czy walnym zebraniem cztonkoéw, ktore
podejmuje uchwate o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego. Oznacza to, ze obydwa
te organy, a nie ksiegowa/-y, ponosza odpowiedzialno$¢ za wybdr wtasciwego wzoru
sprawozdania finansowego (wiecej na ten temat w dalszej czesci poradnika).

Sprawozdanie powinno by¢ podpisane przez caty zarzad. Cztonek zarzadu moze odméwic
podpisania sprawozdania, jednak musi to pisemnie uzasadni¢. Sprawozdanie finansowe
podpisuje takze osoba, ktorej powierzono prowadzenie ksiag rachunkowych, podajac
zarazem date podpisu.
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Wskazowka

Zarzad jest odpowiedzialny za sporzadzenie sprawozdania finansowego, ale inny
organ w strukturach organizacji powinien mie¢ kompetencje do jego zatwierdze-
nia. Najczesciej jest to komisja rewizyjna czy rada fundacji lub, w stowarzyszeniu,
walne zebranie cztonkdw. Zatwierdzenie sprawozdania finansowego nastepuje
poprzez podjecie uchwaty.

Dobra praktyka jest okreslenie w statucie, ktory organ zatwierdza sprawozdanie
finansowe. Komisje rewizyjna czy rade fundacji najczesciej tworzy kilka oséb. Jesli
w stowarzyszeniu kompetencja ta zostaje po stronie walnego zgromadzenia, to
wszyscy cztonkowie stowarzyszenia (czyli co najmniej 7 0séb) w réwnym stopniu
odpowiadaja za poprawnos¢ sprawozdania finansowego. Nie wszyscy moga miec
odpowiednig wiedze. Warto wiec rozwazyc czy nie jest lepszym rozwigzaniem
nadanie tej odpowiedzialnosci komisji rewizyjnej (zwykle 2-4 osobom).

Etapy przygotowania i ztozenia sprawozdania finansowego

1

Sporzadzenie, podpisanie

S

Zatwierdzenie

S

A4

A4

Wystanie
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Wiecej o sktadaniu sprawozdania finansowego w poradniku dostepnym w sklep.ngo.pl.

Ustawa o fundacjach nie wymaga utworzenia rady fundacji. Zarzad moze wiec by¢ jedy-
nym formalnym organem organizacji. Wowczas bedzie miat jednoczesnie obowiazek spo-
rzadzenia i zatwierdzania sprawozdania finansowego. Zdecydowanie nie rekomendujemy
takiego rozwigzania: nie jest ono transparentne i nie zapewnia wewnetrznej kontroli
organizacji.

Odpowiedzialnosc¢ karno-skarbowa

Zarzad jest odpowiedzialny za wtasciwy nadzér nad sprawami zwigzanymi z rachunko-
woscia, podatkami i sprawozdawczoscia finansowa. Niedopetnienie obowiazkéw w tym
zakresie moze skutkowac ukaraniem zarzagdu mandatem karno-skarbowym.

Jesli urzad skarbowy stwierdzi niedotrzymanie terminu ztozenia deklaracji podatkowe;j
lub terminu zaptaty podatku przez organizacje — mandat karno-skarbowy moga otrzymac
cztonkowie zarzadu, ktorzy beda musieli optaci¢ go ze swojego prywatnego majatku.

Uwaga
Mandat karno-skarbowy nie jest kosztem ani optatg karna dla organizacji - to cztonkowie zarzadu sa
zobowigzani zaptaci¢ natozony mandat jako kare za brak dostatecznego nadzoru.

Wysokosci mandatéw karno-skarbowych stanowig wielokrotnosé¢ stawek dziennych. Stawka dzienna to 1/30
minimalnego wynagrodzenia krajowego brutto. Kodeks karno-skarbowy okresla maksymalng kare dla poszcze-
golnych wykroczen np. do 180/240/720 stawek dziennych, czyli nawet do kilkudziesieciu tysiecy ztotych.

Jesli organizacja stwierdzi, ze nie wystata w terminie np. deklaracji CIT-8, powinna, wraz
ze sktadang po terminie deklaracjg, zataczy¢ pismo zatytutowane: ,,Czynny zal” i ubiegac
sie w nim o nienaktadanie kary finansowej (powotujac sie na art. 16 Kodeksu karno-skar-
bowego). Moze to uchroni¢ zarzad przed natozeniem kary przez urzad skarbowy.

Zarzad zazwyczaj powierza prowadzenie ksigg rachunkowych ksieggowemu lub firmie
ksiegowej. Warto zwrdci¢ uwage na zapisy zawieranej umowy o zlecenie ustug w zakresie
rachunkowosci i podatkdw. Powinna ona precyzyjnie okresla¢, za co ksiegowa/-y lub

biuro rachunkowe jest odpowiedzialne po to, by rzetelnie chronita interesy organizacji.
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https://sklep.ngo.pl/

Obowiazek ztozenia CIT-8 zwykle jest po stronie ksiegowosci i jesli nie zostanie on

dopetniony, to przy odpowiednich zapisach w umowie, zarzad, po optaceniu mandatu

»Z wtasnej kieszeni”, moze ubiegac sie o odszkodowanie od firmy ksiegowe;j.

Obowiazki ksiegowych powinny obejmowac:
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aktualizacje polityki rachunkowosci,
terminowe ksiggowanie dokumentéw zrédtowych,

zgodne z przepisami przetwarzanie i zabezpieczenie danych i dokumentéw ksiego-
wych,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia,

sporzadzanie i terminowe sktadanie do odpowiednich urzedéw deklaracji podatko-
wych,

wyliczanie i zaptata zobowigzan publiczno-prawnych (np. sktadek ZUS, podatkéw od
0s6b fizycznych),

sporzadzenie sprawozdania finansowego,
sporzadzanie innych wymaganych prawem sprawozdan np. statystycznych,

uzgadnianie na biezaco struktury planu kont w celu dostosowania jej do aktualnych
potrzeb zarzadczych i sprawozdawczych organizacji,

sporzadzanie biezacych zestawien kosztdw/przychoddw zgodnie z potrzebami zarzad-

czymi czy sprawozdawczymi (projektowymi) organizacji.



Zobowigzania publiczno-prawne

Oprocz mandatow karno-skarbowych zarzad moze by¢ zobowiazany pokry¢ takze zobo-
wigzania publiczno-prawne (ZUS, podatki) w imieniu organizacji. Sytuacja taka moze
wystapi¢ w momencie likwidacji organizacji, jesli nadal pozostana niezaptacone sktadki
ZUS i zobowigzania podatkowe, a organizacja nie bedzie juz miata zadnego majatku.
Zgodnie z ordynacja podatkowa zarzad solidarnie bedzie musiat zaptacic ten dtug wobec
panstwa ze swojego majatku osobistego.

Wskazowka

» Wazng zasada w dziataniu stowarzyszen i fundacji jest trzymanie sie zapisow
statutu. Dotyczy to m.in.: celow statutowych i sposobow ich realizacji, zrédet
finansowania oraz sposobu reprezentacji.

e Zarzad organizacji pozarzadowej ponosi odpowiedzialnos¢ za ksiegowosc
organizacji oraz sporzadzenie sprawozdania finansowego. Za niewywigzywanie
sie ze swoich obowigzkédw moze zosta¢ ukarany mandatem karno-skarbowym.
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2.1

Rachunkowos¢ organizacji pozarzadowej

Nie kazda organizacja pozarzadowa musi prowadzi¢ petna ksiegowos¢: tworzyc¢ polityke
rachunkowosci, plan kont i sporzadzac¢ sprawozdanie finansowe. Organizacje spetniajace
odpowiednie kryteria okreslone w ustawie o pozytku moga stosowac reguty tzw. uprosz-

czonej ewidencji przychoddéw i kosztéw (UEPIK).

Uproszczona ewidencja przychodow i kosztow

Uproszczong ewidencje przychodow i kosztéw moga stosowac organizacje spetniajace

nastepujace kryteria:

1. dziataja w sferze zadan publicznych okreslonych w art. 4 ust. 1, ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (chodzi o tzw. sfery pozytku publicznego, czyli
okoto 40 obszaréw zadan publicznych wskazanych w tej ustawie, np. pomoc spoteczna,
wspieranie rodziny, dziatalno$¢ na rzecz integracji cudzoziemcow),

2. nie prowadza dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu przepisow o swobodzie dziatal-

nosci gospodarczej,
3. nie posiadaja statusu organizacji pozytku publicznego,
4. 0si3gaja przychody wytacznie z:

a. dziatalnosci nieodptatnej pozytku publicznego z tytutu sktadek cztonkowskich,
darowizn, zapisow, spadkow, dotacji, subwencji, przychodéw pochodzacych
z ofiarnosci publicznej,

b. dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego z tytutu sprzedazy towardéw i ustug,
c. tytutu sprzedazy, najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

d. tytutu odsetek od Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, prowadzonych

w zwigzku z wykonywana dziatalnoscig,
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2.2

5. w roku poprzedzajacym rok wyboru prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodéw
i kosztéw osiagnety przychody wytacznie z tytutéw, o ktdrych mowa w punkcie 4,
w wysokosci nieprzekraczajacej 100 tys. zt,

- jezeli decyzje w sprawie prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodoéw i kosztéow
podejmie organ zatwierdzajgcy w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci.

Wskazowka

Ta forma prowadzenia ewidencji rachunkowej moze by¢ dobrym rozwigzaniem
dla bardzo matych organizacji, ktére maja jednorodne zrodto finansowania

np. sktadki cztonkowskie i nie korzystaja z dotacji, wymagajacych wydzielenia
kosztow projektu i jego szczegdtowego rozliczenia. Wprowadzenie UEPIK musi by¢
poprzedzone decyzja podjeta przez organ zatwierdzajacy sprawozdanie finansowe
i pisemnym poinformowaniem o tym naczelnika urzedu skarbowego.

Przyktad

Jesli organizacja chce wprowadzic te zmiane w 2024 r., to najpdzniej do 31 stycznia
2024 r. musi poinformowacd o zmianie wtasciwy jej urzad skarbowy. Jesli taka
decyzje chce podjac nowo powstata organizacja, musi powiadomic o tym urzad
skarbowy w ciagu 30 dni od daty rejestracji.

Wiecej o uproszczonej ewidencji przychoddw i kosztow (takze jej wzdr) w poradnik.ngo.pl.

Petna ksiegowos¢

Organizacje, ktore nie spetniajg omoéwionych wyzej kryteriow uprawniajacych do prowa-
dzenia uproszczonej ewidencji przychoddw i kosztéw, musza prowadzi¢ petng rachun-
kowosc¢. Oznacza to, ze zarzad organizacji ma obowigzek przyjac polityke rachunkowosci
wraz z planem kont, organizacja musi prowadzi¢ ksiegi rachunkowe w programie informa-
tycznym finansowo-ksiegowym i sporzadzac sprawozdanie finansowe.
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2.3

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w programie finansowo-ksiegowym. Wtasciwie kazdy
program ksiegowy moze by¢ wykorzystany do prowadzenia rachunkowosci organizacji
pozarzadowej. W takim narzedziu mozliwe jest opracowanie odpowiedniego planu kont
dostosowanego do potrzeb organizacji, w tym do rozliczania projektow.

Polityka rachunkowosci

Uwaga

Organizacja pozarzadowa prowadzaca petna ksiegowos¢, zgodnie z ustawa o rachunkowosci powinna
opracowac polityke (zasady) rachunkowosci, wedtug ktdrej prowadzone sa ksiegi rachunkowe. Zarzad jest
odpowiedzialny za stworzenie tych zasad dla organizacji: musi podja¢ uchwate o przyjeciu lub aktualizacji
polityki rachunkowosci.

Zarzad moze podjac decyzje o aktualizacji tych zasad w dowolnym momencie w ciggu roku
finansowego, jednak muszg one by¢ uwzglednione w ksiegach rachunkowych od poczatku
tego roku. Stad najlepiej jest dokonac zmiany polityki rachunkowosci na poczatku nowego
roku finansowego.

Polityke rachunkowosci opracowuje ksiegowa/-y wspoélnie z zarzagdem lub osoba wyzna-
czong przez zarzad. Dokument ten okresla m.in. rok obrotowy i wchodzace w jego sktad
okresy sprawozdawcze, metody wyceny aktywéw i pasywow, sposob ustalania wyniku
finansowego, sposéb amortyzowania srodkow trwatych, przechowywania i archiwizacji
dokumentacji finansowej oraz system informatyczny, w ktérym sg prowadzone ksiegi
rachunkowe. Przy zmianie biura ksiegowego moze wystapi¢ zmiana systemu finanso-
wo-ksiegowego, co wymaga zmiany polityki rachunkowosci. Nieodtacznym elementem
polityki rachunkowosci jest plan kont. Polityka rachunkowosci moze tez okresla¢ sposob
kwalifikowania kosztow z podziatem na koszty statutowe i koszty ogélnego zarzadu.

Kazda zmiana miejsca przechowywania ksigg rachunkowych wymaga poinformowania
naczelnika wtasciwego urzedu skarbowego poprzez ztozenie odpowiedniej deklaracji
(NIP-8).
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2.4

Plan kont

Plan kont jest gtéwng czescia polityki rachunkowosci. To przede wszystkim narzedzie dla
ksiegowych. Jego struktura jest zgodna z obowigzujaca ustawa o rachunkowosci i umoz-
liwia przygotowanie bilansu oraz rachunku zyskéw i strat, z wyjasnieniami szczegéto-
wych danych finansowych opisanych w informacji dodatkowej. Stosujac sie do wymogow
ustawy o pozytku, plan kont musi wyrézniac podziat kosztow i przychodéw na dziatalnos¢
nieodptatng, odptatna i gospodarcza. Powinien by¢ takze narzedziem dla zarzadzajacych -
zrodtem wtasciwego segregowania kosztow i przychodoéw, zaréwno na potrzeby sprawoz-
dawczosci projektowej (w zakresie budzetéw poszczegdlnych projektow), jak i zarzadczej
- na poziomie catej organizacji. Powinien odzwierciedla¢ dziatalnos¢ danej organizacji.

Istotne zmiany (np. wprowadzenie ksiegowania kosztow w zespole 5 obok dotychczaso-
wego w zespole 4) musza by¢ zatwierdzone uchwata zarzadu wprowadzajaca zmieniony
plan kont w polityce rachunkowosci i musza by¢ wprowadzone przed rozpoczeciem ksie-
gowan danego roku finansowego. Zmiana w planie kont poprzez dodanie konta analitycz-
nego dla nowego projektu nie wymaga zmiany polityki rachunkowosci i moze by¢ wpro-
wadzona w momencie uruchamiania tego dziatania. Trzeba pamieta¢, zeby taka zmiane
wczesniej (np. na etapie uzyskania pozytywnej decyzji o przyznaniu dotacji) przekaza¢
ksiegowemu, zeby mdgt dostosowac plan kont do tego dziatania. Warto tez pamietac,
ze zmiana np. w juz stworzonej strukturze kosztow nie jest mozliwa na najnizszym pozio-
mie analitycznym, jesli w danej pozycji sa juz ksiegowania.

Uwaga

Istotne zmiany w planie kont powinny by¢ wprowadzone w organizacji na poczatku roku finansowego.
Zmiany dotyczace nowych dziatan i projektow moga by¢ wprowadzane w ciggu roku finansowego, oczywiscie
w uzgodnieniu z ksiegowoscia.

Plan kont jest narzedziem umozliwiajacym grupowanie wszystkich operacji finansowych
w danym okresie. Plan kont powinien:

» stuzy¢ poprawnemu sporzadzeniu bilansu i rachunku zyskoéw i strat,

« umozliwia¢ przygotowanie raportow dla instytucji finansowych wymagajacych rozli-
czenia projektéw wedtug pozycji budzetowych czy darczyncow,
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» umozliwiac¢ dostarczenie danych o kosztach i przychodach dla celéw zarzadczych orga-
nizacji (np. do monitorowania kosztéw i przychoddw i szacowania wyniku finansowego;
jesli w trakcie roku na tej podstawie okazuje sig, ze organizacja ponosi strate, to majac
te wiedze zarzad moze podjac¢ odpowiednie decyzje, np. o redukcji niektérych kosztow).

Plan kont sktada sie z:

» kont podstawowych - syntetycznych, ktére okreslaja gtowne grupy operacji finanso-
wych (np. koszty jednego projektu),

« kont pomocniczych - analitycznych, ktére pozwalaja szczegétowo pogrupowad opera-
cje (np. wedtug linii budzetowych tego projektu); proste przygotowanie sprawozdania
z realizacji dotacji bedzie mozliwe dzigki szczegétowemu rozwinigeciu struktury kont
analitycznych, gdzie kazda linia budzetowa bedzie osobnym kontem zawierajacym
przyporzadkowane do niej koszty.

Przemyslana struktura kont kosztowych odzwierciedlona w planie kont pozwoli na $ledze-
nie kosztéw z podziatem na zrédta finansowania, prowadzone programy, a takze kategorie
i pozycje przyjetych budzetéw. Odpowiednio opracowana struktura kont przychodow
da obraz tego, w jakiej wysokosci i od kogo uzyskalismy przychody. Analityka do konta
wyniku finansowego pokaze nam, ktdra dziatalnos¢ (nieodptatna, gospodarcza) lub ktéry
program przyniost strate albo zakonczyt sie zyskiem, inaczej moéwiac, na ktére programy

wystarczyto nam srodkow, a ktore byty deficytowe.

Nalezy pamieta¢, ze w przypadku prowadzenia odptatnej dziatalnosci statutowej konieczne
jest wyroznienie ewidencji operacji finansowych (kosztow i przychoddéw) dotyczacych obu
rodzajéw dziatalnosci pozytku publicznego: odptatnej i nieodptatnej. Konkretne numery
kont moga odbiegac od zaproponowanych. Do kazdego konta lub grupy kont przypisany
jest krotki komentarz dotyczacy rodzaju operacji ksiegowanych na danym koncie ksie-
gowym. W ponizszym przyktadzie prezentujemy gtéwnie konta syntetyczne, do ktérych
przypisane powinny by¢ konta analityczne - szczegotowo odzwierciedlajace dane zwig-

zane z charakterystyka operacji.
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Wskazowka

Ponizej prezentujemy propozycje prostego uktadu planu kont (z zachowaniem
numeracji ustawowej) z pominigeciem niektérych kont i zespotéw (grupy kont),
ktore sa rzadko wykorzystywane przez organizacje. W naszej opinii najodpowied-
niejszym uktadem kosztowym jest zespot 5, czyli podziat kosztéw ze wzgledu

na prowadzone dziatania, projekty. Alternatywa do zespotu 5 jest zespot 4, ktory
wyodrebnia koszty wedtug rodzajéw, np. koszty ustug obcych, wynagrodzenia,
amortyzacja. Przewaga uktadu kosztéw w zespole 5 jest tatwa identyfikacja i gru-
powanie kosztow zwigzanych z danym projektem. Taka konstrukcja planu kont
umozliwia biezace monitorowanie kosztow zgodnie z budzetem projektu. Utatwia

tez przygotowanie okresowych sprawozdan zarzadczych.

N Chcesz dowiedzie¢ sie wiecej o dziatalnosci odptatnej? Skorzystaj z kursu online
edu.ngo.pl.

‘ Przyktadowy plan kont (uwzglednia najczesciej wykorzystywane zespoty kont

ksiegowych w organizacji)

Zespot 0 - majatek trwaty

010 - 015 - konta $rodkéw trwatych (ewidencja nieruchomosci, maszyn, sSrodkéw trans-
portu)

020 - 025 - konta wartosci niematerialnych i prawnych (ewidencja praw autorskich, praw

do patentow, specjalistycznych programoéw komputerowych)

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

(odpisy umorzeniowe)

080 - 085 - konta inwestycji (inwestycje zwigzane z budowa, montazem lub zakupem
$rodkdéw trwatych, inne inwestycje)

20


https://edu.ngo.pl/kurs-dzialalnosc-odplatna
https://edu.ngo.pl/kurs-dzialalnosc-odplatna
https://edu.ngo.pl/kurs-dzialalnosc-odplatna
https://edu.ngo.pl/kurs-dzialalnosc-odplatna
https://edu.ngo.pl/kurs-dzialalnosc-odplatna
https://edu.ngo.pl/kurs-dzialalnosc-odplatna
https://edu.ngo.pl/kurs-dzialalnosc-odplatna
https://edu.ngo.pl/kurs-dzialalnosc-odplatna
https://edu.ngo.pl/kurs-dzialalnosc-odplatna
https://edu.ngo.pl/kurs-dzialalnosc-odplatna
https://edu.ngo.pl/kurs-dzialalnosc-odplatna
https://edu.ngo.pl/kurs-dzialalnosc-odplatna
https://edu.ngo.pl/kurs-dzialalnosc-odplatna
https://edu.ngo.pl/kurs-dzialalnosc-odplatna

Zespot 1 - srodki pieniezne
100 - konto kasy (ewidencja gotowki w kasie)

130 - konto biezacego rachunku bankowego (ewidencja operacji na podstawowym
rachunku bankowym)

131 - konto pomocniczego rachunku bankowego (ewidencja operacji na rachunku banko-

wym, wydzielonym do obstugi konkretnego programu)

135 - konto walutowe (ewidencja operacji na bankowym rachunku walutowym)

137 - konto lokat bankowych (ewidencja lokat na rachunkach bankowych)

145 - konto $rodki pieniezne w drodze (ewidencja przeptywu srodkéw np. z kasy do banku,
jesli przeptyw ten trwa dtuzej niz jeden dzien)

Zespot 2 - rozrachunki i roszczenia

201 - konto rozrachunkéw z odbiorcami (naleznosci z tytutu np. wystawionych faktur
w ramach dziatalnos$ci odptatnej lub gospodarczej)

202 - konto rozrachunkéw z dostawcami (zobowiazania z tytutu ustug, dostaw itp.)

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

220 - konto rozrachunkdéw z budzetem panstwa (zobowiazania z tyt. sktadek ZUS, zaliczek
na PDOF, itp.)

230 - konto rozrachunkoéw z pracownikami z tytutu wynagrodzen (ewidencja rozrachun-
kéw z pracownikami otrzymujgcymi wynagrodzenie;. Zalecane jest utworzenie kont ana-
litycznych dla kazdego z pracownikéw oraz odrebnie dla oséb zatrudnianych na umowe
zlecenia i o dzieto)

232 - konto pozostatych rozrachunkéw z pracownikami (ewidencja pozostatych rozra-

chunkoéw np. zaliczek pobranych przez pracownikéw na zakup materiatéw)

235 - konto rozrachunkdéw z wolontariuszami (ewidencja i rozliczenie zaliczek pobranych

przez wolontariuszy)

240 - pozostate rozrachunki (ewidencja rozrachunkéw niewymienionych wyzej)
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Zespot 4 - koszty wedtug rodzajow

401 - amortyzacja (uwzglednia koszt amortyzacji wszystkich $rodkéw trwatych posiada-
nych przez organizacje, rozliczanych w czasie)

402 - materiaty i energia (zawiera np. zakup materiatéw biurowych, artykutéow spozyw-
czych, drobnego sprzetu; mozliwe jest wyrdznienie analityki tak, aby mozna byto uzyskac
informacje jaki jest koszt materiatow dotyczacy projektéw, a jaki koszt jest zwigzany
z funkcjonowaniem organizacji i jest kosztem statym; jako koszt staty w tym miejscu
znajdzie sie takze koszt energii)

403 - ustugi obce (ujmuje wszystkie koszty zwiazane z zakupem ustug zewnetrznych, np.
ksiegowych od biura rachunkowego, prawnych od firmy, jednoosobowej dziatalnosci
gospodarczej prawnika, informatycznych, druku, wynajmu sal, cateringu, telekomunikacji,
wynajmu lokalu itd.; analogicznie jw. mozliwe jest wyrdznienie analityki kosztéw statych
i wszystkich pozostatych (zmiennych - zwigzanych z prowadzonymi projektami, dziata-
niami statutowymi)

404 - podatki i inne optaty (np. podatek od nieruchomosci, optaty skarbowe - w catosci
stanowig najczesciej koszty state)

405 - wynagrodzenia (co do zasady podzielone s3 na umowy o prace i umowy cywilno-
prawne; umowy o prace w catosci stanowia koszty state organizacji, umowy cywilnoprawne
moga rowniez by¢ traktowane jako state koszty organizacji, powinny by¢ analitycznie

wyroznione od innych uméw zwigzanych bezposrednio z dziataniami projektowymi)

406 - $wiadczenia pracownicze (analogicznie jw. $wiadczenia pracownicze, np. ZUS,
powinny odzwierciedla¢ podziat wynagrodzen w celu wyréznienia petnego kosztu organi-
zacji ponoszonego w zwiazku z zatrudnieniem personelu stanowiacego koszt staty orga-
nizacji i koszty zmienne; w tym miejscu takze sg uwzglednione koszty zwigzane z HR, ktére
w catosci stanowig koszty state organizacji)

407 - pozostate koszty (np. delegacje, takze moga by¢ rozdzielone na koszty state
i zmienne zwigzane z realizacja dziatan projektowych)
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Do sporzadzenia rachunku zyskow i strat wedtug zatacznika nr 6 nie jest konieczne

prowadzenie ewidencji kosztéw w zespole 4 i 5. Krytycznym podziatem kosztow jest ten

uwzgledniony ponizej w zespole 5 - ze wzgledu na rodzaje dziatalnosci, w tym realizowane

projekty.

Wskazowka

Podziat kosztéw w zespole 4 prezentuje nam koszty podzielone ze wzgledu na ich
rodzaje, pomijajac podziat na projekty, na dziatalnos¢ nieodptatna i gospodarcza.
Nie moze byc¢ wiec jedynym stosowanym w ewidencji rachunkowej organizacji
zespotem ujmujacym koszty. Jednak moze stuzy¢ organizacji do spojrzenia

W poprzek” wszystkich kosztow organizacji dajac informacje, np. jaki jest koszt
zakupu sprzetu komputerowego o wartosci ponizej 10 tys. zt, ile kosztuje utrzy-
manie lokalu z kosztami eksploatacyjnymi, koszt ustug telekomunikacyjnych, ile
wynosi koszt wszystkich wynagrodzen statych organizacji (bez wzgledu na forme
zatrudnienia). Te informacje moga postuzy¢ do oszacowania kosztow statych
organizacji. Z tego uktadu kosztow mozna tez uzyskac informacje, ile organizacja
wydaje na ustugi graficzne, informatyczne co moze stuzy¢ rozwazeniu jakie ustugi
warto kupowac na zewnatrz, a do jakich (przy uwzglednieniu dodatkowych ryzyk

i korzysci) warto zatrudni¢ osobe w zespole.

Zespot 5 - koszty wedtug typow dziatalnosci

500 - 529 konta kosztéw dziatalnosci nieodptatnej pozytku publicznego

530 - 539 konta kosztéw dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego (ewidencja kosztow
dotyczacych dziatalnosci statutowej organizacji z podziatem na dziatalnos¢ odptatna

i nieodptatna)
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Wskazowka

Bardzo wazne jest, by w ramach kont zespotu 5 utworzy¢ konta analityczne, badz
kolejne konta syntetyczne, ktére pozwolg na wyodrebnienie kosztow statutowych
zgodnie z naszymi potrzebami, np. podziat kosztow wedtug zrédet finansowania
lub realizowanych programoéw, pozycji budzetowych zawartych w formularzach
rozliczeniowych dla darczyncéw czy rodzajow swiadczonych ustug dziatalnosci
odptatnej.

Organizacje majace status OPP powinny wydzieli¢ konto kosztdw ponoszonych ze
Srodkow 1,5%, zeby zgodnie ze wzorem sprawozdania OPP mogty jednoznacznie
wskaza¢ kwote poniesionych kosztéw finansowanych z uzyskanych wptat 1,5%.

540 - 549 konta kosztow dziatalnosci gospodarczej (ewidencja kosztéw dziatalnosci
gospodarczej np. w podziale na rodzaje swiadczonych ustug/sprzedazy)

550 - konto kosztéow ogblnego zarzadu (stuzy do ewidencji kosztéw zakwalifikowanych

jako koszty ogdlnego zarzadu - okreslane tez jako ogélnoadministracyjne

Zespot 7 - przychody i koszty ich osiagniecia
700 - 729 konta przychoddw dziatalnosci nieodptatnej pozytku publicznego

730 - 739 konta przychoddw dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego (stuza do ewiden-
cji przychoddw statutowych, takich jak np. dotacje, darowizny, 1,5% oraz inne przychody

z podziatem na dziatalnos$¢ odptatna i nieodptatna)

Uwaga

Konta przychodéw dziatalnosci nieodptatnej pozytku publicznego powinny wyrézniac¢ poszczegélne zrédta
finansowania lub realizowane programy. Pomocne jest oznaczenie analogicznym numerem konta kosztow
i przychodéw tego samego projektu czy dziatania (np. 501/701).

Ustawa o pozytku wymaga wydzielenia przychodéw dziatalnosci odptatnej, nie narzuca jednak obowiazku
prowadzenia ich szczegdtowej ewidencji (np. wedtug rodzajéw $wiadczonych ustug). W przypadku stowarzy-
szen warto wyodrebni¢ konto przychoddw, na ktérym ksiegowane beda sktadki cztonkowskie.

Organizacje majace status OPP powinny wyodrebni¢ konto przychoddw z tytutu 1,5%, zeby wykaza¢ w spra-
wozdaniu OPP kwote uzyskanych srodkéw wynikajaca bezposrednio z ewidencji rachunkowej.
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740 — 749 konta przychoddéw dziatalnosci gospodarczej (ewidencja przychodéw dziatalno-
$ci gospodarczej, np. w podziale na rodzaje $wiadczonych ustug/sprzedazy)

751 - konto przychodéw finansowych (na koncie tym ujmowane sg uzyskane odsetki ban-
kowe, dodatnie réznice kursowe i inne przychody finansowe)

752 - konto kosztow finansowych (stuzy do ewidencji odsetek od pozyczek i kredytow oraz
ujemnych réznic kursowych i pozostatych kosztéw finansowych)

761 - konto pozostatych przychodéw operacyjnych (pozostate przychody niezwigzane
bezposrednio z dziatalnoscia organizacji, np. z likwidacji i sprzedazy srodkéw trwatych,
rozwigzania utworzonych rezerw na przyszte zobowigzania)

762 - konto pozostatych kosztow operacyjnych (pozostate koszty niezwigzane bezposred-
nio z dziatalnos$cia organizacji, np. kary, grzywny, odszkodowania)
Zespot 8 - fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - konto funduszu statutowego (stan tego konta przedstawia wysoko$¢ funduszu
statutowego organizacji)

820 - konto rozliczenia wyniku finansowego (na koncie tym rozlicza sie wynik finansowy
organizacji za rok poprzedni, zgodnie z przyjeta uchwata zarzadu)

840 - konto rezerw (stuzy do ewidencji tworzonych rezerw, np. na przyszte zobowigzania)

845 - konto przychoddw przysztych okreséw (ewidencjonuje przychody otrzymane w bie-
zacym okresie sprawozdawczym, a dotyczace realizacji kosztéow w terminie pozniejszym)

850 - konto Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (na tym koncie ksiegowane s3
zwiekszenia, czyli odpisy i operacje dotyczace wykorzystania ZFSS)

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

870 - konto podatku dochodowego od 0sdb prawnych (ewidencja rozliczenia ewentual-
nego PDOP)

Wiecej informacji o planie kont w poradnik.ngo.pl.
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2.5

Koszty statutowe i koszty ogolnego zarzadu

Wszystkie koszty dziatalnosci nieodptatnej, odptatnej oraz koszty administracyjne
ponoszone przez organizacje, w rozumieniu podatkowym sa kosztami statutowymi (czyli

dochdd przeznaczony na ich finansowanie jest zwolniony z PDOP).

Kazda organizacja pozarzadowa ponosi zarowno koszty statutowe, jak i koszty ogélnego
zarzadu, ktére takze stanowia czes¢ dziatalnosci statutowej. Trudno jest przyjac jedna
definicje podziatu tych kosztow, ktdra bedzie optymalng i miarodajna dla wszystkich
organizacji spotecznych.

Najczesciej za koszty statutowe uwaza sie koszty bezposrednio zwigzane z realizacja pro-
jektu, dziatania, ktérego cel zgodny jest z celami statutowymi organizacji.

Przyktad
Fundacja prowadzi projekt, w ramach ktorego organizuje warsztaty dla oséb
starszych. W takim przypadku statutowymi kosztami programowymi moga byc¢:

 koszty organizacji szkolen (wynajem sal, wynagrodzenia dla osdb prowadzacych
szkolenia, wyzywienie uczestnikow, przygotowanie i druk materiatow szkolenio-
wych),

« wynagrodzenie koordynatora projektu (catkowite lub cze$ciowe wynagrodzenia
pracownika merytorycznego wraz z odpowiednio doliczonymi sktadkami ZUS).

Do kosztow statutowych takiej organizacji zaliczy¢ mozna takze cze$¢ kosztow materiatow
biurowych, czynszu za biuro, jesli w biurze odbywaty sie szkolenia, optaty telefoniczne,

pocztowe i bankowe, scisle zwigzane z przygotowaniem i realizacja szkolen.
Za koszty ogolnego zarzadu jednostki najczesciej przyjmuje sie:
* wynagrodzenia zarzadu z tytutu petnionej funkcji zarzadczej,

« koszty utrzymania lokalu w czeséci administracyjnej (czynsz, koszty eksploatacyjne,
koszty sprzatania, napraw, remontéw), w czesci administracyjnej,
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» koszty podrézy stuzbowych, dotyczacych zarzadzania organizacja,

» koszty biurowe - materiaty, ustugi telekomunikacyjne, pocztowe, dotyczace zarzadza-
nia organizacja,

e optaty za rachunki bankowe,

» koszt ogblnych ustug ksiegowych.

Trzeba zaznaczy¢, ze podziat kosztéw na statutowe i koszty ogélnego zarzadu jest wybo-
rem kazdej organizacji. Nie przebiega wedtug rodzajow kosztéw, np. materiaty biurowe
kupione na uzytek catej organizacji (do sekretariatu, dla pracownikéw) beda stanowity
koszty ogdlnoadministracyjne, ale juz materiaty biurowe (dtugopisy, notatniki, itp.)
kupione dla uczestnikdw warsztatéw organizowanych w ramach danego dziatania mery-

torycznego beda kosztami statutowymi.

Mozna przyjac takze rozwigzanie trudniejsze do wprowadzenia, wymagajace aktualiza-
cji, ale majace realna wyliczalng podstawe. Polega ono na wyliczeniu proporcji kosztow
ogolnego zarzadu w stosunku do wszystkich kosztéw organizacji i na podstawie tego
klucza odbywa sie klasyfikacja czesci kosztow do tej grupy np. wynagrodzenie dyrektora,
czynsz za biuro, optaty bankowe i pocztowe itp. Proporcja ta powinna by¢ ustalona na
podstawie konkretnych danych np. wymiar etatéw pracownikow dziatéw ,obstugowych”
organizacji (np. finanse, obstuga administracyjna) w stosunku do petnego zatrudnienia
w organizacji. Rownoczesnie koszty te powinny by¢ przyporzadkowywane odpowiednim
zrodtom finansowania i moga by¢ rozliczane w ramach projektéw.

Wskazowka

Warto ustali¢ wewnetrzne zasady podziatu kosztow na statutowe i ogélnego
zarzadu w organizacji. Brak takiego przyjetego podziatu i w konsekwencji 0 zt
kosztéw ogolnego zarzadu w rachunku zyskow i strat moze budzi¢ watpliwosci

0s0b analizujacych sprawozdanie finansowe organizacji.
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2.6

Dokumentacja finansowa

Procesem, ktdry porzadkuje i utatwia zarzadzanie finansami oraz umozliwia szybkie wpro-
wadzanie danych do ksiagg rachunkowych, jest obieg dokumentdéw, opisany w osobnym
dokumencie. Sciezka od otrzymania faktury za koszty organizacji, do zapisu tego kosztu
w systemie ksiegowym i zaptaty (przelewem), powinna by¢ maksymalnie krotka, ale jed-
noczesnie zapewniajaca wtasciwy poziom zatwierdzania kosztu i wewnetrzng kontrole.

Przyktadowy schemat obiegu i przetwarzania dokumentow finansowych

Zakup (faktura, rachunek)

l

Opis dokumentu, okreslenie zrodta finansowania i pozycji budzetowej

l

Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym

l

Zaptata - przelew

l

Dekretacja rachunkowa

l

Ksiegowanie

l

Monitoring budzetu = <— Przetwarzanie danych — 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 potwierdza-
jacego ten wydatek merytorycznie. Kazdy dokument ksiegowy (faktura, lista ptac, umowa itp.) powinien by¢
zatwierdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym przez upowaznione do tego osoby
oraz opisany w sposob niepozostawiajacy watpliwosci co do klasyfikacji danego przychodu lub kosztu,
zrodet jego finansowania i zgodnosci z celami statutowymi naszej organizacji.

Pamietajmy, ze dochody organizacji pozarzadowych moga by¢ zwolnione z podatku docho-
dowego od os6b prawnych w przypadku przeznaczenia ich na cele statutowe, o ktérych
mowi art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. Opis meryto-

ryczny dokumentu powinien potwierdzad, ze dany koszt dotyczy dziatalnosci statutowe;j.

Osoba odpowiadajaca za prowadzenie ksiegowosci zatwierdza dokumenty finansowe pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym moze

by¢ dokonane przez koordynatora projektu czy inna osobe wyznaczona przez zarzad.

Dobra praktyka jest wpisywanie daty zatwierdzenia dokumentu. Warto podkreslic, ze opis
na dokumencie musi by¢ umieszczony w sposdb trwaty (np. pieczatka na dokumencie,
nadruk, coraz rzadziej opis reczny). Faktury elektroniczne trzeba wydrukowac i opisaé
przede wszystkim ze wzgledu na rozliczenia projektowe, w ramach kontroli projektu
wymagane s3 odpowiednio opisane oryginaty dokumentow lub ich skany.

Instytucje finansujace zwykle maja bardzo szczegétowe wymagania co do opisu, ktory
musi by¢ umieszczony na dokumencie. Moga by¢ wymagane np. numer umowy zawartej
z instytucja finansujaca, numer kategorii budzetowej, tytut projektu. Przed rozpoczeciem
opisywania i archiwizacji dokumentacji projektowej musimy zapoznaé si¢ z wytycznymi

w tym zakresie.

Dokumentacja finansowa powinna by¢ zabezpieczona i przechowywana w porzadku chro-
nologicznym przez co najmniej pie¢ lat od zakonczenia danego roku obrotowego (w prak-
tyce wiec dokument, ktory zostat wystawiony i wprowadzony do naszych ksiag np. w 2020 r.
musi by¢ przechowywany do korica 2025 r.). Warto zwrdci¢ uwage, ze w ramach realizacji
niektorych projektéw (np. ze sSrodkéw europejskich) wymagania dotyczace przechowy-
wania dokumentacji finansowej sg bardziej restrykcyjne i okres ten moze by¢ wydtuzony
np. do 10 lat (co powinno by¢ opisane w polityce rachunkowosci). Dokumentacja doty-

czaca zatrudnienia osob i ich wynagrodzenia musi by¢ przechowywana przez piecdziesiat
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2.7

lat od dnia zakonczenia pracy tych os6b w organizacji. Sprawozdania finansowe podlegaja
trwatemu przechowywaniu. Osoby nieupowaznione nie powinny miec¢ dostepu do doku-

mentacji finansowe;.

Niektdre organizacje juz wprowadzity lub rozwazaja wprowadzenie elektronicznego obiegu
dokumentow finansowych. Jest to dodatkowe narzedzie informatyczne, Scisle powigzane
z systemem finansowo-ksiegowym. System ten umozliwia m.in.:

 elektroniczne odczytanie i wprowadzenie danych z faktury (nie ma potrzeby recznego
wprowadzania danych), takze do systemu ksiegowego,

e przypisanie dokumentu w systemie do odpowiedniego konta analitycznego,

» elektroniczne zatwierdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-ra-
chunkowym (czyli rejestruje $ciezke akceptacji dokumentu finansowego),

e dokonanie przelewoéw bezposrednio z systemu.

Wiele przedsiebiorstw juz korzysta z tego systemu, bazujac gtéwnie na dokumentach
elektronicznych, bez opisywania ich. Organizacje pozarzagdowe, ze wzgledu na wymagania
projektowe w zakresie opisywania dokumentéw (takze drukowanych dokumentéw elek-
tronicznych) nie moga zrezygnowac z dokumentacji papierowej. Jesli zmienia sie w tym
zakresie obowiazki organizacji, to warto przyjrzec sie funkcjonalnosciom elektronicznego

obiegu dokumentéw, kompatybilnego z naszym systemem ksiegowym.

Zawieranie umow

Organizacje zawieraja rézne umowy, zarowno na ustugi, ktére sa dla nich Swiadczone
np. przez biuro rachunkowe czy bank, jak i umowy o dofinansowanie z instytucjami finan-
sowymi oraz umowy na swiadczenie ustug przez organizacje. Umowy te ze strony organi-
zacji podpisujg osoby zgodnie ze sposobem reprezentacji.

30



2.8

Uwaga

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 cztonkdw organizacji).

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

W przypadku korzystania przez pracownikdw (lub wolontariuszy) organizacji z samochod6w prywatnych
do celéw stuzbowych przy rozliczaniu ewidencja przejazddéw powinna by¢ podpisana z pracownikiem
umowa uzyczenia samochodu prywatnego do celow stuzbowych. Umowa ta nie jest wymagana w przy-
padku wyjazdow stuzbowych (delegacji) samochodem prywatnym: rozliczenie kosztéw przejazdu naste-
puje na podstawie liczby przejechanych kilometrow wedtug stawki za kilometr, okreslonej w stosownym
rozporzadzeniu.

Przy otwieraniu rachunkéw bankowych powinny by¢ zawarte z bankiem umowy o prowadzeniu rachun-
kow bankowych - zaréwno biezacych, jak i terminowych. Otwarcie nowego rachunku bankowego wigze
sie z obowigzkiem zgtoszenia tego faktu do wtasciwego urzedu skarbowego (wyjatkiem sa rachunki
techniczne do zaktadania lokat terminowych, ktére temu obowigzkowi nie podlegaja).

Przy korzystaniu z ustug biura rachunkowego nalezy zawrze¢ umowe o swiadczenie ustug ksiegowych
i poinformowacd wtasciwy dla siedziby organizacji urzad skarbowy o zmianie miejsca prowadzenia ksiag
rachunkowych (w ciagu 7 dni od daty zawarcia umowy z biurem rachunkowym),

W przypadku zawarcia umowy o dzieto wykonawca powinien ztozy¢ oswiadczenie podatkowe, w przy-
padku zawarcia umowy zlecenia - zleceniobiorca powinien ztozy¢ oswiadczenie podatkowe i formularz
danych osobowych do celéw 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 zaswiadcze-
nia od lekarza medycyny pracy o zdolnosci do pracy, ktére powinno by¢ wystawione przed rozpoczeciem
pracy. Nalezy tez przestrzegac przepisow BHP i zadbac o odpowiednie przeszkolenie pracownikéw w tym
zakresie. Umowe o prace podpisuje zarzad lub osoba upowazniona zgodnie ze sposobem reprezentacji.
Do umowy o prace powinien by¢ zataczony zakres obowiazkéw wynikajacych 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.

Srodki trwate

Organizacja posiadajaca srodki trwate (np. kserokopiarke czy projektor multimedialny
o wartosci poczatkowej powyzej 10 tys. zt netto), powinna prowadzi¢ ewidencje tych
srodkéw i dokonywac odpowiednich odpiséw amortyzacyjnych w tabeli amortyzacyjnej.
Wszystkie srodki trwate powinny mie¢ oznaczenia zgodne z ewidencjg, tak by umozliwi¢
ich tatwa identyfikacje.

31



29

Uwaga
Przynajmniej raz na cztery lata (zgodnie z ustawa o rachunkowosci) organizacja powinna przeprowadzac
inwentaryzacje - spis z natury Srodkéw trwatych i wyposazenia nalezacego do organizacji.

Zarzad wyznacza osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie inwentaryzacji. Osoba ta poréwnuje stan
rzeczywisty srodkéw trwatych i wyposazenia z ewidencja sporzadzona przez ksiegowos¢. W przypadku, gdy
$rodek trwaty czy element wyposazenia ulegnie zepsuciu lub zuzyciu i nie nadaje sie do dalszej eksploatacji,
nalezy sporzadzi¢ odpowiedni protokot likwidacji i spisac go na straty.

Prowadzenie kasy

Coraz rzadziej organizacje prowadza kase i ptaca za faktury gotowka. Wigkszos¢ ptat-
nosci odbywa sie teraz za posrednictwem banku (w tym wyptaty wynagrodzen, zakupy
internetowe) lub przy uzyciu karty ptatniczej. Obowigzuja limity ptatnosci gotéwkowych
miedzy podmiotami prawnymi: w 2023 r. maksymalna kwota zaptaty gotdéwka to 15 tys.
zt (od 2024 r. ma by¢ zmniejszona do 8 tys. zt). Rekomendujemy rozwazenie catkowitego
wyeliminowania ptatnosci gotéwkowych. Drobne zakupy gotowkowe moga by¢ w ramach
zaliczki przekazanej przelewem i rozliczonej przez pracownika takze w formie przelewu
bankowego.

W przypadku prowadzenia kasy zarzad wyznacza osobe odpowiedzialng za prowadzenie
kasy i sporzadzanie raportu kasowego (dokument ksiegowy). Raport kasowy sktada sie
z zestawienia uporzadkowanych wedtug dat, ponumerowanych faktur i rachunkow zapta-
conych gotéwka oraz dowoddw wptat do kasy (np. dowdd bankowy czy dokument KP -
Kasa Przyjmie), podsumowanych i z zaznaczonym stanem kasy na poczatek i na koniec
danego okresu - najczesciej miesigca. Wszystkie dokumenty stwierdzajace wyptyw gotoéwki

z kasy powinny by¢ czytelnie podpisane przez osoby otrzymujace te gotowke.

Uwaga
Przynajmniej raz do roku (np. na koniec roku obrotowego) powinno sie przeprowadzi¢ kontrole stanu kasy,
potwierdzajac to protokotem.
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Gospodarka finansowa

Kasa - powinna by¢ nalezycie zabezpieczona, a dostep do gotéwki powinna mie¢ jedna,
odpowiedzialna za prowadzenie kasy osoba (wyznaczona przez zarzad organizacji).
Wszystkie wieksze wptaty do kasy powinno sie niezwtocznie deponowac w banku. Nieza-
stosowanie sie do limitow ptatnosci gotowkowych, o ktérych mowa w punkcie powyzej,
powoduje konsekwencje podatkowe.

Bank - umowy z bankiem podpisuja osoby zgodnie ze sposobem reprezentacji organi-
zacji. Przelewy moga byc zatwierdzane przez osoby wyznaczone przez zarzad i zgtoszone

formalnie do banku.

Organizacja powinna gospodarnie zarzadza¢ srodkami finansowymi i korzysta¢ z bez-
piecznych instrumentow finansowych np. lokat bankowych. Warto obserwowac zmiany

oprocentowania lokat i negocjowac z bankiem stawki dla organizacji pozarzadowe;.

Obstuga rachunkdw bankowych przez jeden bank jest korzystna przy zarzadzaniu ptatno-
$ciami, np. wynagrodzen dokonywanymi w ramach réznych projektéw, z réznych rachun-
kow bankowych. W zakresie oprocentowania lokat i kurséw wymiany walut warto miec
wiedze o ofercie innych bankéw. Znajomos¢ stawek konkurencji moze stac¢ sie waznym

argumentem w negocjacjach najkorzystniejszej dla nas oferty.

Organizacje posiadajace znaczne srodki finansowe powinny zadbac o ich umiejetne
i rozwazne inwestowanie w dostepne instrumenty finansowe, biorac pod uwage ryzyko
tych inwestycji. Warto przyjac zasady inwestowania okreslajgce m.in. decyzyjnos¢ w tym
zakresie, rodzaj instrumentow inwestycyjnych, uwzgledniajacych poziom akceptowalnego

ryzyka i limity w ramach kazdego z nich.

Uwaga

Przydatnym narzedziem przy planowaniu lokat bankowych jest cash-flow — zestawienie wptywdéw i wydatkéw
organizacji, ktoéry pokaze nam na jaka kwote i na jaki okres mozemy zatozy¢ lokate bankowa bez zachwiania
biezacej ptynnosci finansowej. Bezpieczna praktyka jest zaktadanie kilku lokat na mniejsze kwoty tak, zeby
w razie potrzeby zerwac lokate na czes$¢ kwoty przeznaczonej na dtuzszy okres.

Moze sie zdarzy¢, ze réwniez w ramach srodkéw projektowych mozliwe jest skorzystanie z lokat bankowych
- nalezy to zweryfikowa¢ w zapisach umowy projektowej. Zdarza sie, ze instytucja finansujaca dopuszcza
generowanie przychoddéw finansowych z przekazanych srodkéw, ale w efekcie catkowita kwota dotacji jest
pomniejszona o kwote uzyskanych przez nas przychoddw finansowych. W takim przypadku jakiekolwiek
dziatania generujace odsetki bankowe nie maja racjonalnego uzasadnienia. Zawsze wiec nalezy rozwazy¢
realne zyski dla organizacji.

33



34

Wskazowka

Uproszczong ewidencje przychoddw i kosztdw moga stosowac tylko organizacje
spetniajace konkretne kryteria. Pozostate sprawozdaja si¢ wedtug zasad obo-
wiazujacych dla petnej ksiegowosci.

Organizacja prowadzaca petna ksiegowos¢ obowigzkowo opracowuje polityke
rachunkowosci. Jej najwazniejsza czescia jest plan kont.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ odpowiednio opisany oraz zatwier-
dzony pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym przez upowaz-

nione do tego osoby.

Przynajmniej raz na cztery lata organizacja powinna przeprowadzac inwentary-

zacje - spis z natury srodkoéw trwatych i wyposazenia nalezacego do organizacji.
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Zarzadzanie finansami: budzet i przeptywy
finansowe, zakupy

Budzet organizacji to wazne narzedzie stuzace zarzadzaniu jej finansami. Inny wazny ele-
ment to plan przeptywow finansowych. Organizacja powinna tez dba¢ o dokonywanie
zakupow ustug czy towaréw w sposob gospodarny i racjonalny.

Budzet i jego realizacja

Budzet jest waznym narzedziem zarzadzania finansami organizacji, na kazdym etapie jej
rozwoju niezbednym do zapewnienia jej bezpieczenstwa finansowego. Jest to plan przy-

chodoéw i kosztow organizacji, w podziale na:
e rodzaje dziatalnosci:

- nieodptatna,

- odptatna,

- gospodarcza.

e programy i zrédta finansowania np.:

dotacje samorzadowe,

- dotacje ze srodkéw europejskich,

- dotacje (granty) zagraniczne,

- darowizny,

- 1,5%,

- przychody ze sprzedazy ustug czy towarow.

W budzecie warto wyrdzni¢ kwoty przychodow pewnych (np. kwoty z zawartych juz umoéw
o dofinansowanie, uméw o $wiadczenie ustug) i kwoty przychodow prawdopodobnych
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(np. zaktadany poziom wptywdéw 1,5% czy darowizn — na poziomie ubiegtorocznych
danych, spodziewanych przychodéw z tytutu umowy dotacji, ktora jest na etapie nego-
cjacji budzetu, z wysokim prawdopodobienstwem podpisania umowy). Budzet powinien
ujmowac wszystkie koszty organizacji. Ujemny wynik finansowy na poziomie budzetu
to sygnat dla zarzadu, ze nalezy jeszcze raz przemyslec¢ plan finansowy na dany rok i by¢
moze podja¢ decyzje o ograniczeniu kosztéw.

Dobra zasada budowania budzetu jest ostroznos¢. Na poziomie przychodéw oznacza to
ujecie pewnych i najbardziej prawdopodobnych przychodéw (mozliwych do uzyskania).
Na poziomie kosztow oznacza to ujecie wszystkich kosztéw, o ktdrych wiemy dzis, ale tez
i tych, ktére moga sie pojawic¢. Mozna to uja¢ np. w postaci rezerwy, dodajac do budzetu
kwote opiewajaca na np. 10% sumy planowanych kosztdw. Przy zachowaniu takiej zasady
nasz budzet powinien by¢ bardziej odporny na pojawienie si¢ niespodziewanych kosztow,
a zaktadany wynik finansowy bliski rzeczywistosci.

Umiejetnos¢ planowania budzetu wigze sie z bardzo wazng dla zarzagdu umiejetnoscia
szacowania kosztow i przychodéw. Tu bardzo pomagaja historyczne dane finansowe
o kosztach i przychodach z poprzedniego roku, dostepne (czyli zaksiegowane) w odpo-
wiednim czasie i w odpowiedniej strukturze planu kont.

Budzet budujemy po to, zeby na biezaco kontrolowac finanse organizacji, zestawiajac

uzyskiwane w rzeczywistosci przychody i ponoszone koszty z zatozeniami budzetowymi.

Naturg budzetu jest to, ze prawie nigdy nie jest realizowany w 100% w stosunku do zato-
zen. Ostrozne szacowanie budzetu daje nadzieje, ze w rzeczywistosci ,nie powinno by¢
gorzej” niz w zatozonym planie.

Wskazowka

Dobra praktyka jest kontrola realizacji budzetu raz na kwartat, a co najmniej raz
na pot roku. W niektorych przypadkach warto prowadzi¢ comiesieczny monitoring
budzetu (na pewno w zakresie realizacji projektow). Informacja o przychodach

i kosztach powinna stuzy¢ zarzadowi do podejmowania decyzji zarzadczych (np.

o zmianie obecnego lokalu na tanszy, w przypadku koniecznosci redukcji kosztow).
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3.2

3.3

Najtrudniej jest zrobic¢ pierwszy budzet organizacji. Kolejne maja punkt odniesienia
w danych za poprzedni rok. Rosnie tez wiedza zarzadzajacych ,pozafinansowa” o mozli-
wych zrédtach finansowania, jak i doSwiadczenie w ostroznym szacowaniu kosztow i przy-
choddw. Jest to bardzo wazna kompetencja: intuicja, wiedza zarzadzajacych, gromadzona
czesto ,w gtowie” 0sob zajmujacych sie finansami. Jak uczy wieloletnie doswiadczenie
znaczacych organizacji pozarzagdowych jest ona niezbedna przy podejmowaniu czesto
trudnych decyzji finansowych.

Przeptywy finansowe

Waznym elementem zarzadzania finansami organizacji jest plan przeptywoéw finansowych.
Zarzad powinien kontrolowa¢, czy organizacja utrzymuje tzw. ptynnos¢ finansowa, czyli,
czy jest w stanie realizowaé wszystkie swoje wydatki w danym okresie. Moze sie zdarzy¢,
ze spodznia sie wptyw Srodkow z pewnej dotacji albo kontrahent nie ptaci w terminie za
wykonana przez organizacje ustuge. Wéwczas moze okazac sie, ze na rachunkach ban-
kowych organizacji jest za mato pieniedzy do zaptaty faktur czy wyptaty wynagrodzen.
Jesli zarzad organizacji, planujac przeptywy finansowe, bedzie wczesniej wiedziat o moz-
liwych ktopotach z ptynnoscia finansowa, moze np. wynegocjowac z kontrahentem dtuz-
szy okres ptatnosci albo ubiegac sie o pozyczke dla organizacji. Mozliwe jest udzielenie
pozyczki organizacji przez cztonkdow jej zarzadu czy inne osoby fizyczne, taka pozyczka
jednak wymaga podpisania stosownej umowy.

Zamowienia i zakupy

Przy dokonywaniu zakupéw w ramach dotacji finansowanych ze srodkéw publicznych,
nalezy pamieta¢ o respektowaniu wymagan zapisanych w umowie, np. zasady
konkurencyjnosci (w duzym uproszczeniu chodzi o wystanie zapytan ofertowych do
kilku potencjalnych wykonawcoéw i wybor najkorzystniejszej oferty). Takze instytucje
prywatne (np. organizacje humanitarne, ktdre pojawity sie ostatnio w Polsce) wymagaja
od organizacji stosowania przejrzystej polityki dokonywania zakupu ustug i towarow,
spojnej z ich zasadami.

Nawet jesli zadna z organizacji grantodawczych, z ktérymi wspotpracuje nasza organi-

zacja tego od nas nie wymaga, to dobra praktyka jest dbatos¢ o dokonywanie zakupéw
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ustug czy towaréw w sposob gospodarny i racjonalny, zgodnie z przyjetymi wewnetrznie
zasadami w tym zakresie. Zasady moga okresla¢ sposdb rozeznania rynku (np. zebranie
3 ofert na dane ustugi) w zaleznos$ci od kwoty zamdwienia. Przy zamdwieniach na wyzsze
kwoty warto rozwazy¢ uwzglednienie kryteridw jakoSciowych, obok ceny, a wyboru naj-
korzystniej oferty dokona¢ w szerszym gronie, deklarujacym brak powigzan z oferentami.
Warto pamietac o limicie kwoty zakupu ustug czy towaréw ustanowionej dla zamdwien
publicznych (obecnie 130 tys. zt) powyzej ktdrej konieczne jest uruchomienie postepo-
wania (np. przetargu). Prob ustawowy nie obowigzuje przy zakupach dokonywanych ze
srodkéw prywatnych. Tym bardziej - w ramach transparentnosci wydawania Srodkéw nam
powierzonych — dobra praktyka jest okreslenie wewnetrznych zasad dla organizacji.

W organizacjach zatrudniajacych pracownikéw, mozna rozwazy¢ udzielenie im petnomoc-
nictwa do dokonywania zakupu ustug czy towarow i okresli¢ limit zobowigzan. Np. koordy-
nator projektu moze mie¢ petnomocnictwo do dokonywania zakupéw w ramach jego
projektu do jednorazowej kwoty nieprzekraczajacej 5-10 tys. zt (z VAT).

Wskazowka

e Realizacja budzetu organizacji powinna by¢ kontrolowana nie rzadziej niz raz
na kwartat.

* Informacja o przychodach i kosztach powinna stuzy¢ zarzadowi do podejmowa-
nia decyzji zarzadczych
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Terminy sktadania deklaracji i zaptaty
zobowigzan wobec budzetu panstwa oraz inne
obowiazki organizacji

W tym rozdziale przypominamy najwazniejsze terminy obowigzkdw dotyczacych comie-
siecznych i rocznych deklaracji sktadanych przez organizacje pozarzadowe. Za opo6znienia
w sktadaniu deklaracji groza kary finansowe.

Uwaga

Nieztozenie odpowiedniej deklaracji w urzedzie skarbowym w terminie moze powodowac kare grzywny -
mandat karno-skarbowy dla cztonkdw zarzadu. Niezaptacenie zobowiazan wobec Skarbu Pafistwa w terminie
powoduje wzrost tych zobowiazan o odsetki ustawowe.

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

Deklaracje, ptatnosci miesieczne
Do 15. danego miesigca za miesigc poprzedni:

« zaptata naliczonych sktadek ZUS; jednoczesnie do ZUS powinny by¢ przestane odpo-
wiednie deklaracje (DRA), a kazdy z pracownikéw (na zyczenie) powinien otrzymacé
deklaracje RMUA.

Do 20. danego miesiaca za miesiac poprzedni:

« wptata zaliczki na PDOF z tytutu wyptaconych w danym miesigcu wynagrodzen i innych
naleznosci: do urzedu skarbowego wtasciwego dla siedziby organizacji.
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4.2

Do 25. danego miesigca (25. dnia nastepujacego po zakonczeniu danego miesiaca):

40

ztozenie deklaracji VAT-7 za miesigc poprzedni i ewentualna zaptata podatku VAT
w przypadku dziatalnosci odptatnej i/lub gospodarczej lub dotaczenie wniosku o zwrot
podatku zwigzanego z zakupami dokonanymi z bezzwrotnej pomocy zagranicznej.

Wskazowka

Zwracamy uwage na obowiazki dotyczace przekazywania informacji finanso-
wych do administracji skarbowej (urzedu skarbowego, ministerstwa finanséw)

w postaci plikdw tzw. JPK (Jednolity Plik Kontrolny). Zarzad powinien upewnic sig,
czy system finansowo-ksiggowy wykorzystywany do prowadzenia ksiag rachunko-
wych organizacji zapewnia mozliwos¢ eksportu danych w postaci pliku JPK (wiecej
w poradnik.ngo.pl).

Najczesciej sktadane deklaracje roczne

Deklaracja i zaptata podatku od nieruchomosci - w przypadku posiadania 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 podatku dochodowego
odprowadzanych za osoby fizyczne, sktada sie ja za caty rok podatkowy do 31 stycznia
roku nastepnego.

Deklaracja PIT-8AR - informacja o zryczattowanym PDOF. Deklaracja dotyczy zryczat-
towanego podatku pobieranego m.in. od wynagrodzen cudzoziemcéw oraz z tytutu
umow zlecen i o dzieto, gdy kwota takiej umowy nie przekracza 200 zt brutto. Termin
sktadania: do 31 stycznia roku nastepnego, do wtasciwego urzedu skarbowego.

Deklaracja PIT-11 - informacja o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz pobra-
nych zaliczkach na PDOF. Deklaracja dotyczy zaréwno oséb zatrudnionych na umowie
o prace, jak i 0sob zatrudnionych na umowe zlecenia i o dzieto. Termin sktadania
do wtasciwego urzedu skarbowego i przekazania podatnikowi: w formie elektronicznej


https://poradnik.ngo.pl/co-to-jest-jednolity-plik-kontrolny

4.3

(za wigcej niz 5 oséb) do korica lutego roku nastepujacego po roku podatkowym do
31 stycznia.

» Deklaracja CIT-8 - zeznanie roczne o osiagnietych przychodach i poniesionych
kosztach - do konca trzeciego miesigca nastepnego roku podatkowego (przy roku
finansowym pokrywajacym sie z rokiem kalendarzowym termin ten wypada 31 marca).
Do deklaracji dotacza sie zataczniki CIT-8/0 i CIT-D.

W czasie pandemii (i w okresie po niej) terminy sprawozdawcze, w tym ztozenia CIT-8 byty
wydtuzone o 3 miesigce. Warto $ledzi¢ informacje o terminach sprawozdawczych w danym
roku — aktualne sa podawane w poradnik.ngo.pl.

Obowiazkowe sprawozdania roczne

Sporzadzenie sprawozdania finansowego (bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz informacji
dodatkowej):

 do konca 3. miesigca od dnia bilansowego (31 marca - przy roku finansowym pokry-
wajacym sie z rokiem kalendarzowym).

Uwaga

0d 2020 r. kazda organizacja, ktéra musi sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe, sporzadza je w tzw. strukturze
logicznej. Moze to zrobi¢ w programie ksiegowym lub wykorzysta¢ bezptatne narzedzie udostepnione przez
Ministerstwo Finansow - e-Sprawozdania Finansowe.

Sprawozdanie musi by¢ sporzadzone w strukturze logicznej i podpisane przez osobe,
ktora je sporzadzita oraz wszystkich cztonkdw zarzadu. Jest to mozliwe poprzez bezptatny
podpis zaufany ePUAP lub kwalifikowany, ptatny podpis elektroniczny. Odmowa podpisa-
nia sprawozdania wymaga pisemnego uzasadnienia.

Nastepnie organizacja ma trzy miesiace na przyjecie (zatwierdzenie) sprawozdania. Okre-
$lone w statucie wtadze (np. rada fundacji, walne zebranie cztonkéw czy komisja rewi-
zyjna) maja na to czas do 30 czerwca. Zatwierdzenie sprawozdania odbywa sie poprzez
podjecie uchwaty w tym zakresie, z informacja o przeznaczeniu ewentualnego zysku na
dziatalnosc¢ statutowa.
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Po zatwierdzeniu sprawozdanie finansowe trzeba przesta¢ elektronicznie do wtasciwego
urzedu - w zaleznosci od tego, czy organizacja prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza (jest
zarejestrowana w rejestrze przedsiebiorcow KRS), czy tez nie.

Organizacje nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej (nie sa zarejestrowane w rejestrze
przedsiebiorcdw KRS) - musza ztozy¢ sprawozdanie finansowe (sporzadzone w strukturze
logicznej i elektronicznie podpisane) do Krajowej Administracji Skarbowej (KAS). Maja
na to 10 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania, najpozniej musza to zrobi¢ do 10 lipca.

Wskazowka

Aby wysta¢ sprawozdanie do KAS trzeba skorzystac z funkcjonalnosci uzywanego
przez organizacje programu ksiegowego lub zrobi¢ to za pomoca wspomnianego
wczesniej narzedzia Ministerstwa Finansow. Aplikacja e-Sprawozdania Finansowe
pozwala organizacjom przejsc caty proces: od sporzadzenia, przez podpisanie,

az do wystania sprawozdania finansowego do KAS.

Do sprawozdania dotacza sie uchwate zatwierdzajaca sprawozdanie oraz opinig
audytora (jesli w organizacji przeprowadzono badanie sprawozdania finanso-
wego). Jesli organizacja nie ztozyta sprawozdania, zarzad odpowiedzialny za
sprawozdawczos¢ rachunkowa moze by¢ osobiscie ukarany mandatem karno-
-skarbowym.

Organizacje prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza - musza ztozy¢ sprawozdanie finan-
sowe (sporzadzone w strukturze logicznej i elektronicznie podpisane) do Krajowego
Rejestru Sadowego (KRS). Maja na to 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania, naj-
pdzniej do 15 lipca. Sprawozdanie sktada sie do KRS elektronicznie za pomocg strony
ekrs.ms.gov.pl.

Uwaga

Dla KRS znaczenie ma wpis w rejestrze przedsigbiorcow. Jesli organizacja ma wpisana dziatalnos¢ gospodar-
cza (jest wpisana do rejestru przedsigbiorcow) to jest traktowana jak przedsiebiorca, bez wzgledu na to czy
faktycznie prowadzita dziatalnos$¢ gospodarcza czy tez nie.
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Do sprawozdania dotgcza sie uchwate zatwierdzajacg sprawozdanie oraz opinie audytora
(jesli wymog ten dotyczy organizacji).

Jesli organizacja nie ztozyta sprawozdania, KRS moze wezwac j3 do wypetnienia tego
obowiazku w ciggu 7 dni od otrzymania wezwania. Jesli zarzad nie dotrzyma tego terminu
moze by¢ ukarany mandatem karno-skarbowym. Jesli organizacja, mimo wezwania sadu,
nie ztozy sprawozdan finansowych z ostatnich dwoch lat, to KRS ma prawo uruchomié
postepowanie likwidacyjne.

Wiecej o sktadaniu sprawozdania finansowego w poradniku dostepnym w sklep.ngo.pl.

Uwaga
Organizacja prowadzaca uproszczona rachunkowos¢ (UEPIK) nie sporzadza sprawozdania finansowego.
Jej obowiazkiem jest tylko przygotowanie i ztozenie CIT-8 w US.

Organizacje pozytku publicznego (OPP) dodatkowo maja obowiazek:

¢ Sporzadzenia i zamieszczenia na stronie BIP Narodowego Instytutu Wolnosci (NIW)
sprawozdania merytorycznego oraz sprawozdania finansowego - w terminie do
15 lipca dla organizacji, ktérych rok obrotowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym
(czyli dla wiekszosci fundacji i stowarzyszen). Organizacje, ktorych rok obrotowy jest
rozny od roku kalendarzowego (czyli nie od stycznia do grudnia, ale np. od marca
do lutego danego roku), maja obowigzek zamiesci¢ wyzej wymienione sprawozdanie
w terminie do 30 listopada.

* Udostepnienia sprawozdania merytorycznego i finansowego do publicznej wiadomo-
$ci, w tym poprzez publikacje na swojej stronie internetowej — w ustawie nie wskazano
terminu, w ktérym trzeba to zrobi¢, ale jesli sprawozdania s3 zatwierdzone, nie ma
przeszkod, aby je upublicznié.

» Poddania si¢ obowigzkowemu badaniu sprawozdania finansowego, jesli spetniaja
tacznie wszystkie wymienione nizej warunki:

- realizujg zadania publiczne zlecone jako powierzone do wykonania lub do wspie-
rania zadania publicznego,
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- otrzymaty w roku obrotowym taczna kwote dotacji na realizacje zadan publicznych
okreslonych w poprzednim punkcie w wysokosci co najmniej 50 tys. zt,

- osiagnety w roku obrotowym przychody w wysokosci co najmniej 3 mln zt.

Przekazania do wtasciwego dla swojej siedziby urzedu skarbowego informacji o nume-
rze rachunku bankowego do przekazywania 1,5% podatku. Organizacje musza to zrobi¢
do 30 czerwca roku nastepujacego po roku podatkowym, za ktéry odliczany jest 1,5%
podatku. Obowigzek dotyczy nowo powstatych organizacji o statusie OPP lub tych,
ktére zmienity rachunek bankowy.

Fundacje maja obowiazek ztozenia sprawozdania z dziatalnosci za rok poprzedni do wta-

Sciwego dla siebie ministerstwa. Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ zgodnie z obowigzu-

jacym formularzem zawartym w Rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dn. 8 maja

2001 r. w sprawie ramowego zakresu sprawozdania z dziatalnosci fundacji. W rozporzadze-

niu nie zostat okreslony termin ztozenia tego sprawozdania, ale mozna przyjac, ze trzeba

je ztozy¢ do konca roku kalendarzowego za rok poprzedni.

Sprawozdanie merytoryczne fundacji powinno zostac upublicznione, np. poprzez opubli-

kowanie go na stronie internetowej organizacji.

4t

Uwaga

W 2022 r. znowelizowano ustawe o fundacjach w zakresie formy sktadania sprawozdania finansowego.
Wydano tez nowe rozporzadzenie ze wzorem sprawozdania. Niestety przepisy sa niejasne, a praktyka
poszczegblnych resortdw moze by¢ rézna. Wiecej na ten temat w artykule: Sprawozdanie fundacji za 2022
rok. Jak wygladaja nowe przepisy?

O CIT, sprawozdawczosci finansowej i merytorycznej, a takze innych obowiazkach
wiecej w poradnik.ngo.pl.

Wskazowka
Fundacje, ktore maja status OPP i zamiesScity swoje sprawozdanie na stronie BIP
NIW, nie musza juz sktada¢ sprawozdania za dany rok do wtasciwego ministra.


https://poradnik.ngo.pl/obowiazki-ngo-sprawozdanie-statut
https://publicystyka.ngo.pl/sprawozdanie-fundacji-za-2022-rok-jak-wygladaja-nowe-przepisy
https://publicystyka.ngo.pl/sprawozdanie-fundacji-za-2022-rok-jak-wygladaja-nowe-przepisy

4.4
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Ustawa o ,praniu pieniedzy”

Fundacje i stowarzyszenia s3 zobowigzane stosowac sie do zapisOw ustawy o przeciw-
dziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu. Organizacje staja sie zobowig-
zane do stosowania przepisoéw (zarowno fundacje, jak i stowarzyszenia), jesli przyjmuja
lub dokonujg ptatnosci w gotowce o wartosci rownej lub przekraczajgcej rownowartos¢
10 tys. euro. Chodzi o pojedyncza operacje lub kilka operacji, ,ktore wydaja sie ze soba

powigzane.”

Drugim najczestszym przypadkiem, kiedy przepisy te dotycza organizacji, jest prowadze-
nie przez nie dziatalnosci w zakresie gier losowych (w rozumieniu ustawy o grach hazar-
dowych) - najczesciej beda to stowarzyszenia i fundacje organizujace tzw. loterie fantowe.

Obowiazkiem takich organizacji jest m.in. opracowanie (w wersji papierowej lub elektro-
nicznej) analizy ryzyka zwigzanego z praniem pieniedzy i regularne jej aktualizowanie (raz

na 2 lata lub czesciej).

Organizacje, ktére nie planuja przyjmowad ptatnosci w gotéwce moga tez rozwazyc
umieszczenie w swoim statucie lub w polityce rachunkowosci zapisu o tresci: ,Stowarzy-
szenie nie moze przyjmowac ptatnosci w gotéwce w kwocie rownej lub przekraczajacej
rownowartosc... zt”. Zabezpieczy to je lepiej w zwiazku z obowigzkiem wprowadzania

skomplikowanych procedur zwigzanych z ustawa o ,praniu pieniedzy”.

Zapoznaj si¢ tez koniecznie z obowiazkami zwigzanymi z Centralnym Rejestrem Bene-

ficjentdw Rzeczywistych (CRBR). Wiecej w poradnik.ngo.pl.

Wzoréw szukaj w poradnik.ngo.pl. Tu znajduje sie aktualny kalendarz obowigzkéw

sprawozdawczych organizacji pozarzagdowych oraz inne wzory przydatnych
dokumentow.
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Sprawozdawczos¢ finansowa organizacji
pozarzadowej

Kazda organizacja pozarzadowa, ktora prowadzi petna ksiegowos¢, oprdcz raportow
sktadanych do darczyncdw i instytucji dotujacych (wedtug wzoréw i zasad okreslonych
w umowach), jest zobowigzana sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe. Sprawozdanie finan-
sowe sktada sie z: bilansu, rachunku zyskoéw i strat oraz informacji dodatkowe;.

Podstawowe informacje o sprawozdaniu finansowym

Sprawozdanie sporzadza sie wedtug jednego ze wzordéw (zatacznikdw) okreslonych w usta-
wie o rachunkowosci. Mozliwe jest zastosowanie przez organizacje wzoru z zatagcznika nr 1
- najbardziej podstawowego wzoru sprawozdania, przygotowanego gtownie dla przedsie-

biorstw oraz zatacznika nr 4 - dla jednostek mikro. Wiecej informacji w poradnik.ngo.pl.

Najwtasciwszym wzorem dla organizacji pozarzadowych jest wzdr zamieszczony w zatacz-
niku nr 6 do tej ustawy (obowiazuje dla sprawozdan od 2017 r.). W tym wzorze wyrdznione
sg przychody i koszty dziatalnosci nieodptatnej oraz odptatnej pozytku publicznego, czyli
dziatalnosci wynikajacej z ich statutu i kluczowej dla ich dziatania; dopiero w dalszej kolej-
nosci wykazuje sie takze informacje o dziatalnosci gospodarczej (jesli jest prowadzona).

Sprawozdanie w strukturze logicznej musi by¢ podpisane przez caty zarzad organizacji
w wersji elektronicznej i umieszczone w rejestrze KRS lub KAS. Musi by¢ tez podpisane
przez osobe, ktérej powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych i ktdra je przygotowata

(najczesciej jest to ksiegowa, ksiegowy).

Wskazowka
Trzy proste kroki do samodzielnej weryfikacji poprawnosci sporzadzenia spra-
wozdania:

1. Sprawdz w bilansie, czy suma aktywow za dany rok rowna sie sumie pasywow.
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2. Sprawdz w bilansie, czy wynik finansowy (wykazany w pasywach) jest rowny

wynikowi finansowemu z rachunku zyskéw i strat.

3. Sprawdz w bilansie, czy kwota $rodkéw inwestycji krétkoterminowych (po
stronie aktywow) jest réwna sumie Srodkow pienieznych (zgodnie ze stanem
wszystkich rachunkéw bankowych i kasy) oraz innych inwestycji finansowych
Twojej organizacji na 31 grudnia. Bank i inne instytucje finansowe przekazuja
Twojej organizacji stan srodkéw na koniec roku finansowego do potwierdzenia.

Struktura logiczna sprawozdania pozwala na przedstawienie go w formacie tzw. wizuali-
zacji - czyli zestawienia w jednym dokumencie wprowadzenia do sprawozdania, bilansu
oraz rachunku zyskow i strat, a takze czesci danych z informacji dodatkowej. Dla celéw
wizerunkowych i przejrzystosci warto sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe takze w wersji

~papierowej”, podpisanej przez wszystkie wymagane osoby.

Dobra praktyka jest przygotowanie przez zarzad komentarza zarzadczego do sprawoz-
dania finansowego, omawiajacego najwazniejsze jego elementy, zmiany wzgledem roku
poprzedniego i wskazujgcego zagrozenia oraz szanse organizacji na kolejny rok. Komen-
tarz taki moze by¢ pomocny dla organow wewnetrznego nadzoru. Zarzad powinien omo-

wi¢ przede wszystkim nastepujace elementy sprawozdania finansowego:
1. W rachunku zyskow i strat:
e poziom przychodéw, strukture przychoddw, strukture kosztow,

e pozostate koszty/przychody operacyjne czy finansowe: np. wysokie koszty finan-
sowe moga swiadczy¢ o korzystaniu z pozyczek przez organizacje czy znaczace

roéznice kursowe (takze majace wptyw na wynik finansowy),

» wynik finansowy, zmiany w tych pozycjach wzgledem roku poprzedniego; wyja-
$nienie z czego wynika strata i czy stanowi zagrozenie dla dalszego funkcjonowa-
nia organizacji; wyjasnienie co spowodowato zysk finansowy organizacji, czy jest
mozliwe utrzymanie podobnego wyniku w kolejnym roku, jaki to ma wptyw na
budowana rezerwe finansowa organizacji.
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2. W bilansie:

e stan Srodkoéw pienieznych - czyli, ile pieniedzy miata organizacja na dzien bilan-
sowy (ostatni dzien roku finansowego), jaka czes¢ tych srodkow stanowity srodki
wtasne do dowolnej dyspozycji organizacji,

 jaki jest stan naleznosci — czyli spodziewanych wptywéw srodkéw pienieznych,

» jakijest stan aktywdw trwatych - czy organizacja ma majatek o wartosci ksiegowe;.
W przypadku, gdy aktywa trwate w bilansie wynosza zero, warto zaznaczy¢, czy
organizacja ma majatek w postaci np. sprzetu komputerowego, mebli, ktéry nie
jest wykazany w bilansie, gdyz w catosci zostat zamortyzowany,

» jaka jest wartos¢ kapitatow wtasnych: szczegélnie w sytuacji, gdy kapitaty wtasne
w bilansie s3 ujemne, co stanowi wyrazny sygnat trudnej sytuacji majgtkowej or-
ganizacji, bo oznacza, ze caty majatek organizacji jest finansowany z pozyczek lub
innych zobowigzan. Zarzad powinien skomentowac¢ ten fakt proponujac sposoby
odbudowania kapitatéw wtasnych, co moze nastapic¢ poprzez generowanie dodat-
niego wyniku finansowego,

» jaka jest wartos¢ zobowigzan, czyli kosztéw czekajacych na zaptate; jaka jest war-
tos¢ pozyczek zaciagnietych przez organizacje,

e jaka jest wartos$¢ rozliczen miedzyokresowych przychodoéw i co ta pozycja obej-
muje (tu moze by¢ ujeta np. kwota dotacji, ktdra zostata przekazana organizacji na
pokrycie kosztéw kolejnego roku. Zgodnie z zasada rachunkowa réwnomiernosci
kosztéw i przychodéw kwota ta przejdzie do grupy przychodéw dopiero w tym
roku, w ktérym beda tez ponoszone koszty tego programu). Kwota rozliczer mig-
dzyokresowych przychodéw ma duze znaczenie na planowanie budzetu i Swiadczy
o posiadaniu przychodéw pewnych na dziatania kolejnego roku, co buduje stabil-
nosc organizacji.

Wiecej o sprawozdaniu finansowym (takze wzory) w poradnik.ngo.pl.

W dalszej czesci poradnika omawiamy poszczegdélne pozycje bilansu oraz rachunku
zyskéw i strat.
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5.2

Bilans

Bilans jest czescig sprawozdania finansowego, zawierajacg informacje o stanie majatku

i kapitatow wtasnych oraz o sytuacji materialnej organizacji. Bilans jest sporzadzany na

ostatni dzien roku finansowego i pokazuje obraz sytuacji organizacji na ten moment,

uwzgledniajac wszystkie wczesniejsze wydarzenia finansowe.

Przyktad

Organizacja wykazuje w bilansie stan $rodkéw pienieznych (inwestycje krotkoter-
minowe) na koniec roku finansowego w wysokosci 555 tys. zt. Oznacza to, ze tyle
pieniedzy ma organizacja na rachunkach bankowych (i w kasie), na dany dzien,

z uwzglednieniem zgromadzonych pieniedzy w latach poprzednich oraz tych,
ktére zgromadzita w ostatnim roku. Bilans pokazuje ile organizacja ma wszyst-
kich pieniedzy w danym dniu bez wzgledu na to, kiedy te sSrodki wptynety na jej
rachunki bankowe i czy sa to srodki projektowe czy jej wtasne oszczednosci.

Bilans sporzadza osoba odpowiedzialna za ksiegowos$¢ na podstawie zapisow w ksiegach

rachunkowych. Bilans jest prezentowany w formie tabeli, w ktorej po lewej stronie wyka-

zane s3 aktywa, a po prawej stronie pasywa. Suma aktywow i suma pasywéw musi sie

bilansowac, czyli kwoty te musza by¢ identyczne.
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Wskazowka

Zarowno pasywa, jak i aktywa wykazywane sa w bilansie w dwoch wartosciach -
na poczatek i na koniec roku obrotowego. Zazwyczaj bilans sporzadza sie na
ostatni dzien roku obrotowego, okreslonego w polityce rachunkowosci. Rokiem
obrotowym moze by¢ rok kalendarzowy, ale zarzad moze tez przyjac inny okres,
np. od 1 wrzesnia do 31 sierpnia, wowczas dniem ,bilansowym” bedzie 31 sierpnia.



Aktywa

Sa to wszystkie sktadniki majatkowe, ktére w danym momencie pozostaja do dyspozycji
organizacji.

A. Aktywa trwate

|.  Wartosci niematerialne i prawne - s3 to prawa majatkowe o przewidywanym okre-
sie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, np. prawa autorskie, prawa do
projektow, wynalazkéw, znakéw towarowych itd.

Il. Rzeczowe aktywa trwate — Srodki trwate o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok i np. wartosci jednostkowej powyzej 10 tys. zt, moga
to by¢: nieruchomosci - grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu, maszyny i urzadze-
nia, srodki transportu i inne rzeczy, ulepszenia w obcych srodkach trwatych, srodki
trwate w budowie itd.

[1l. Naleznosci dtugoterminowe - naleznosci z tytutu dostaw i ustug, ktére staja sie
wymagalne powyzej 12 miesiecy od dnia bilansowego.

IV. Inwestycje dtugoterminowe - nieuzytkowane przez organizacje, a nabyte dla
osiagniecia korzysci nieruchomosci, a takze udziaty, akcje czy inne papiery warto-
Sciowe itd.

V. Dtugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe - pozostate rozliczenia, ktore staja
sie wymagalne powyzej 12 miesiecy od dnia bilansowego.
B. Aktywa obrotowe
I. Zapasy - np. nabyte w celu zuzycia na wtasne potrzeby materiaty.

Il. Naleznosci krotkoterminowe - ogdt naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz nalez-
nosci z innych tytutéw niezaliczonych do aktywow finansowych, a ktére staja sie
wymagalne w ciagu 12 miesiecy od dnia bilansowego.
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1. Inwestycje krotkoterminowe - s3 to srodki pieniezne bedace w posiadaniu orga-
nizacji, czyli gotowka w kasie, srodki pieniezne w ztotowkach i walutach na rachun-

kach bankowych oraz inne aktywa finansowe.

IV. Krotkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe - koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym a dotyczace pozniejszego okresu. Np. organizacja wykupita
roczng polise ubezpieczeniowa na okres od lipca danego roku do czerwca roku
kolejnego. Polisa w catosci zostanie zaptacona w momencie zawarcia umowy, czyli
w lipcu. Do kosztéw (w znaczeniu rachunkowym) danego roku bedzie zaliczona
wartos¢ polisy za okres od lipca do grudnia. Do rozliczen miedzyokresowych czyn-
nych w bilansie bedzie zaliczona kwota polisy za okres od stycznia do czerwca
kolejnego roku.

C. Nalezne wptaty na fundusz statutowy - najczesciej dotyczy fundacji i wykazuje sie tu
nalezne wptaty fundatora na fundusz statutowy, czyli takie, ktére zostaty zadeklaro-
wane a jeszcze niewptacone.

Pasywa

S3 to zrodta finansowania majatku organizacji: fundusze wtasne, rezerwy, zobowigzania

dtugo i krotkoterminowe oraz rozliczenia miedzyokresowe i przychody przysztych okresow.
A. Fundusz wtasny

I. Fundusz statutowy — stanowi wartos$¢ funduszu zatozycielskiego, ktéry moze by¢

powiekszany z dodatniego wyniku finansowego.
Il. Pozostate kapitaty (fundusze) - inne fundusze tworzone na potrzeby organizacji.
1. 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 s3 wieksze niz koszty (nadwyzka przycho-
déw nad kosztami) lub wartos¢ ujemna w przypadku, gdy koszty sa wigksze niz
przychody.
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Uwaga
Wartos¢ w pozycji wyniku finansowego za rok obrotowy z bilansu powinna by¢ identyczna z wartoscia
w pozycji wyniku finansowego z rachunku zyskow i strat.

B. Zobowigzania i rezerwy na zobowiazania
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Rezerwy na zobowiazania - s3 to rezerwy utworzone, na zobowigzania, np. wyni-

kajace ze zobowiazan pracowniczych.

Zobowiazania dtugoterminowe - s3 to np. zobowiazania z tytutu udzielonych gwa-
rancji, poreczen, zaciaggnietych kredytow lub pozyczek o terminie sptaty dtuzszym
niz 12 miesiecy od dnia bilansowego itd.

Zobowiazania krotkoterminowe - to miedzy innymi uzyskane pozyczki i kredyty
bankowe, zobowigzania z tytutu dostaw, ustug i wynagrodzen, zobowiazania bu-
dzetowe (np. podatki i sktadki ZUS od wynagrodzen za grudzien, ktére zostana

zaptacone w kolejnym roku, w styczniu).

Rozliczenia miedzyokresowe - ta pozycja dotyczy rozliczen miedzyokresowych
przychodow, czyli takiej sytuacji, kiedy, w trakcie roku finansowego organizacja
otrzymuje dotacje, ktérg moze wykorzystywac czesciowo w biezacym, a czesciowo
w kolejnym roku. Wtedy organizacja zalicza do przychodow kwote réwna poniesio-
nym kosztom projektu w danym roku (obie pozycje przychodéw i kosztow wyka-
zane w rachunku zyskéw i strat danego roku). Pozostata kwota dotacji na pokrycie
kosztow projektu w kolejnym roku pojawi sie w rozliczeniach miedzyokresowych
w bilansie. Dzigki takiej prezentacji, wynik finansowy nie bedzie znieksztatcony
ani przez zysk w danym roku (cze$¢ dotacji przeznaczona na kolejny rok), ani przez
strate w kolejnym roku (koszty, ktére nie beda miaty pokrycia w przychodzie z do-

tacji otrzymanej w roku poprzednim).



Wzor bilansu

(nazwa organizacji)
(adres)

(NIP)

BILANS sporzadzony na dzien:

Zgodnie z zatacznikiem nr 6 do ustawy o rachunkowosci

Stan aktywow na:

GLRELL (poczatek roku) (koniec roku)

A. AKTYWA TRWALE

I. Wartosci niematerialne i prawne
Il. Rzeczowe aktywa trwate

[1l. Naleznosci dtugoterminowe

IV. Inwestycje dtugoterminowe

V. Dtugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe

B. AKTYWA OBROTOWE

|. Zapasy
Il. Naleznosci krétkoterminowe
Il. Inwestycje krétkoterminowe

IV. Krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe

C. NALEZNE WPEATY NA FUNDUSZ STATUTOWY



Stan aktywow na:

L (poczatek roku) (koniec roku)

A. FUNDUSZ WEASNY

I. Fundusz statutowy
II. Pozostate kapitaty (fundusze)
1. Zysk (strata) z lat ubiegtych

IV. Zysk (strata) netto

B. ZOBOWIAZANIA | REZERWY NA ZOBOWIAZANIA
I. Rezerwy na zobowiazania

Il. Zobowiazania dtugoterminowe

[1l. Zobowiazania krétkoterminowe

IV. Rozliczenia miedzyokresowe

Zarzad jednostki

(miejsce i data sporzadzenia)

(imig, nazwisko i podpis osoby sporzadzajacej)
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Rachunek zyskow i strat

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

Roznice pomiedzy poszczegolnymi przychodami i kosztami stanowa wyniki finansowe, np.:

1. przychody dziatalnosci statutowej minus koszty dziatalnosci statutowej = wynik finan-
sowy (zysk lub strata) dziatalnosci statutowej,

2. przychody dziatalnosci gospodarczej minus koszty dziatalnosci gospodarczej = wynik
finansowy (zysk lub strata) dziatalnosci gospodarczej.

Suma poszczegélnych wynikéw daje wynik finansowy catej dziatalnosci organizacji. Kwote
tego wyniku finansowego przenosi sie do tabeli bilansu w cze$ci pasywow.

Opis pol

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

1. Przychody nieodptatnej dziatalnosci pozytku publicznego - to przychody z dziatal-
nosci statutowe] organizacji, za ktore nie pobiera ona wynagrodzenia, np. dotacje,
darowizny, subwencje, sktadki cztonkowskie.

2. Przychody odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego - tu organizacje prowadzace
dziatalnos¢ odptatng wykazuja przychody z tej dziatalnosci, np. pobierane optaty
od uczestnikéw warsztatow.

3. Przychody pozostatej dziatalnosci statutowej — to pozostate przychody, ktére nie
kwalifikuja sie do powyzszych podpunktow (w zdecydowanej wigkszosci organiza-
cji tego rodzaju przychody nie wystepuja).

B. Koszty dziatalnosci statutowej — to koszty realizacji dziatan statutowych, z pominie-
ciem kosztow ogolnego zarzadu:

1. Przychody nieodptatnej dziatalnosci pozytku publicznego - to przychody z dziatal-
nosci statutowe] organizacji, za ktore nie pobiera ona wynagrodzenia, np. dotacje,
darowizny, subwencje, sktadki cztonkowskie.

55



56

2. Przychody odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego - tu organizacje prowadzace
dziatalnos¢ odptatng wykazuja przychody z tej dziatalnosci, np. pobierane optaty
od uczestnikéw warsztatow.

3. Przychody pozostatej dziatalnosSci statutowej — to pozostate przychody, ktére nie
kwalifikuja sie do powyzszych podpunktéw (w zdecydowanej wigkszosci organiza-
cji tego rodzaju przychody nie wystepuja).

Zysk (strata) dziatalnosci statutowej - roznica miedzy przychodami z dziatalnosci sta-
tutowej, a kosztami statutowymi. Moze to by¢ warto$¢ dodatnia (zysk), jesli przychody
sg wyzsze niz koszty, warto$¢ ujemna (strata), jesli koszty sa wyzsze niz przychody,
lub zerowa. Wynik finansowy dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego powinien
by¢ ujemny lub zerowy. Zysk na dziatalnosci odptatnej oznacza, ze zgodnie z ustawa
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie organizacja powinna zarejestrowac
dziatalnos$¢ gospodarcza.

Przychody dziatalnosci gospodarczej - tu organizacja wykazuje przychody pochodzace
z prowadzonej dziatalnosSci gospodarczej, np. ze sprzedazy ustug.

Koszty dziatalnosci gospodarczej - w tym miejscu organizacja wykazuje koszty pro-

wadzonej dziatalnosci gospodarczej.

Zysk (strata) dziatalnosci gospodarczej - w tym punkcie organizacja prezentuje wynik
dziatalnosci gospodarczej.

Koszty ogolnego zarzadu - to koszty zarzadzania organizacja, zaréwno w obszarze

dziatalnosci statutowej, jak i gospodarczej.

. Zysk (strata) dziatalnosci operacyjnej - w tym miejscu prezentowany jest wynik na

dziatalnosSci operacyjnej organizacji (suma przychodéw minus suma kosztow).

Pozostate przychody operacyjne - przychody niezwigzane bezposrednio ze zwykta
dziatalnoscig organizacji, np. przychody ze sprzedazy lub likwidacji srodkéw trwatych,

odpisane zobowigzania przedawnione, umorzone zobowiazania, odpisane rezerwy.

Pozostate koszty operacyjne - niezwigzane bezposrednio ze zwykta dziatalnoscia
organizacji, np. naleznosci przedawnione, kary i grzywny.



Przychody finansowe - np. odsetki od lokat bankowych, odsetki od srodkéw na ra-
chunku biezacym, dodatnie roznice kursowe, zyski z inwestycji finansowych itp.

Koszty finansowe - odsetki od zaciggnietych kredytow, pozyczek, ujemne roznice

kursowe itp.
Zysk (strata) brutto - taczny wynik dziatalnosci organizacji przed opodatkowaniem.

Podatek dochodowy - tym miejscu wykazujemy ewentualny podatek dochodowy od
0sob prawnych (np. dochdd przeznaczony na optate sktadek na PFRON czy na zaptate
odsetek ustawowych za opdznienie przekazania sktadek ZUS, odprowadzenie podatku).

Zysk (strata) netto - wynik na catoksztatcie dziatalnosci po odliczeniu podatku do-
chodowego, jesli taki wystapi.

Wz6r rachunku zyskow i strat

Sporzadzony zgodnie z zatacznikiem nr 6 do ustawy o rachunkowosci.

57

Dane za rok Dane za rok
poprzedni obrotowy

A. Przychody dziatalnosci statutowej:

1) przychody nieodptatnej dziatalno$ci 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 dziatalno$ci 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

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- ) + K- L)

N. Podatek dochodowy

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

Zarzad jednostki

(miejsce i data sporzadzenia)

(imie, nazwisko i podpis osoby sporzadzajacej)



5.4

Informacja dodatkowa

Informacja dodatkowa to integralny zatgcznik do bilansu i rachunku zyskéw i strat za dany

rok obrotowy. Zakres tej informacji okresla zatacznik nr 6 do ustawy o rachunkowosci.

Informacja dodatkowa powinna zawiera¢ nieobjete bilansem oraz rachunkiem zyskéw

i strat deklaracje i wyjasnienia niezbedne do oceny gospodarki finansowej jednostki,

a w szczegoblnosci:

1.
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informacje o wszelkich zobowigzaniach finansowych, w tym z tytutu dtuznych instru-
mentdw finansowych, gwarancji i poreczen lub zobowiazan warunkowych nieuwzgled-
nionych w bilansie, ze wskazaniem charakteru i formy wierzytelnosci zabezpieczonych
rzeczowo - np. wyrdéznienie zobowigzan publicznoprawnych od kontrahentéw, z tytutu

pozyczek, wynagrodzen,

informacje o kwotach zaliczek i kredytow udzielonych cztonkom organéw administru-
jacych, zarzadzajacych i nadzorujacych ze wskazaniem oprocentowania, gtéwnych
warunkdéw oraz wszelkich kwot sptaconych, odpisanych lub umorzonych, a takze zo-
bowigzan zaciagnietych w ich imieniu tytutem gwarancji i poreczen wszelkiego rodzaju
ze wskazaniem kwoty ogdétem dla kazdej kategorii,

uzupetniajace dane o aktywach i pasywach - np. szczegétowa informacje o srodkach
trwatych, wyroznienie naleznosci od instytucji udzielajacych dotacji, od kontrahentdw;
wyznaczenie kwoty srodkow pienieznych w kasie i na rachunkach bankowych bieza-
cych oraz w innych formach inwestycji finansowych. Istotne jest wskazanie struktury

rozliczen miedzyokresowych przychodéw,

informacje o strukturze zrealizowanych przychodéw ze wskazaniem ich zrodet, w tym
w szczegolnosci informacje o przychodach wyodrebnionych zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz informacje o przychodach z tytutu sktadek cztonkowskich i dotacji pochodzacych
ze Srodkdéw publicznych - np. w podziale na dotacje, darowizny rzeczowe i finansowe,

pochodzace od 0s6b prywatnych i prawnych, wptywy z 1,5%,



informacje o strukturze poniesionych kosztéw - np. w podziale na poszczegélne pro-
gramy, z wyroznieniem kosztow finansowanych z 1,5%; mozliwa jest tez prezentacja
kosztéw w uktadzie rodzajowym (np. wynagrodzenia, ustugi obce, amortyzacja), cho¢
nie oddaje ona dobrze specyfiki dziatalnosci organizacji,

dane o zrédtach zwiekszenia i sposobie wykorzystania funduszu statutowego,

jezeli jednostka ma status organizacji pozytku publicznego, zamieszcza w informacji
dodatkowej dane na temat uzyskanych przychodéw i poniesionych kosztow z tytutu
1,5% podatku dochodowego od 0sdéb fizycznych oraz sposobu wydatkowania srodkow

pochodzacych z 1,5% podatku,

inne informacje niz wymienione w pkt 1-7, jezeli mogtyby w istotny sposob wptyna¢
na ocene sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki, w tym do-
datkowe informacje i objasnienia wymienione w zataczniku nr 1 do ustawy, o ile maja

zastosowanie do jednostki.

Oprocz informacji ksiegowych (np. o srodkach trwatych, umorzeniach itd.), informacja

dodatkowa zawiera bardzo cenne, szczeg6lnie dla zarzadu organizacji, informacje szcze-

gbtowe o strukturze przychodéw statutowych i poniesionych kosztow statutowych: pro-

gramowych (z uwzglednieniem podziatu na dziatalno$¢ nieodptatna i odptatna pozytku

publicznego) oraz kosztéw ogoélnego zarzadu.

W informacji dodatkowej mozna réwniez zaprezentowac szczegdétowo wynik finansowy

z podziatem na poszczegdlne programy: suma tych ,szczegétowych wynikéw finansowych”

znajduje sie w rachunku zyskéw i strat jako jeden wynik finansowy.
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Uwaga
Sposdb prezentacji danych w informacji dodatkowej mozna dostosowac do specyfiki dziatalnosci organizacji,
pamietajac o zawarciu podstawowych informacji, o ktérych mowi wymienione wczesniej rozporzadzenie.
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Wskazowka

Czytaj sprawozdanie finansowe!

Sprawozdanie finansowe wydaje si¢ trudne do zrozumienia osobom nieznaja-
cym podstaw rachunkowosci. Zarzad organizacji powinien mie¢ umiejetnosc
przeczytania sprawozdania finansowego wtasnej organizacji. Powinien zrozu-
miec jaka jest jej sytuacja finansowa i majatkowa, zanim podpisze sprawozda-
nie oraz przedstawi je organowi nadzorujagcemu do zatwierdzenia.

Jest duzo organizacji z wieloletnim doswiadczeniem w sporzadzaniu sprawoz-
dan finansowych, ktére moga pomdéc w interpretacji danych przedstawionych
w bilansie czy rachunku zyskéw i strat naszej organizacji. Warto rozmawiac
z osobag, ktdra przygotowuje te dokumenty na podstawie ksiag rachunkowych
i moze wszystkie kwoty wyjasni¢. Wazne, zeby zarzad byt swiadomy danych
finansowych zawartych w sprawozdaniu finansowym, ktére podpisuje i wiary-
godnie przedstawit je organowi nadzoru do zatwierdzenia.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci zarzad i organ zatwierdzajacy sprawozdanie

finansowe odpowiadajg za jego prawidtowosc.



Zakonczenie

Zarzadzanie finansami organizacji pozarzagdowej nie jest zadaniem tatwym. Zarzad kazdej
organizacji powinien pozna¢ podstawowe zagadnienia z dziedziny rachunkowosci i mie¢
Swiadomos$¢ obowigzujacych przepiséw prawnych. Nie potrzebuje znac szczegotéw - od
tego sg ksiegowi, prawnicy — ale musi wiedzie¢, jak zada¢ pytanie, co trzeba doprecyzowag,
gdzie moze by¢ zagrozenie dla organizacji, a co moze byc jej szansa. Jest to niezbedne,
by organizacje spoteczne mogty efektywnie, transparentnie i profesjonalnie realizowad
swoja misje i byty skutecznie, prawidtowo zarzadzane. Mamy nadziejg, ze informacje
zawarte w niniejszym opracowaniu s3 w tym zakresie pomocne.

Teresa Zagrodzka

Absolwentka UW oraz studiéw podyplomowych SGH w zakresie audytu, kontroli zarzadczej i rachunkowosci. Od 1991
r. zwiazana z sektorem pozarzadowym w Polsce (m.in. z Fundacja im. Stefana Batorego, Fundacja dla Polski, FISE,
Stowarzyszeniem Przyjaciét Integracji, Fundacja Dajemy Dzieciom Site, Fundacja Akademia Organizacji Obywatelskich,
Fundacja Stocznia). Byta cztonkinia zarzadu w trzech fundacjach. Wspétautorka tresci finansowych w ngo.pl, autorka
artykutow i publikacji Stowarzyszenia Klon/Jawor. Konsultantka i trenerka w zakresie zarzadzania finansami organizacji.
Obecnie wspétpracuje z kilkoma organizacjami w zakresie modyfikacji istniejacego modelu zarzadzania finansami
w celu zwiekszenia jego efektywnosci, dostosowujac go do kultury pracy w organizacji.

Tomasz Bruski

Dyrektor finansowy i cztonek Zarzadu Akademii Rozwoju Filantropii, posiada ponad 25-letnie doswiadczenie w dziedzinie
zarzadzania finansami w organizacjach pozarzadowych. Szkoleniowiec, konsultant, autor i wspétautor opracowan
dotyczacych finanséw w organizacjach spotecznych. Wspéttwérca pierwszej polskiej strony internetowej poswigconej
zarzadzaniu finansami w organizacjach pozarzadowych w ngo.pl. W latach 2002-2014 wyktadowca na Podyplomowym

Studium Zarzadzania Organizacjami Pozarzadowymi w Collegium Civitas.
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INFOGRAFIKA
Ksiegowos¢ a zarzad NGO.
Pamietaj o podstawach

dobrej wspotpracy

1. Dobry podziat obowiazkoéw miedzy zarzadem organizacji pozarzadowej i ksiegowoscia

|
Ksiegowa/-y

U odpowiada za prowadzenie ksiag
rachunkowych, biezace ptatnosci,
podatki, ZUS

M sporzadza sprawozdania i deklaracje
na czas

U reprezentuje wobec urzedéw (np. US,
ZUS)

U rejestruje chronologicznie przychody,
koszty

U pilnuje poprawnosci rachunkowe;j

U zna statut organizacji

Zarzad

U informuje ksiegowos$¢ o nowych
dziataniach

M opisane dokumenty finansowe
przekazuje na czas do ksiegowosci

1 zaprasza ksiegowa/-ego na spotkania
zespotu

zgtasza ryzyka (np. gdy wydatki sa
niezgodne z celami statutowymi NGO)

zgtasza nieprawidtowosci
w dokumentacji finansowej -
proponuje rozwigzania

dostarcza na czas dane, zestawienia
w formacie czytelnym dla zarzadu
(do biezacego monitoringu finanséw)

tworzy plan kont z zarzadem
(narzedzie do monitoringu kosztéw

i przychodéw, zarzadzania budzetem
NGO, sprawozdawczosci finansowej)

reaguje na zagrozenia,
nieprawidtowosci — poszukuje
rozwigzan, bierze odpowiedzialnos¢

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

63



2. Relacja wzajemnego zaufania, wspotpracy obydwu stron
M rozpoznaja i respektuja swoje oczekiwania, szukajg porozumienia
U ucza sie swojego jezyka:

- zarzad wie, co to jest obrotéwka, zobowiazanie, naleznos¢, umie czytac
sprawozdanie finansowe itd.

- ksiegowosc rozumie budzet, koszty bezposrednie i posrednie, rozréznia
dziatalno$¢ odptatna i gospodarcza itd.

M ksiegowa/-y jest sprzymierzericem zarzadu NGO

edu.ngo.pl

Edukacja z ngo.pl

Kursy online, poradniki,
webinary - przydatne dla kazdej
organizacji pozarzadowej

Zobacz oferte
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https://edu.ngo.pl

ngo.pl

Miejsce przyjazne Twojej organizacji. Badz na biezaco,
korzystaj codziennie! Czytaj, informuj, zapraszaj!

REDAKCJA SKEAD
Renata Niecikowska, zespét poradnik.ngo.pl Jacek Zamecki
WYDAWCA:

Stowarzyszenie Klon/Jawor

ul. Szpitalna 5/5, 00-031 Warszawa

portal organizacji pozarzadowych ngo.pl

Infolinia dla organizacji pozarzadowych: 801 646 719 (od pon. do pt. w godz. 9:00-13:00)

Mato jest aktywnosci, ktore daja az tyle satysfakcji i poczucia wptywu, jak dziatalnos¢
spoteczna. Zyczymy Ci, niech Twoja dziatalno$¢ ciagle doskonali sie i przynosi wiele
zadowolenia. Jesli zechcesz, bedziemy Ci w tej drodze towarzyszy¢. Kazdego roku udzielamy
ponad 4 tysiecy porad. PomogliSmy zatozy¢ i prowadzic tysigce stowarzyszen i fundacji.
Pomozemy i Tobie.

poradnik.ngo.pl
Kompendium wiedzy o zaktadaniu i prowadzeniu NGO. Mamy odpowiedz na kazde pytanie!
Sprawdzaj, co sie zmienito w przepisach. Korzystaj z porad. Skontaktuj si¢ z doradca.

edu.ngo.pl
Kursy online, poradniki, webinary — przyjazne dla kazdej organizacji pozarzadowe;j.

Przedruki lub przenoszenie catosci lub czesci tej publikacji na inne nosniki mozliwe wytacznie za zgoda wtasciciela
praw autorskich. Niniejszy poradnik powstat z zachowaniem wszelkiej starannosci o rzetelnos¢, jednak wydawca
nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki zastosowania sie do zamieszczonych porad.

6O X @ 9 O

stowarzyszenie
klon / jawor


https://poradnik.ngo.pl/
http://edu.ngo.pl
https://www.linkedin.com/company/ngopl/
https://www.youtube.com/portalngopl
https://www.instagram.com/portalngopl/
https://www.facebook.com/ngopl
https://twitter.com/ngopl

