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PODSTAWA PRAWNA:

+ Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.)

+ Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873)

« Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(Dz. U. Nr 21, poz. 86)

+ Ustawa z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od oséb fizycz-
nych (Dz. U. Nr 80, poz. 350)

+ Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych
(Dz. U.z 2006 1., Nr 164, poz. 1163 z p6zn. zm.), znowelizowana Ustawg
z dnia 13 kwietnia 2007 r. (Dz. U. Nr 82, poz. 560)

+ Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 8 maja 2001 r. w sprawie
ramowego zakresu sprawozdania z dziatalnosci fundacji (Dz. U. Nr 50,
poz. 529)

+ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 listopada 2001 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci dla niektérych jednostek niebedacych
spotkami handlowymi, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej

(Dz. U.Nr 137, poz. 1539 z p6zn. zm.)

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

I. WSTEP

Prowadzenie ksigg rachunkowych jest dla wielu oséb rzeczg trudng i niezrozu-
miat3. Z naszego dotychczasowego doswiadczenia ze wspétpracy z organizacja-
mi pozarzgdowymi wynika, ze zaréwno dyrektorzy, pracownicy merytoryczni, jak
i cztonkowie zarzgdu czy cztonkowie rady danej organizacji nie zawsze wgtebiaja
sie w sprawy finansowo-ksiegowe, ograniczajgc swoja wiedzeg o finansach orga-
nizacji do stanu konta bankowego, budzetu, czy rozliczenia z darczyfncami.
Wraz z rozwojem dziatan organizacji non-profit, profesjonalizacjg wspétczesnych
instytucji finansujacych organizacje pozarzgdowe oraz dgzeniem do oceny efek-
tywnosci dziatan spofecznych rosng, wymagania dotyczace zarzadzania finansami
w organizacjach pozarzadowych. Wiele instytucji, ktére udzielaja pomocy finan-
sowej organizacjom pozarzagdowym coraz czesciej prosi o rzetelne sprawozdania
finansowe, zawierajgce bilans, rachunek zyskéw i strat oraz informacje dodat-
kowa, a nierzadko takze opinie audytora. Czesto takze monitoring wykorzysta-
nia przyznanej dotacji polega na dos¢ szczegétowej analizie sposobu prowadze-
nia ksiggowosci. Jesli organizacje pozarzagdowe chcg korzystac z ustug instytucji
finansowych takich, jak bank, w szerszym zakresie (np. z kredytéw), to réwniez
muszg spetniaé¢ podstawowe wymogi formalne w zakresie przedstawianej do-
kumentacji finansowe;.

Czym jest wiec prowadzenie ksigg rachunkowych? Nie jest to tylko wypetnia-
nie rubryk, zbieranie i przepisywanie kwot z rachunkéw i faktur, czyli prosta re-
jestracja wydarzen finansowych. Od tego, jakie s3 przyjete zasady finansowe
w danej organizacji, czyli np. jak jest utozony plan kont, jak sg kwalifikowane
wydatki programowe i administracyjne, zalezy ostateczny wynik finansowy or-
ganizacji, a wiec finansowy wskaznik jej dziatalnosci. Z drugiej strony, przejrzy-
sty, konsekwentny i rzetelny sposéb prowadzenia ksigg finansowych jest jedng
z najlepszych rekomendacji danej organizacji. Dopracowany plan kont i system
ksiegowy bardzo utatwia rozliczanie sie z otrzymanych dotacji, pozwala na szyb-
kie wygenerowanie potrzebnych informacji na temat np. kosztéw danego pro-
gramu, kosztéw administracyjnych, pomaga przy ocenie rentownosci dziatalno-
Sci catej organizacji i usprawnia jej prace.

Wrtasciwym celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest rejestracja wydarzen
finansowych przy zachowaniu obowigzujacych przepiséw, ktorej efektem jest
przejrzysty obraz dziatalnosci i finanséw organizacji.

Wspofczesny lider organizacji pozarzagdowej, petnigcy w niej odpowiedzialng
funkcje zarzadzajgcego, powinien umieé przeczytac bilans oraz rachunek zyskéw
i strat. Powinien wspéfpracowac przy utozeniu planu kont tak, aby jak najlepiej
stuzyf on interesom organizacji, przy zachowaniu wymogoéw formalnych. Moze
sie zdarzy¢, ze ta wiedza pomoze mu w dyskusji z jego ksiegowym i wspdlnie
znajda nowe rozwigzania znacznie ufatwiajgce wtasciwe przedstawienie dzia-
falnosci organizacji w ksiegach rachunkowych.
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Zachecamy wiec do wspétpracy z ksiegowymi, do wspéttworzenia planu kont
- co moze by¢ pasjonujacg prébg uchwycenia charakterystyki wtasnej organi-
zacji, wreszcie do czytania i rozumienia bilansu, rachunku zyskéw i strat i infor-
macji dodatkowe;j.

Jednoczesnie pragniemy zwrdci¢ uwage, ze zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami, to zarzad organizacji personalnie ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidto-
wosc i rzetelnosé prowadzenia ksigg rachunkowych.

W niniejszym opracowaniu postaramy sie przyblizy¢ podstawowe zasady i na-
rzedzia niezbedne do zarzgdzania finansowego w organizacji pozarzgdowej. Nie
moze ono jednak by¢ jedynym zrédtem wiedzy finansowej, a jedynie forma zwro-
cenia uwagi na najistotniejsze zagadnienia.

Ksiegowos$¢ powinna by¢ prowadzona przez osobe, ktéra dobrze orientuje sie
w przepisach finansowych i posiada odpowiednig praktyke. Przy zatrudnieniu
osoby do prowadzenia ksiggowosci, nalezy okresli¢ w umowie jej zakres obo-
wigzkéw i odpowiedzialnosci. W przypadku, gdy ksiegowos¢ prowadzi biuro ra-
chunkowe, wiasciciel tego biura musi posiadac certyfikat Ministerstwa Finanséw
upowazniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

* Ksiegowos$¢ w organizacji pozarzadowej, to ksiegowos¢
petna, czyli prowadzona za pomoca ksiegi gtéwnej,
wedtug ustalonego planu kont.

Najkorzystniejszg forma prowadzenia ksiegowosci jest postugiwanie sie od-
powiednim programem finansowo-ksiegowym (ksiegowo$¢ mozna prowadzic
réwniez ,recznie”, czyli za pomocg odpowiednich dziennikéw i kartotek, ale jest
to bardzo pracochtonne). Obecnie na rynku istnieje bardzo wiele takich progra-
mow, ktére w zupetnosci odpowiadajg potrzebom prowadzenia podstawowej
rachunkowosci organizacji pozarzagdowej. Ceny tych programéw wahajg sie od
800 ztotych do kilku tysiecy zfotych (w wersji podstawowej). Oczywiscie, zeby ta-
kie oprogramowanie spetniato swojg funkcje, niezbedne jest opracowanie odpo-
wiedniego planu kont i zatozenie zgodnych z nim zbioréw w programie kompu-
terowym. Informacje o oprogramowaniu finansowo-ksiegowym mozna znalez¢
na stronie http:/www.bdr.org.pl.

II. POLITYKA RACHUNKOWOSCI, KOSZTY,
BUDZET, UMOWY

Kazda organizacja pozarzgdowa, jako osoba prawna, zgodnie z ustawg o rachun-
kowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku, powinna opracowac polityke rachunkowo-
sci (zasady finansowe), wedtug ktdrej prowadzone s3 ksiegi rachunkowe. Zasady
te przyjmuje sie uchwatg zarzadu, ktéra musi by¢ podpisana przez upowaznione
osoby. W dokumencie tym oprécz przyjetego planu kont, powinny znalez¢ sig in-
formacje o sposobie kwalifikowania kosztéw z podziatem na koszty programowe
iadministracyjne. Zasady finansowe okreslajg tez sposéb obiegu, przechowywa-
nia i archiwizacji dokumentacji finansowej oraz osobe odpowiedzialng za prze-
strzeganie wszystkich procedur okreslonych w polityce rachunkowej organizacji
i odpowiednich przepisach. Zasady finansowe powinny okreslac réwniez sposéb
amortyzowania srodkéw trwatych, informacje o sposobie ksiegowania kosztéw
przynalezacych do roku poprzedniego, a realizowanych w roku nastgpnym, itd.
Kazda zmiana zasad powinna znalez¢ si¢ w aneksie, podpisanym przez osoby do
tego upowaznione. Polityke rachunkowosci opracowuje ksiegowy wspélnie z za-
rzadem lub osobg odpowiedzialng za zarzadzanie finansami w organizacji.

1. Plan kont

Gtéwna czescig polityki rachunkowosci jest plan kont. Powinien by¢ on zatozony
zgodnie z obowigzujacg ustawg o rachunkowosci, ale réwniez powinien odzwier-
ciedlac¢ dziatalnos¢ danej instytucji. Plan kont powinien by¢ spisany i zatwierdzo-
ny przez zarzad organizacji. Wszelkie zmiany istotne (poza rozbudowywaniem
analityki) dotyczace sposobu ksiegowania powinny by¢ dokonane na pismie jako
aneks do zatwierdzonego planu kont i podpisane przez zarzad.

Plan kont jest numerycznym wykazem kont ksiegowych,
czyli zhiorow, w ktorych rejestrowane s3 dane
finansowe.

Zbiory te pozwalajg na ewidencjonowanie i uszeregowanie wszystkich operacji
finansowych w organizacji. Plan kont sktada sie z kont podstawowych - synte-
tycznych, ktére okreslaja gtéwne grupy operacji finansowych (np. koszty wyna-
grodzen) oraz kont analitycznych, ktére pozwalajg uszczegdtowic zapisy na kon-
cie syntetycznym.

Plan kont jest instrumentem ufatwiajgcym zaréwno syntetyczne, jak i analitycz-
ne ujecie wszystkich operacji finansowych zachodzgcych w danym okresie w or-
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ganizacji. Plan kont powinien stuzyé poprawnemu sporzadzeniu bilansu i ra-
chunku zyskéw i strat: uktad wybranych kont powinien odpowiada¢ konkretnym
pozycjom z rachunku zyskéw i strat np. koszty finansowe, pozostate przychody
operacyjne, itd. Uktad planu kont powinien umozliwia¢ sprawne przygotowa-
nie raportéw dla darczyncéw, z wykonania danego programu, jak tez z ogélnej
dziatalnosci organizacji. Niezwykle istotne w konstrukcji planu kont jest rozwi-
nigcie analityki, czyli kont pomocniczych, na ktérych zapisy ksiggowe beda do-
starczaty nam szczegdtowych informacji. Dla celéw sprawozdawczych (okreslo-
nych przez Ministra Finanséw w odpowiednim Rozporzgdzeniu) np. w rachunku
zyskow i strat musimy podac poniesione koszty programowe (nazywane w do-
kumencie ,statutowe”) w jednej kwocie oraz koszty administracyjne w rozbiciu
na szes$¢ podstawowych kategorii. Dla naszych potrzeb jako grantobiorcy, kto-
ry przed darczyncg musi szczegétowo zdac sprawozdanie z wykorzystania jego
srodkéw, jedna kwota kosztéw programowych nie wystarcza, musi by¢ rozbita
na poszczegdlne programy i kategorie budzetowe. Przemyslana struktura kont
kosztowych pozwoli nam na $ledzenie kosztéw z podziatem np. na zrédta finan-
sowania czy prowadzone programy. Odpowiednio opracowana struktura kont
przychodéw da nam obraz tego, w jakiej wysokosci i od kogo uzyskalismy przy-
chody. Analityka do konta wyniku finansowego pokaze nam, ktére z programéw
czy przedsiewziec przyniosto strate lub zakoriczyto sie zyskiem, inaczej méwiac,
na ktére z programoéw wystarczyfo nam srodkéw, lub nawet zostato ich czes¢ do
dalszej realizacji, a ktére byty deficytowe w danym roku (co moze oznaczaé, ze
w ramach tych programéw powinnismy otrzymac srodki finansowe w roku na-
stepnym na pokrycie kosztéw roku poprzedniego).

Ponizej podajemy propozycje uktadu planu kont z pominieciem niektérych kont
i zespotow, ktore sg rzadko wykorzystywane w przypadku organizacji niepro-
wadzacej dziatalnosci gospodarczej. Konkretne numery kont mogga odbiegac od
tutaj zaproponowanych, jednak grupy kont powinny zawierac si¢ w tych prze-
dziatach. Do kazdego konta przypisany jest krétki komentarz dotyczacy rodzaju
operacji ksiegowanych na danym koncie.

ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY
010 - 015 - konta Srodkéw trwatych
(ewidencja nieruchomosci, maszyny, srodki transportu)
020 - 025 - konta wartosci niematerialnych i prawnych
(ewidencja praw autorskich, praw do patentéw, projektow)
070 - 075 - konta umorzen srodkow trwatych i wartosci niemate-
rialnych i prawnych
(odpisy umorzeniowe)
080 - 085 - konta inwestycji
(inwestycje zwigzane z budowa, montazem lub zakupem $rodkéw
trwatych)

IL. POLITYKA RACHUNKOWOSCI, KOSZTY, BUDZET, UMOWY

ZESPOt 1 - SRODKI PIENIEZNE

100 - konto kasy

(ewidencja gotéwki w kasie)

130 - konto biezgcego rachunku bankowego

(ewidencja operacji na rachunku bankowym)

131 - konto pomocniczego rachunku bankowego

(ewidencja operacji na rachunku bankowym, wydzielonym do obstu-
gi konkretnego programu)

135 - konto walutowe

(ewidencja operacji na koncie walutowym)

137 - konto lokat bankowych

(ewidencja lokat na rachunkach bankowych)

145 - konto srodki pieniezne w drodze

(ewidencja przeptywu srodkéw np. z kasy do banku, jesli przeptyw ten
trwa dtuzej niz jeden dzien)

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

201 - konto rozrachunkéw z odbiorcami

(naleznosci z tytutu np. udzielonych i nierozliczonych dotacji)

202 - konto rozrachunkéw z dostawcami

(zobowigzania z tytutu ustug, dostaw itp.)

220 - konto rozrachunkéw z budzetem Paristwa

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

230 - konto rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wynagrodzen
(ewidencja rozrachunkéw z pracownikami otrzymujacymi wyna-
grodzenie. Zalecane jest utworzenie kont analitycznych dla kazde-
go z pracownikéw oraz odrebnie dla oséb zatrudnianych na umowe
zlecenia i o dzieto)

232 - konto pozostatych rozrachunkéw z pracownikami

(ewidencja pozostatych rozrachunkéw np. zaliczek pobranych przez
pracownikéw na zakup materiatow)

235 - konto rozrachunkow z wolontariuszami

(ewidencja i rozliczenie zaliczek pobranych przez wolontariuszy)
240 - pozostate rozrachunki

(ewidencja rozrachunkéw, niewymienionych wyzej)

ZESPOL 5 - KOSZTY

500 - konto kosztéw programowych

(ewidencja kosztéw dotyczacych statutowej dziatalnosci programo-
wej organizacji)

Bardzo wazne jest, by w ramach tego konta utworzy¢ takie konta
analityczne, badz kolejne konta syntetyczne, ktére pozwolg na wy-
odrebnienie kosztéw programowych zgodnie z naszymi potrzebami
np. podziat kosztéw wedtug zrédet finansowania lub realizowanych
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programéw oraz pozycji budzetowych zawartych w formularzach roz-
liczeniowych dla darczyfncéw.

550 - konto kosztéw administracyjnych

(stuzy do ewidencji kosztéw zakwalifikowanych jako administracyj-
ne z podziatem na kategorie okreslone przez Ministra Finanséw wg
pozycji z rachunku zyskdw i strat)

550 - 1 - zuzycie materiatow i energii

(koszty materiatéw biurowych i zuzycia energii)

550 - 2 — ustugi obce

(koszty ustug obcych, takich jak ustugi pocztowe, bankowe, teleko-
munikacyjne, najmu i inne)

550 - 3 - podatki i optaty

(koszty optat skarbowych, podatku od nieruchomosci i innych)

550 - 4 - wynagrodzenia i Swiadczenia na rzecz pracownikow
(koszty wynagrodzen, w tym etaty, zlecenia, umowy o dziefo oraz
sktadki ZUS, odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i po-
zostate Swiadczenia)

550 - 5 - amortyzacja

(ewidencja kosztéw amortyzacji rzeczowego majatku trwatego i war-
tosci niematerialnych i prawnych)

550 - 6 — pozostate koszty administracyjne

(koszty, ktére nie kwalifikuja sie do powyzszych kategorii)

ZESPOL 6 - ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW

640 - konto rozliczenn miedzyokresowych czynnych

(ewidencja kosztéw poniesionych w okresie sprawozdawczym, doty-
czacych pézniejszego okresu)

641 - konto rozliczen migdzyokresowych biernych

(ewidencja kosztéw dotyczacych biezacego okresu, ale jeszcze nie
poniesionych)

ZESPOL 7 - PRZYCHODY | KOSZTY ICH OSIAGNIECIA

740 - konto przychodéw statutowych

(stuzy do ewidencji przychoddéw statutowych, takich jak dotacje, da-
rowizny i inne)

Do konta przychodéw statutowych dobrze jest utworzyc¢ konta ana-
lityczne z podziatem na poszczegélne zrédta finansowania, np. 740-1
osoby prywatne, 740-2 organizacje pozarzgdowe, 740-3 firmy prywat-
ne, 740-4 zrédta publiczne, itd. z mozliwoscig rozwijania analityki tak,
aby mozna byfo sledzi¢ wysokos¢ wptat poszczegdlnych darczyncow.
W przypadku stowarzyszen nalezy utworzyc¢ tez konto analityczne, na
ktérym ksiegowane beda sktadki cztonkowskie — kwote sktadek trze-
ba wykazaé w rachunku zyskéw i strat.

II. POLITYKA RACHUNKOWOSCI, KOSZTY, BUDZET, UMOWY

751 - konto przychodéw finansowych

(na koncie tym ujmowane s3 uzyskane odsetki bankowe, dodatnie
réznice kursowe i inne przychody finansowe)

752 - konto kosztow finansowych

(stuzy do ewidencji odsetek od pozyczek i kredytéw oraz ujemnych
réznic kursowych i pozostatych kosztéw finansowych)

761 - konto pozostatych przychodéw operacyjnych

(pozostate przychody niezwigzane bezposrednio z dziatalnoscig orga-
nizacji, np. z likwidacji i sprzedazy srodkéw trwatych)

762 - konto pozostatych kosztéw operacyjnych

(pozostate koszty niezwigzane bezposrednio z dziatalnoscig organizacji)
771 - konto zyskéw nadzwyczajnych

(na koncie ujmowane s3 zyski zwigzane z losowymi zdarzeniami, nie
zakwalifikowane do pozostatych przychodéw)

772 - konto strat nadzwyczajnych

(na koncie ujmowane s3 straty dotyczace niepowtarzalnych zdarzen,
nie zakwalifikowane do pozostatych przychodéw)

ZESPOt 8 - FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY
800 - konto funduszu statutowego (stan tego konta przedstawia wy-
sokos¢ funduszu statutowego organizacji)
820 - konto rozliczenia wyniku finansowego
(na koncie tym rozlicza si¢ wynik finansowy organizacji za rok po-
przedni, zgodnie z przyjeta uchwata zarzadu)
840 - konto rezerw
(stuzy do ewidencji tworzonych rezerw, np. na naleznosci)
845 - konto przychodéw przysztych okreséw
(ewidencjonuje przychody otrzymane w biezagcym okresie sprawoz-
dawczym, a dotyczace realizacji kosztéw w terminie pézniejszym)
850 - konto Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(na tym koncie ksiegowane sg zwiekszenia (odpisy) i operacje doty-
czace wykorzystania ZFSS)
860 - konto wyniku finansowego
(na konto wyniku przeksiegowuje sie na koniec okresu sprawozdaw-
czego wszystkie przychody i koszty; réznica pomiedzy przychodami
i kosztami stanowi wynik finansowy organizacji za dany okres).
870 - konto podatku dochodowego od 0s6b prawnych
(ewidencja rozliczenia ewentualnego PDOP)

2. Koszty programowe i administracyjne

Kazda organizacja spotyka sie z problemem podziatu kosztéw na programo-
we i administracyjne. Niestety nie ma jednej, obowiazujacej wszystkie organi-
zacje definicji.
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Za koszty programowe mozna uwazac koszty zwiazane
z realizacja danego programu, ktérego cel zgodny jest
z celami statutowymi jednostki; takie koszty, hez
ktérych dany program nie mégthy funkcjonowac.

Np. fundacja prowadzi program dotacyjny, udzielajgc pomocy finan-
sowej organizacjom, jak réwniez organizujac konferencje. W takim
przypadku kosztami programowymi moga byc:

* udzielone dotacje;

* koszty organizacji konferencji (wynajem sal, wynagrodzenia dla
0s6b prowadzacych konferencje, honoraria dla uczestnikéw panelu
dyskusyjnego, wyzywienie uczestnikéw, przygotowanie materiatow
konferencyjnych);

* wynagrodzenie koordynatora programu (catkowite lub czesciowe
wynagrodzenia pracownika merytorycznego wraz z odpowiednio do-
liczonymi sktadkami ZUS);

* materiafy biurowe, czynsz za biuro, telefony, optaty pocztowe
i opfaty bankowe $cisle zwigzane z przygotowaniem i realizacjg kon-
ferencji. Optaty stafe, takie czynsz za biuro, czy koszty rozméw tele-
fonicznych, powinny by¢ proporcjonalnie podzielone i przyporzgdko-
wane w odpowiedniej czesci do realizacji programu, a co za tym idzie
do kosztéw programowych.

* Za koszty administracyjne mozna przyjac inne koszty,
ktére nie zostaty zakwalifikowane jako koszty
programowe. Moga nimi hyé np. materiaty hiurowe,
znaczki pocztowe zwiazane ze zwykta obstuga hiura,
obstuga ksiegowa czy koszt sprzatania hiura organizacji.

Mozna przyjac takze, ze wspélne koszty dla dziatar programowych i administra-
cyjnych, takie jak wynagrodzenie dyrektora, czynsz za biuro, optaty bankowe
i pocztowe moga byc dzielone ustalong wartoscig procentowg na koszty progra-
mowe i administracyjne. Rbwnoczes$nie koszty te powinny by¢ przyporzadkowy-
wane odpowiednim zrédtom finansowania.

Trzeba zaznaczyé, ze podziat kosztdw na programowe i administracyjne jest ar-
bitralnym wyborem kazdej organizacji, powinien by¢ jednak racjonalny i przej-
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rzysty. Coraz wiecej instytucji udzielajgcych pomocy organizacjom pozarzado-
wym stawia pytanie we wniosku o dotacje o przyjete kryteria takiego podziatu,
dlatego tez trzeba by¢ sSwiadomym dokonanego wyboru i konsekwentnie stoso-
wac przyjete zasady w sprawozdaniach.

3. Dokumentacja finansowa

* KAZDY dokument ksiegowy (rachunek, faktura,
lista ptac, umowa, nota ksiegowa, itd.) powinien hy¢
zatwierdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym
i merytorycznym przez upowazniona do tego osohe
i opisany w sposoh nie pozostawiajacy watpliwosci co
do klasyfikacji danego wydatku, zrédet jego finansowania
i zgodnosci z celami statutowymi naszej organizacji.

Na przykfad pod wzgledem formalno-rachunkowym zatwierdza¢ moze osoba
odpowiadajaca za prowadzenie ksiggowosci, pod wzgledem merytorycznym
prezes organizacji lub upowazniony koordynator programu (sktadane podpisy
muszg by¢ zgodne ze stosownymi upowaznieniami zarzadu). Dobrg praktyka
jest wpisywanie daty zatwierdzenia dokumentu. Instytucje finansujgce zwykle
majq bardzo szczeg6towe wymagania co do opisu, ktéry musi by¢ umieszczony
na dokumencie, np. moze by¢ wymagany numer umowy grantowej, numer ka-
tegorii budzetowej, tytut projektu, itd. Przed rozpoczeciem gromadzenia i opi-
sywania dokumentacji projektowej musimy zapoznac sig szczegétowo z wytycz-
nymi w tym zakresie.

Dokumentacja finansowa powinna by¢ zabezpieczona i przechowywana w po-
rzadku chronologicznym przez okres co najmniej pieciu lat od zakoriczenia roku
obrotowego. Dokumentacja dotyczgca zatrudnienia oséb i ich wynagrodzenia
musi by¢ przechowywana przez pigcdziesiat lat. Osoby nieupowaznione nie po-
winny miec¢ dostepu do dokumentacji finansowe;j.

4. Budzet i jego realizacja

Zgodnie ze statutem organizacji, zarzad powinien zatwierdzaé¢ program dziafa-
nia i budzet na dany rok. Najlepsza formg takiego zatwierdzenia jest podjecie
uchwaty przez zarzgd w formie pisemnej, do ktérej zatgcznikiem bedzie prelimi-
narz budzetowy. Wszystkie nietypowe wydatki statutowe powinny znalez¢ swo-
je uzasadnienie w decyzjach zarzadu. Uchwaly i protokoty z posiedzer zarzadu
powinny by¢ osobno gromadzone, ponumerowane i chronologicznie przechowy-
wane réwniez w dokumentacji ksiggowej. Zarzad powinien réwniez monitoro-
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wac realizacje budzetu i przedstawiac jego rozliczenie, np. przed walnym zgro-
madzeniem w stowarzyszeniu.

5. Numery identyfikacyjne

Kazda organizacja powinna posiada¢ numer KRS, numer identyfikacyjny REGON,
nadawany przez Gtéwny Urzad Statystyczny oraz numer identyfikacji podatko-
wej NIP, nadany przez urzad skarbowy.

6. Zawieranie umow

Nalezy pamigtac, ze:

* Kazda organizacja wynajmujaca lokal na biuro powinna mie¢ pod-
pisang umowe o wynajem lokalu (lub umowe uzyczenia, jesli np. nie
wynajmujemy biura, a bezptatnie korzystamy z pomieszczen naleza-
cych do osoby prywatnej, np. jednego z czfonkéw organizacji).

e W przypadku korzystania ze sprzetu biurowego nalezgcego do in-
nych instytucji i pokrywania przez organizacje czesci kosztéw eksplo-
atacyjnych tego sprzetu, organizacja powinna mie¢ podpisane umo-
wy uzyczenia tego sprzetu.

e W przypadku korzystania przez pracownikéw (lub wolontariuszy)
organizacji z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych (przy
wyptacie miesiecznego ryczaftu) powinna by¢ podpisana z pracow-
nikiem umowa uzyczenia samochodu prywatnego do celéw stuzbo-
wych.

* Przy otwieraniu kont bankowych powinny by¢ zawarte z bankiem
umowy o prowadzeniu rachunkéw bankowych, zaréwno biezgcych
jak i terminowych.

* Przykorzystaniu z ustug biura rachunkowego nalezy zawrze¢ umo-
we o Swiadczenie ustug ksiegowych i poinformowac o tym fakcie
wtasciwy dla siedziby organizacji urzad skarbowy (informacje o tym
umieszczamy na formularzu NIP-2).

* W przypadku zawarcia umowy o dzieto, wykonawca powinien zfo-
zy¢ oswiadczenie podatkowe, w przypadku zawarcia umowy zlecenia,
zleceniobiorca powinien ztozy¢ oswiadczenie podatkowe i formularz
danych osobowych do celéw ZUS. W przypadku umowy o dzieto wy-
konanie tej umowy powinno by¢ potwierdzone protokotem odbioru
dzieta.

* W przypadku udzielania wsparcia finansowego innej organizacji,
nalezy zawrze¢ umowe z obdarowanym i upewnic sig, ze dotowana
dziatalnos¢ miesci sie w celach statutowych naszej organizacji.
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III. EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH
I WYPOSAZENIA, KASA, GOSPODARKA
FINANSOWA

1. Srodki trwate

Organizacja posiadajgca $rodki trwate powinna prowadzi¢ ewidencje tych srod-
kéw i dokonywac odpowiednich odpiséw amortyzacyjnych w tabeli amortyzacyj-
nej. Wszystkie srodki trwate powinny posiadac oznaczenia zgodne z ewidencja,
tak by umozliwi¢ ich tatwg identyfikacje. Przynajmniej raz na cztery lata powinno
przeprowadzac si¢ inwentaryzacje, czyli spis z natury srodkéw trwatych i wypo-
sazenia nalezgcego do organizacji. W przypadku, gdy Srodek trwaty czy element
wyposazenia ulegnie zepsuciu lub zuzyciu i nie nadaje sie do dalszej eksploatacji,
nalezy sporzadzi¢ odpowiedni protokét likwidacji i spisa¢ go na straty.

2. Prowadzenie kasy

Organizacja prowadzaca samodzielnie kase (dokonuje obrotu gotéwkowego,
tzn. reguluje zobowigzania gotéwka i przyjmuje wptaty gotéwkowe) jest zobo-
wigzana do przygotowania Raportu Kasowego, ktéry skfada si¢ z zestawienia
uporzadkowanych, wg dat, ponumerowanych faktur i rachunkéw zaptaconych
gotowka oraz dowoddéw wptat do kasy (np. dowdéd bankowy czy dokument KP —
Kasa Przyjmie), podsumowanych i z zaznaczonym stanem kasy na poczatek i na
koniec danego okresu - najczesciej miesigca. Wszystkie dokumenty stwierdza-
jace wyptyw gotéwki z kasy powinny posiadaé czytelny podpis osoby otrzymu-
jacej te gotéwke. Przynajmniej raz do roku powinno przeprowadzac sie kontro-
le stanu kasy, potwierdzajac to protokotem.

3. Gospodarka finansowa

Kasa - nie nalezy przechowywac w niej duzej gotéwki z powodoéw bezpieczen-
stwa, jak i z tego wzgledu, ze gotéwka w kasie nam nie procentuje. Wszystkie
wieksze wptaty do kasy powinno sie niezwtocznie deponowac w banku.

Bank - na biezacym rachunku bankowym organizacja nie powinna przechowywac
duzych kwot. Na srodki, ktore pozostaja w dyspozycji organizacji ponad tydziery moga
by¢ zaktadane lokaty bankowe, np. lokaty weekendowe tzw. ,Overnight”, czyli na jed-
ng noc. Przy zaktadaniu lokat na wigksze kwoty nalezy negocjowac oprocentowanie
zbankiem. Dobrze jest wspétpracowac nie tylko z jednym bankiem, lecz poréwnywac
rézne oferty oprocentowania, wybierajac najbardziej korzystng. Przydatnym narze-
dziem przy zaktadaniu lokat jest harmonogram ptatnosci, przy pomocy ktérego moz-
na zaplanowacd, kiedy i w jakiej wysokosci dokonac przelewu na rzecz kontrahentéw.
Warto réwniez negocjowac z bankiem przy wymianie dewiz na ztotdwki: przy wiek-
szej kwocie prawie zawsze mozna liczy¢ na korzystniejszy kurs wymiany.
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Przed podjeciem decyzji o zatozeniu lokaty z otrzymanych srodkéw finansowych
nalezy doktadnie przeczyta¢ umowe grantowg, zeby upewnic sig, ze grantodaw-
ca nie ograniczyt w umowie obrotu $rodkami z jego dotacji. Zdarza sig¢ réwniez,
ze grantodawca dopuszcza generowanie przychodéw finansowych z przekaza-
nych srodkéw, ale w efekcie kwota catkowita dotacji jest pomniejszona o kwote
uzyskanych przez nas przychodéw finansowych. Z punktu widzenia organizacji
w tym przypadku jakikolwiek ruch inwestycyjny nie ma racjonalnego uzasadnie-
nia. Zawsze wiec nalezy rozwazyc realne zyski dla organizacji.

4. Zakupy

Przy dokonywaniu zakupéw w ramach dotacji
finansowanych ze $rodkow publicznych nalezy pamietac
o respektowaniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Zamowienia ponizej progu zaméwien publicznych lub inne finansowane ze srod-
kéw prywatnych powinny by¢ sktadane z zachowaniem zasad gospodarnosci,
zgodnie z ustalonymi procedurami wewnetrznymi organizacji. Warto wiec ze-
brac kilka ofert na ustugi, poréwnac ceny i warunki nam oferowane i wybrac te
najkorzystniejszg, cho¢ niekoniecznie najtansza, oferte.
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IV. TERMINY SKLADANIA DEKLARACJI
I ZAPLATY ZOBOWIAZAN
WOBEC BUDZETU PANSTWA

* Nieztozenie odpowiedniej deklaracji w terminie moze
powodowac kare grzywny. Niezaptacenie zohowigzan
wohec Skarbu Panstwa w terminie powoduje wzrost tych
zohowiazan o odsetki ustawowe.

Odsetki od niezaptaconych w terminie zobowigzarn wobec Urzedu Skarbowego
czy ZUS nie stanowig kosztéw statutowych. Dodatkowo wiec bedziemy musie-
li odprowadzi¢ podatek dochodowy od przychodéw przeznaczonych na pokry-
cie tych odsetek.

Deklaracje miesigczne:

» do 15 danego miesigca za miesigc poprzedni:

- zapfata naliczonych skfadek ZUS; jednocze$nie do ZUS powinny by¢
przestane odpowiednie deklaracje, a kazdy z pracownikéw powinien
otrzymac deklaracje RMUA.

» do 20 danego miesigca za miesigc poprzedni:

- wptata do urzedu skarbowego wtasciwego dla siedziby organizacji
kwoty z tytutu wyptaconych w danym miesigcu wynagrodzen i in-
nych naleznosci, od ktérych organizacja jest zobowigzana odprowa-
dzi¢ zaliczke na podatek dochodowy 0séb fizycznych.

« do 25 danego miesigca (25 dnia nastepujgcego po zakoriczeniu
danego kwartatu):

- zfozenie deklaracji VAT 7 za miesigc poprzedni i ewentualna zapta-
ta podatku VAT lub dotaczenie wniosku o zwrot podatku zwigzanego
z zakupami dokonanymi z bezzwrotnej pomocy zagranicznej. W przy-
padku rozliczenia kwartalnego - deklaracja VAT-7K sktadana za caty
kwartat kalendarzowy do dnia 25 miesigca nastgpujacego po zakon-
czeniu kwartafu.

Deklaracje/sprawozdania roczne:

 Deklaracja PIT-4R - informacja o przekazanych przez ptatnika w cig-
gu roku zaliczkach na podatek dochodowy 0séb fizycznych. Zawiera
ona zestawienie wszystkich rodzajéw zaliczek podatku dochodowe-
go odprowadzanych za osoby fizyczne, sktada si¢ j3 za caty rok podat-
kowy do korca stycznia roku nastgepnego.
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+ Deklaracja PIT 11/8B - informacja o uzyskanych przez podatni-
ka dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych. Deklaracja dotyczy zaréwno oséb zatrudnionych na
umowie o praceg (PIT-11), jak i 0séb zatrudnionych na umowe zlece-
nia i o dzieto (PIT-8B). Termin skfadania wtasciwemu urzedowi skar-
bowemu i przekazania podatnikowi: do korica lutego roku nastepu-
jacego po roku podatkowym.

- Deklaracja CIT-8 - zeznanie roczne o osiggnigtych przychodach i po-
niesionych kosztach - do konca trzeciego miesigca nastepnego roku
podatkowego. Do deklaracji skfada sie zataczniki CIT-8/0 i CIT-D.

+ Sporzadzenie sprawozdania finansowego (bilansu, rachunku zy-
skow i strat oraz informacji dodatkowej) — do korica 3 miesigca od
dnia bilansowego.

+ Zatwierdzenie sprawozdania finansowego przez organ zatwier-
dzajgcy (np. zarzad) - w ciggu 6 miesiecy od dnia bilansowego.

» Przekazanie do urzedu skarbowego sprawozdania finansowego
(zatwierdzonego bilansu, rachunku zyskow i strat, informacji dodat-
kowej oraz uchwaty zarzadu o podziale ewentualnej nadwyzki przy-
chodéw nad kosztami i przeznaczeniu jej na cele statutowe) — w ciggu
10 dni od daty zatwierdzenia (przez jednostke nadrzedng np. zarzad)
rocznego sprawozdania finansowego.

Fundacje majg obowiazek ztozenia sprawozdania z dziatalnosci za rok poprzedni
do wtasciwego dla siebie ministerstwa. Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ zgodnie
zobowiazujacym formularzem zawartym w Rozporzadzeniu Ministra Sprawiedli-
wosci zdnia 8 maja 2001 r. w sprawie ramowego zakresu sprawozdania z dziatal-
nosci fundacji. W ustawie nie zostaf okreslony czas ztozenia tego sprawozdania,
ale mozna przyjac, ze trzeba je zfozy¢ do korica roku kalendarzowego (np. spra-
wozdanie za rok 2006 fundacja musi ztozy¢ do korica roku 2007). Jednak wiele
ministerstw upomina organizacje, aby sktadaty sprawozdania do korica marca.

Organizacje pozytku publicznego dodatkowo maja obowiazek:

+ Przekazania sprawozdania merytorycznego z czescig finansowg
(zgodnie ze wzorem Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej) do Mi-
nisterstwa Pracy i Polityki Spotecznej — do 31 marca roku nastepne-
go.

+ Przekazania sprawozdania merytorycznego oraz sprawozdania fi-
nansowego - bilansu, rachunku wynikéw i informacji dodatkowej -
do KRS do 15 dnia po zatwierdzeniu sprawozdania przez organ za-
twierdzajacy.

+ Podania sprawozdania finansowego do wiadomosci publicznej -
organizacje powinny umiesci¢ sprawozdanie finansowe na stronach
internetowych Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej — do 15 dnia
po zatwierdzeniu sprawozdania przez organ zatwierdzajacy.

16

IV. TERMINY SKEADANIA DEKLARACJI I ZAPLATY ZOBOWIAZAN WOBEC BUDZETU PANSTWA

« Poddania sie obowigzkowemu badaniu sprawozdania finansowe-
go, jesli podlegajg pod Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23
grudnia 2004 r. w sprawie obowigzku badania sprawozdar finanso-
wych organizacji pozytku publicznego. (Dz. U. Nr 285, poz. 2852).

Organizacje przeprowadzajgce postepowania o zaméwienia publiczne
maja obowigzek zfozenia sprawozdania z przeprowadzonych poste-
powan do 1 marca roku nastepnego (sprawozdanie sktada sie drogg
elektroniczng na stronie Urzedu Zaméwien Publicznych).
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V. SPRAW0ZDAWCZ0SC FINANSOWA

Kazda organizacja pozarzagdowa oprécz raportéw sktadanych do darczyricow (we-
dtug wzoréw i zasad okreslonych w umowach darowizny) jest zobowigzana spo-
rzadzi¢ bilans, rachunek zyskéw i strat oraz informacje dodatkowa. Wzory tych
sprawozdan okresla Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci dla niektérych jednostek niebedacych spétkami handlo-
wym, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Dokumenty te powinny by¢
zatwierdzone przez Zarzad organizacji.

1. Bilans

Bilans jest sprawozdaniem finansowym, zawierajacym
informacje o stanie majatku i kapitatow oraz sytuacji
materialnej organizaciji.

Bilans sporzadza osoba odpowiedzialna za ksiggowos¢, na podstawie zapiséw
w ksiegach rachunkowych. Bilans jest prezentowany w formie tabeli, w ktérej po
lewej stronie wykazane s3 AKTYWA, a po prawej stronie PASYWA. Suma aktywoéw
i suma pasywow musi sie bilansowag, czyli kwoty te musza by¢ identyczne.
Zaréwno pasywa, jak i aktywa, wykazywane s3g w bilansie w dwoch wartosciach
- na poczatek i na koniec roku obrotowego. Zazwyczaj bilans sporzadza sie za
dany rok obrotowy. Rokiem obrotowym moze by¢ rok kalendarzowy, ale mozna
tez przyjac inny zakres, np. od wrzesnia do wrzesnia.

AKTYWA

S3 to wszystkie sktadniki majatkowe, ktére w danym momencie pozostaja do
dyspozycji organizacji.

A. Aktywa trwate

I. Wartosci niematerialne i prawne - s3 to prawa majatkowe o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dfuzszym niz rok, np. prawa autorskie, pra-
wa do projektéw, wynalazkéw, znakéw towarowych, itd.

1l. Rzeczowe aktywa trwate - np. srodki trwate o przewidywanym okresie ekono-
micznej uzytecznosci dfuzszym niz rok, np. nieruchomosci (grunty, prawo uzytko-
wania wieczystego gruntu, budowle i budynki, lokale, spétdzielcze wiasnosciowe
prawo do lokalu; maszyny i urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy, ulepsze-
nia w obcych srodkach trwatych, srodki trwate w budowie, itd.).

Kazdy tzw. srodek trwaty o wartosci jednostkowej powyzej 3.500 zt — np. sprzet
komputerowy, wyposazenie biurowe - jest elementem rzeczowych aktywoéw
trwatych. Srodki trwate podlegaja odpisom amortyzacyjnym i umorzeniowym.
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Ill. Naleznosci dtugoterminowe - naleznosci z tytutu dostaw i ustug, ktdre stajg
sie wymagalne powyzej 12 miesiecy od dnia bilansowego.

IV. Inwestycje dfugoterminowe - nie uzytkowane przez organizacje, a nabyte dla
osiggnigcia korzysci nieruchomosci, a takze udziaty, akcje czy inne papiery war-
tosciowe, udzielone pozyczki, itd.

V. Dlugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe - kwoty pieniezne nalezne or-
ganizacji, od oséb fizycznych lub prawnych z tytutu rozliczen z odbiorcami oraz
z tytutu rozliczen z pracownikami i z budzetem.

B. Aktywa obrotowe

I. Zapasy rzeczowych aktywoéw obrotowych - np. nabyte w celu zuzycia na wta-
sne potrzeby materiaty.

Il. Naleznosci krétkoterminowe - ogét naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz
catosc lub czes$é naleznosci z innych tytutdéw niezaliczonych do aktywéw finanso-
wych, a ktére staja sie wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego.
l1l. Inwestycje krétkoterminowe

1. Srodki pienigzne - np. banknoty i monety pozostajace w kasie, srodki pieniez-
ne pozostajace na rachunkach bankowych - réwniez na rachunkach lokat, cze-
ki i weksle.

2. Pozostate aktywa finansowe

C. Krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe - koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym a dotyczace péziniejszego okresu. Np. organizacja wykupifa
roczng polise ubezpieczeniowg na okres od lipca do lipca. Polisa w catosci zosta-
nie zaptacona w momencie zawarcia umowy, czyli w lipcu. Do kosztéw (w zna-
czeniu rachunkowym) danego roku bedzie zaliczona wartos¢ polisy za okres od
lipca do grudnia. Do rozliczen migdzyokresowych czynnych bedzie zaliczona
kwota polisy za okres od stycznia do lipca kolejnego roku. Kwota ta bedzie wy-
kazana w bilansie.

PASYWA

S3 to Zrédta finansowania srodkdw gospodarczych: fundusze wtasne, rezerwy,
zobowigzania dtugo - i krétkoterminowe oraz rozliczenia miedzyokresowe i przy-
chody przysztych okreséw.

A. Fundusze wtasne

I.  Fundusz statutowy - stanowi wartos¢ funduszu zafozycielskiego, ktory moze
by¢ powiekszany z dodatniego wyniku finansowego.

IIl. Funduszz aktualizacji wyceny — wartos¢ funduszu z aktualizacji wyceny srod-
kéw trwatych.

lll. Wynik finansowy netto za rok obrotowy - to réznica miedzy przychodami
i kosztami. Wynik ma wartos¢ dodatnig w przypadku, gdy przychody s3 wieksze
niz koszty (nadwyzka przychodéw nad kosztami) lub wartos¢ ujemna w przypad-
ku, gdy koszty sg wieksze niz przychody:
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1. nadwyzka przychodéw nad kosztami (wielkos¢ dodatnia);

2. nadwyzka kosztéw nad przychodami (wielkos¢ ujemna).

Pozycja wyniku finansowego za rok obrotowy z bilansu powinna by¢ identyczna
z pozycja wyniku finansowego z rachunku zyskéw i strat.

B. Zobowigzania i rezerwy na zobowigzania

l. Zobowigzania dtugoterminowe z tytutu kredytow i pozyczek - np. z tytutu
udzielonych gwarancji, poreczen, operacji kredytowych, skutkéw toczacego sie
postepowania sgdowego, na podatek dochodowy, itd.

1l. Zobowigzania krétkoterminowe i fundusze specjalne — np. uzyskane pozycz-
ki i kredyty bankowe, zobowigzania z tytufu dostaw, ustug i wynagrodzen, zo-
bowigzania budzetowe (np. podatki i sktadki ZUS od wynagrodzen za grudzien,
ktore zostang zaptacone w styczniu):

1. kredyty i pozyczki;

2.inne zobowiazania;

3. fundusze specjalne.

11l. Rezerwy na zobowigzania - rezerwy utworzone na przyszte zobowigzania.
IV. Rozliczenia miedzyokresowe

1. rozliczenia miedzyokresowe przychodéw - rozliczenie przychodéw podlega-
jacych rozliczaniu w czasie;

2. inne rozliczenia migdzyokresowe.

2. Rachunek zyskow i strat

Rachunek zyskoéw i strat (rachunek wynikéw) stanowi
integralna czes$¢ sprawozdania finansowego. W rachunku
wynikow wykazuje sie wszystkie przychody i koszty
wedtug typow ich uzyskania i poniesienia.

Réznice pomiedzy poszczegdlnymi przychodami i kosztami stanowa wyniki finan-
sowe, ktérych suma daje wynik na catoksztatcie dziatalnosci organizacji. Kwote
koricowego wyniku finansowego przenosi sie do tabeli bilansu.

W formularzu rachunku zyskéw i strat koszty organizacji sa podzielone na koszty
Lstatutowe” (w znaczeniu ,programowe”) i koszty administracyjne.

Zaréwno koszty programowe jak i koszty administracyjne, z punktu widzenia po-
datkowego, sg kosztami statutowymi i w zwigzku z powyzszym organizacje po-
zarzadowe nie ptacg podatku dochodowego od przychodéw przeznaczonych na
pokrycie wszystkich kosztéw, kwalifikowanych jako statutowe, pod warunkiem,
ze cele statutowe organizacji zgodne s3 z wymienionymi w art. 17 ustawy o po-
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datku dochodowym od 0séb prawnych. Ale zdarza sie rowniez, ze organizacje po-
zarzadowe ponoszg koszty niestatutowe, np. koszty odsetek karnych odprowa-
dzonych do instytucji publicznych od op6Znionej wptaty comiesiecznych sktadek
- ZUS czy podatku od 0s6b fizycznych. Zgodnie z ustawg o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, w tej sytuacji organizacje muszg odprowadzi¢ podatek do-
chodowy od przychodéw przeznaczonych na pokrycie kosztéw niestatutowych
(ujety w rachunku wynikéw w pozycji ,,Pozostate koszty”).

A. Przychody z dziatalnosci statutowej — to wszystkie przychody organizacji,
okreslone w statucie:

I.  Sktadki brutto okreslone statutem — np. sktadki cztonkowskie stowarzyszenia.
Il. Inne przychody okreslone statutem - np. dotacje, subwencje, darowizny,
itd.

B. Koszty realizacji zadan statutowych - tylko koszty programowe z pominie-
ciem kosztéw administracyjnych.

C. Wynik finansowy na dziatalnosci statutowej - roznica migdzy przychodami
z dziatalnosci programowej (statutowej) a kosztami statutowymi, moze to by¢
wartos¢ dodatnia przy nadwyzce przychodéw nad kosztami (zysk) lub wartosé
ujemna przy nadwyzce kosztéw nad przychodami (strata).

D. Koszty administracyjne — wszystkie koszty dotyczace obstugi biezgcej biura
organizacji, nie zakwalifikowane jako koszty programowe:

1. zuzycie materiatow i energii (np. materiaty biurowe);

2. ustugi obce (np. ustugi ksiegowe, ustugi telekomunikacyjne, pocztowe, ku-
rierskie, optaty bankowe, itd.);

3. podatki i optaty (koszty opfat skarbowych, podatku od nieruchomosci i in-
nych);

4. wynagrodzenia oraz ubezpieczenia spofeczne iinne Swiadczenia (np. wynagro-
dzenia personelu administracyjnego, niezaliczone do kosztéw programowych);
5. amortyzacja (odpisy amortyzacyjne do zakupionych srodkéw trwatych w cia-
gu roku);

6. pozostate (inne koszty nie ujete w powyzszych kategoriach, np. koszty badan
lekarskich, koszty delegacji zwigzanych z zarzgdzaniem organizacja, itd.).

E. Pozostate przychody - np. przychody operacyjne - przychody niezwigzane
bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig organizacji, np. przychody ze sprzedazy
lub likwidacji srodkéw trwatych, odpisane zobowigzania przedawnione, umo-
rzone i niesciggalne otrzymane odszkodowania, kary, grzywny, odpisane rezer-
wy (z wyjatkiem dotyczgcych operacji finansowych, itd.).

F. Pozostate koszty - np. koszty operacyjne — niezwigzane bezposrednio ze zwy-
kfa dziatalnoscig organizacji, np. odpisane naleznosci przedawnione, umorzone
i niesciggalne, zaptacone odszkodowania, kary i grzywny - np. karne odsetki od
niezapfaconych w terminie podatkéw, sktadek ZUS).

G. Przychody finansowe - np. odsetki od lokat bankowych, odsetki zwykte od ra-
chunku biezacego, dodatnie réznice kursowe, odsetki od udzielonych pozyczek,
dywidendy, itd.
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H. Koszty finansowe — odsetki od zaciggnietych kredytéw, pozyczek, zobowig-
zan, w tym réwniez odsetki za zwtoke w sptacie zobowigzan, ujemne réznice kur-
sowe, itd.

I. Wynik finansowy brutto na catoksztafcie dziatalnosci:

zysk (strata) na dziafalnosci statutowej — koszty administracyjne + pozostate przy-
chody - pozostate koszty + przychody finansowe - koszty finansowe.

J.  Zyskiistraty nadzwyczajne - skutki finansowe zdarzer powstajacych niepo-
wtarzalnie, poza zwykfg dziatalnoscig organizacji, w szczegélnosci spowodowa-
ne zdarzeniami losowymi.

I.  Zyski nadzwyczajne — wielko$¢ dodatnia.

Il. Straty nadzwyczajne - wielkos¢ ujemna.

K. Wynik finansowy ogétem: wynik na cafoksztatcie + zyski i straty nadzwyczaj-
ne:

I.  Rdznica zwiekszajaca koszty roku nastepnego (wielkos¢ ujemna).

Il. Réznica zwiekszajaca przychody roku nastepnego (wielkos¢ dodatnia).

3. Informacja dodatkowa

* Informacja dodatkowa stanowi integralny zatacznik do
hilansu oraz rachunku zyskdw i strat za dany rok obrotowy.

Powinna hy¢ opracowana na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dn. 15 listopada 2001 r. w sprawie
szczegoOlnych zasad rachunkowosci dla niektérych
jednostek niebedacych spétkami handlowymi,
nieprowadzacych dziatalnos$ci gospodarczej
(Dz. U. z 2001 r., Nr 137, poz. 1539 z pézn. zm.).

Informacja dodatkowa powinna zawiera¢ nastepujgce informacje:

« objasnienia stosowanych aktywow i pasywoéw oraz przyczyn ewen-
tualnych ich zmian w stosunku do roku poprzedniego;

+ uzupetniajace dane o aktywach i pasywach;

« informacje o strukturze zrealizowanych przychodéw ze wskaza-
niem ich zrédet, w tym przychodéw okreslonych statutem;
 informacje o strukturze kosztéw stanowigcych swiadczenia pie-
niezne i niepieniezne okreslone statutem oraz o strukturze kosztéw
administracyjnych;

+ dane o Zrédtach zwigkszenia i sposobie wykorzystania funduszu
statutowego;

+ danedotyczace udzielonych gwarancji, poreczen i innych zobowia-
zan zwigzanych z dziatalnoscig statutows;
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« informacje o tendencjach zmian w przychodach i kosztach oraz
sktadnikach majatku i Zrédtach ich finansowania.

Tak wiec oprécz informacji ksiggowych (np. o $rodkach trwatych, umorzeniach,
itd.), informacja dodatkowa zawiera bardzo cenne, szczegdlnie dla zarzadu or-
ganizacji informacje szczegétowe o strukturze przychodéw statutowych i ponie-
sionych kosztéw statutowych: programowych i administracyjnych. W informacji
dodatkowej mozna réwniez zaprezentowac szczegétowo wynik finansowy z po-
dziatem na poszczegoélne programy: suma tych ,szczegétowych wynikéw finan-
sowych” znajduje sie w rachunku zyskéw i strat jako jeden wynik finansowy.

Sposéb prezentacji danych w informacji dodatkowej mozna dostosowac do spe-

cyfiki dziatalnosci organizacji, pamigtajac o zawarciu podstawowych informacji,
o ktérych méwi wymienione wcze$niej Rozporzadzenie.
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