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Wstep i troche o sobie.

Co to jest Centrum Integracji Wielkopolskich Inicjatyw
Spotecznych w subregionie pilskim CIWIS)?

To projekt finansowany w catosci przez Samorzad
Wojewddztwa Wielkopolskiego, a realizowany przez Zwigzek
Stowarzyszerr Pilski Bank Zywnosci. Jego celem jest
wielostronna pomoc inicjatywom i organizacjom
W rozpoczeciu i rozwoju dziatalnosci swoich organizacji. Projekt
obejmuje trzy giéwne komponenty: wsparcie dla
nowopowstajgcych organizacji i inicjatyw spotecznych, pomoc
funkcjonujgcym organizacjom w realizacji ich celéw i rozwoju
dziatalnosci oraz tworzenie warunkéw do wspétpracy miedzy
samorzgdami a organizacjami pozarzgdowymi.

W kazdym z komponentdw przewidujemy szkolenia,
warsztaty, doradztwo, dziatania integracyjne i informacyjne.

Czym ma by¢ poradnik dla organizacji?

Centrum Integracji ~ Wielkopolskich Inicjatyw
Spotecznych (CIWIS), pragnac jak najlepiej poznaé¢ oczekiwania
partnerdw juz podczas pierwszego szkolenia w dniu 26
wrzed$nia 2019 r. przeprowadzit ankiete nt. oczekiwan
w zakresie pozadanej wiedzy utatwiajgcej zatozenie
i prowadzenie organizacji pozarzagdowej. Nie byto specjalnym
zaskoczeniem, ze organizacje dziatajgce na terenie Pétnocnej
Wielkopolski obejmujgcym powiaty: chodzieski, czarnkowsko-
trzcianecki, pilski, wagrowiecki i ztotowski, wskazaty, ze



oczekujg merytorycznej wiedzy w nastepujgcych zakresach:
ksiegowosci, funduszy na dziatalnos¢ NGO, promocji oraz
wolontariatu.

Jak budowany bedzie poradnik?

Majgc w projekcie CIWIS srodki na przygotowanie
poradnika postanowilismy opracowa¢ i przygotowad
wydawnictwo w formie sukcesywnie wydawanych zeszytéw
obejmujace witasnie te tematy. Dla utatwienia postanowilismy,
ze poradnik bedzie zawierat odpowiedzi na najczesciej
zadawane pytania naszym doradcom lub podczas szkolen,
warsztatéw i innych wydarzen realizowanych na rzecz rozwoju
i umocnienia trzeciego sektora subregionu pilskiego.

Chcemy, aby nasze wydawnictwo byto maksymalnie
uzyteczne. Pomija¢ bedziemy informacje mniej wazine
odsytajgc do zrédet a koncentrowac sie bedziemy na tym co
najistotniejsze. Na stronie internetowej CIWIS zbieraé
bedziemy uwagi do poradnika, a raz w roku przeprowadzimy
ankiete na temat oczekiwanych zmian. Pozwoli to nam by¢
maksymalnie uzytecznymi i trafi¢ w zapotrzebowanie na
wiedze naszych partnerdw.



Zarzadzanie finansami w organizacji pozarzagdowej
- pytania i odpowiedazi.

Jak zarzgdzac finansami w stowarzyszeniu lub fundacji?

To kluczowa kwestia dla kazdej organizacji (nie tylko
pozarzagdowej). Od zasobnosci i gospodarnosci zalezy mozliwy
do zrealizowania zakres =zadan. Zrédta przychodéw
i rozchoddw okresla statut stowarzyszenia czy fundacji. Musi
to jednak by¢ w granicach prawa: Ustawy z 7 kwietnia 1989
roku Prawo o stowarzyszeniach, ustawy z 6 kwietnia 1984 roku
o fundacjach, oraz ustawy z 24 kwietnia 2003 roku
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Odpowiedzialnosc za finanse w organizacji.

W statucie powinno by¢ jasno okreslone, kto
W organizacji jest odpowiedzialny w zakresie gospodarowania
finansami. Zwykle jest to jeden lub dwdch cztonkdéw zarzadu.
Najczesciej jest to prezes lub wiceprezes oraz skarbnik.
W wiekszych organizacjach, gdzie ktos jest zatrudniony, osoby
upowaznione mogg udzieli¢ petnomocnictwa do wybranych
czynnosci na okreslony czas i musi byé ono przyjete przez
osobe upowazniong. Moze to dotyczy¢ biezgcej gospodarki
finansami: zakupéw do okreslonej kwoty, zamdéwien na
potrzebne ustugi i towary lub reprezentowania organizacji
wobec okreslonych organizacji. To ostatnie niezbyt chetnie jest
widziane przy podpisywaniu uméw o wieksze dotacje lub
subwencje.



Warto zwrdci¢ uwage czy w statucie zapisany zostat
obowigzek sporzadzania rocznego lub wieloletniego planu
finansowego i na jakim organie spoczywa ten obowigzek
(najczesciej to caty zarzad solidarnie). Wéwczas powinno sie
sporzadza¢ budzet organizacji, czyli plan finansowy
przychodéw i wydatkdw. Oczywiscie warto planowaé, by
organizacja funkcjonowata dobrze nawet wtedy, gdy nie ma
takiego obowigzku statutowego. Mozemy dobrowolnie sie do
tego zobowigza¢ wprowadzajgc regulamin pracy zarzadu, co
nie powoduje koniecznosci zmiany statutu i zatwierdzania go
przez Krajowy Rejestr Sadowy (KRS). Za prawidtowe
gospodarowanie finansami odpowiadajg wszyscy cztonkowie
zarzgdu na jednakowych zasadach. Zarzad jest bowiem
kierownikiem jednostki i odpowiada za prowadzenie
rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowe;.

Dobra rada:

Przejrzyjcie zapisy statutu i w razie potrzeby precyzyjniej
okreslcie zakresy obowigzkéw poszczegdlnych  wiadz.
Pamietajcie, ze wieksze uprawnienia zarzadu, to wyzsza
sprawnos¢ organizacji, ale tez wieksza odpowiedzialnos¢
wszystkich jego cztonkéw. Odpowiedzialnos¢ wszystkich
cztonkdéw odnosi sie do decyzji walnego zebrania i jest znacznie
rozproszona.



Jak okresli¢ zrodta finansowania organizacji?

Zrédta przychodéw i rodzaje wydatkdw w organizacji
okresla ona sama w swoim statucie w granicach prawa (na co
na ogdt zwraca uwage organ rejestracyjny — wtasciwy sad lub
urzad). Warto zadbac aby statut pozwalat gromadzi¢ srodki
z maksymalne;j ilosci zrédet. Nigdy nie wiadomo, ktére z nich
bedzie mozliwe do uruchomienia. Kierujmy sie nie tylko
obecnymi mozliwosciami ale wyobraznig. Wpisujmy tam
zatem nie tylko skfadki cztonkowskie ale takze inne Zrddta
przychoddéw zwigzane z bezposrednig dziatalnoscig. Warto tez
uwzgledni¢ dochody uzyskane ze spadkow, zbidrek
publicznych, przychody z dziatalnosci odptatnej i nie odptatnej,
darowizny, dotacje i subwencje — nawet wtedy gdy w obecnej
sytuacji z tych zrédet przychoddw nie korzystamy, a takze
majatek wtasny (nawet jesli go dzis$ nie posiadamy). Odrebna
kwestig jest decyzja o wpisaniu dochoddéw z dziatalnosci
gospodarczej, bo wéwczas potrzebne sg dodatkowe czynnosci
rejestracyjne zwigzane z poszerzeniem wpiséw w krajowym
rejestrze sgdowym oraz innych instytucjach w ktérych
zobowigzani bylismy zgtosi¢ rozpoczecie dziatalnosci. Warto
tez zaznaczyé w statucie ze uzyskane dochody z dziatalnosci
gospodarczej przekazujemy na realizacje wtasnej dziatalnosci
statutowe] okreélonej przepisami zawartymi w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych. Dobrze zapisane
dochody pozwolg nam bez przeszkdd rozwijac dziatalnos¢, brak
wpisu jakiego$ zrédta moze nam utrudni¢ gromadzenie
srodkdw, zmuszajgc do pospiesznej zmiany zapisdw statutu na
nadzwyczajnym walnym zebraniu. Warto tez zdoby¢ sie na
refleksje czy rzeczywiscie wykorzystujemy dostepne Zrddta:
organizujemy zbiérki, zabiegamy o darowizny, dotacje czy



subwencje lub czy ktos z cztonkéw organizacji nie ma
umiejetnosci  zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
stowarzyszenia i mogtby jg prowadzi¢c w ramach odpfatnej
dziatalnosci  statutowej? Nie eliminuje to mozliwosci
otrzymywania wynagrodzenia dla takiej osoby. Przychody
uzyskane z prowadzonej dziatalnosci powinien byc¢
przeznaczone na realizacje celéw statutowych.

Dobra rada:

Zapisy statutowe zaréwno co do celdw organizacji, sposobéw
ich realizacji, zirédet finansowania warto formutowad
z wyobraznig. Wykorzystajcie najblizsze walne zebranie, aby
zmieni¢ w ten sposob statut swojej organizacji. Zastandwcie
sie, czy niektdrych form finansowania nie warto uruchomiéina
jaki cel mozna by przeznaczy¢ dodatkowe srodki.

O czym pamietac przy okreslaniu rodzajow wydatkow
w organizacji?

Organizacja powotana jest do realizacji okreslonych
w statucie celéw. Pamietac zatem nalezy, ze ponoszone przez
nig wydatki muszg stuzy¢ wprost lub chociaz posrednio do
realizacji tych celéw. Niektore wydatki np. na wynagrodzenia
cztonkéw zarzadu mogg by¢ ponoszone w wysokosci
okreslonej prawem pod warunkiem uchwaty walnego
zgromadzenia lub zarzadu w zaleznosci od postanowien
statutu. Warto zatem cele organizacji wskaza¢ w statucie jak



najszerzej, w przeciwnym razie moze sie okazac, ze nie
mozemy czegos sfinansowaé, albo ubiegaé sie o dotacje na
realizacje programu, gdyz nie jest to zapisane w statucie.
Zmiany statutu wymagajg zwotania walnego zebrania
i wpisania ich do KRS co moze uniemozliwic realizacje nowego
celu. Podobnie w rozdziale statutu dotyczacym sposobdéw
realizacji celéw warto z wielky, jak najszerszg wyobraznig
i odwagg wpisywac rodzaje przedsiewzie¢ i dodaé punkt dajgcy
mozliwosé podejmowac inne rodzaje aktywnosci niezbedne do
realizacji celdw organizacji. Przyktadowo: gdyby Pilski Bank
Zywnosci nie miat w statucie dziatalnosci wydawniczej nie
mogtby takze zrealizowac opracowania i druku tego poradnika
i tym bardziej ponosi¢ na to wydatkdw.

Dobra rada:

Sprawdzcie czy w statucie waszej organizacji macie zapisane
cele wystarczajaco szeroko, czy S$rodki ich realizacji nie
zamykajg wam drogi do podejmowania jaki$ aktywnosci i ich
finansowania. Pod tym katem powinna przebiegac¢ kontrola
komisji rewizyjnej lub innego organu kontrolnego. Jedli trzeba
wykorzystajcie najblizsze walne zebranie do zmiany statutu.



Dlaczego trzeba i warto prowadzi¢ rachunkowos¢
w organizacji?

Prowadzenie rachunkowosci jest obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa, by¢ moze dlatego traktowane
jest jako wielkie utrudnienie. Tymczasem odpowiednie
uporzadkowanie przychodow i rozchodéw pozwala sprawnie
i precyzyjnie odpowiedzie¢ na watpliwosci dotyczace
wpltywow i wydatkéw oraz sprawnie i wiarygodnie sporzadzac
sprawozdania. Co przeciez musi by¢ uczynione przed kazdym
walnym zebraniem, ktore ma obowigzek
to sprawozdanie zatwierdzi¢ i ponosi za to odpowiedzialnosc.
Wczesniej jednak sprawozdanie finansowe bada pod
wzgledem formalnym, rachunkowym i celowosciowym
komisja rewizyjna. Sprawozdanie takie sporzadza sie co roku
na 31 grudnia lub na dzien zakonczenia dziatalnosci. Ponadto
organizacja ma obowigzek sktadania rocznej deklaracji do
urzedu skarbowego CIT-8 wraz z zatacznikami. W przypadku
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej roczne sprawozdanie
finansowe zobowigzani jestesmy ztozy¢ do krajowego rejestru
sgdowego. Nieprzestrzeganie termindéw zfozenia rocznych
sprawozdan zagrozone jest karg mandatu, ktéry musza
zaptaci¢ solidarnie cztonkowie zarzadu z wtasnych, prywatnych
funduszy (nie mozna go ,wrzuci¢” w koszty dziatalnosci
organizacji).

Prawidtowe prowadzenie prostej rachunkowosci nie
jest ponad mozliwosci nauki przecietnej osoby. Lepiej jednak
powierzy¢ to zadanie takiej osobie w stowarzyszeniu, ktéra
miata do czynienia z ksiegowoscig. Nasze Centrum bedzie
prowadzito szkolenia i doradztwo z tego zakresu. Oczywiscie
wygodniej jest zleci¢ prowadzenie ksigg rachunkowych
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wykwalifikowanemu ksiegowemu np. w formie wolontariatu
albo firmie ksiegowej np. w formie darowizny. Warto
precyzyjnie okresli¢ obowigzki stron w takim przypadku.

Dobra rada:

PodejdZzmy do obowigzkéw ksiegowych pozytywnie. Jesli
zobaczymy korzysci ptynace z prowadzenia ksiegowosci, a jej
ksztatt dopasujemy do naszych potrzeb, to tatwiej nam bedzie
znosic¢ ucigzliwosci z tym zwigzane.

Jaki rodzaj rachunkowosci wybrac?

Po zmianie ustawy o rachunkowosci w 2016 roku
organizacje majg zasadniczo wybodr rodzaju ksiegowania. Moga
prowadzi¢ ksiegowos¢ petng tzn. sporzadzaé takze bilans,
rachunek zyskéw i start oraz informacje dodatkowa lub
prowadzi¢ tylko ewidencje przychodéw i kosztéw czyli
rachunkowos¢ uproszczong. Jednakze w tym drugim
przypadku organizacja musi spetnia¢ okreslone warunki czyli:
nie by¢ organizacjami pozytku publicznego (organizacje OPP
muszg prowadzi¢ petng ksiegowosc), ich przychody ze
wszystkich Zzrédet nie przekracza rocznie 100.000,00 zt oraz nie
prowadzi dziatalnosci gospodarczej. Jednakze jezeli korzystajg
ze Srodkéw publicznych tracg uprawnienie do uproszczonej
rachunkowosci. Istotnym warunkiem skorzystania z tej
prostszej formy ksiegowania jest podjecie przez walne
zebranie (lub wtasciwy organ fundacji) uchwaty w terminie



do 31 stycznia roku podatkowego i poinformowaé witasciwy
Urzad Skarbowy. Natomiast organizacja rozpoczynajgca
dziatalno$¢ musi powiadomi¢ US w ciggu 30 dni od swego
powstania.

Dobra rada:

Jesli to mozliwe skorzystaj z mozliwosci prowadzenia
uproszczonej ksiegowosci. Pamietaj, ze wymaga to
przygotowan: decyzji zarzadu, nadzwyczajnego (najczesciej)
walnego zebrania, przygotowania uchwat i powiadomienia US.

Jak prowadzi¢ ksiegowos¢ uproszczonq w organizacji?

Na wstepie warto przypomnie¢ o koniecznej decyzji
walnego zebrania o zamiarze stosowania ksiegowosci
uproszczonej oraz powiadomienia o tym US przed 31 stycznia
danego roku. Jedli organizacja tego nie zrobita to znaczy ze
bedzie prowadzita ksiegowos¢ petng. Mozliwosé prowadzenia
uproszczonej ewidencji przychodow i kosztéw okresla ustawa
o dziaftalnosci pozytku publicznego w art. 10a, ust. 1
i o wolontariacie oraz rozporzadzenia do ustawy
o rachunkowosci, ktore okre$la minimalne warunki
prowadzenia ksiegowosSci uproszczonej na podstawie art.2,
ust.5 (Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 22 pazdziernika
2018 roku.
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Uproszczona ksiegowos¢ w organizacji musi byé
prowadzona w uktadzie umozliwiajgcym sporzadzenie
deklaracji podatkowej CIT— 8 wraz z zatgcznikami. Nie jest to
skomplikowane.  Wystarczy  podzieli¢  przychody na
otrzymywane z dziatalnosci odpfatnej i nieodptatnej oraz na
pozostate przychody. Robimy to kazdego miesigca wraz
z zestawieniem  wszystkich przeptywow finansowych
uwzgledniajgce  podziat na  zwolnienia  podatkowe
wykorzystywane przez organizacje . Jezeli organizacja
zatrudnia jakies osoby i posiada $rodki trwate musi w tych
zakresach oprowadzi¢ odrebng ewidencje. Zasadniczo
dotujacy wymagajg prowadzenia przez organizacje petnej
ksiegowosci. Jedli nie ma takiego wymogu, to wystarczy w
uproszczonej ksiegowosci zaprowadzi¢ tabele pomocniczg
wyodrebniajgcg koszty finansowe z dotacji. Gdybys miat
problemy z ksiegowaniem uczeszczaj na warsztaty i szkolenia
organizowane przez CIWIS lub pytaj doradce od tych spraw.

Dobra rada:

Jest wiele programéw komputerowych pomocnych przy
prowadzeniu uproszczonej ksiegowosci w organizacjach.
Mozna je znalezé w Internecie na stronach poswieconych
dziatalnosci NGO. Skorzystajcie z tej pomocy. Jest bezptatna.
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Kiedy trzeba prowadzic¢ petnq ksiegowos¢ w organizacji?

Co do zasady organizacje powinny prowadzi¢ petng
ksiegowos¢. Ksiegowos¢ uproszczona jest tylko wyjgtkiem dla
tych organizacji, ktdére spetniajg odpowiednie warunki
okreslone w ustawie o rachunkowosci. Z catg pewnoscig muszg
to robi¢ organizacje duze, ktérych przychody przekraczajg
100.000,000 1zt rocznie, takze niezaleznie od wielkosci
przychoddéw organizacje pozytku publicznego, organizacje
prowadzgce dziatalnos$¢ gospodarczg oraz najczesciej te ktére
realizujg projekty ze srodkéw publicznych.

Dobra rada:

Nie prowadz petnej ksiegowosci jesli nie musisz. Sprawdz, czy
nie ma w twoim otoczeniu osdb, ktére to mogg zrobié
nieodptatnie. Pamietaj status organizacji pozytku publicznego
daje niektdre korzysci, ale tez naktada zobowigzania np. do
prowadzenia petnej ksiegowosci. Upewnij sie, czy potencjalne
korzysci z uzyskania statusu OPP nie sg mniejsze niz koszt
petnego ksiegowania.
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Jakie obowiqzki majq wtadze stowarzyszenia czy fundacji w
przypadku prowadzenia petnej ksiegowosci?

Nic nie zwalnia zarzadu organizacji od solidarnej
odpowiedzialnosci za gospodarke finansowo ksiegowg co
oznacza, ze musi on zapewni¢ prawidiowe prowadzenie
ksiegowosci, wtasciwe i terminowe sktadanie przesytanie do
US sprawozdania finansowego, ktdre musi by¢é wczesniej
sprawdzone przez cztonkéw komisji rewizyjnej i zatwierdzone
przez walne zebranie. Sprawozdanie finansowe musi by¢
przyjete przez walne zebranie uchwata okreslajgcg wysokosé
osiggnietych aktywow i pasywoéw oraz okreslajacg przekazanie
zysku na okreslony cel lub Zrédet pokrycia straty. Z tego
wzgledu konieczne jest na poczatku rozpoczecia dziatalnosci
zatwierdzenie uchwatg przez organ upowazniony do tego
w statucie, polityki rachunkowosci, czyli zasad prowadzenia
ksigg rachunkowych w oparciu o opracowany zaktadowy plan
kont zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci.

Najczesciej w przyjetych zasadach rachunkowosci
(polityce) okresla sie zasady podziatu przychodéw i kosztow,
metody wycen sposdb okreslenia wyniku finansowego czy
dokonywanej amortyzacji sSrodkéw trwatych. O miejscu
przechowywania ksigg rachunkowych nalezy tez powiadomi¢
us.

Dobra rada:

Jesli wsrdd cztonkdw zarzadu nie ma oséb dobrze znajacych sie
na ksiegowaniu dobrze jest poprosi¢ o pomoc
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wykwalifikowanego ksiegowego lub pracownika ksiegowosci.
Jesli nie sta¢ was na optacenie takiej ustugi sprébujcie poprosié
odpowiednig osobe o pomoc w formie wolontariatu.

Co to jest i jak tworzyc plan kont w organizacji?

Najwazniejszg czescig zasad rachunkowosci jest
zawsze plan kont. Jesli ma by¢ wtasciwy powinien uwzgledniac
koniecznos¢ realizacji wszystkich celdow organizacji, bra¢ pod
uwage jej aktualng dziatalno$¢ oraz by¢ zgodny z prawem czyli
ustawg o rachunkowosci. Plan ten nie jest swietoscig i moze
by¢ zmieniany uchwatg zarzadu. Jesli prowadzimy jakie$s nowe
zadanie z grantu czy dotacji nie trzeba zaraz zmieniaé zasad
naszej rachunkowosci lecz doda¢ nowe konto analityczne.

Plan kont to zbidér informac;ji, ktéry pozwala zarzgdowi
monitorowaé wszystkie operacje finansowe (na kontach
ksiegowych, stan gotéwki w kasie i rachunku bankowym), stan
majatku, zobowigzan wobec dostawcow, naleznosci wobec
odbiorcéw, rozliczen budzetowych, zobowigzan w stosunku do
pracownikéw i wolontariuszy oraz wszelkich innych rozliczen
z nimi, wysokos$¢ osiggnietych przychodéw i rozchodéw za
dany okres z podstawowej dziatalnosci oraz przychodéw
i kosztow pozostatej dziatalnosci operacyjnej finansowej
z podziatem na rodzaje prowadzonej dziatalnosci, stan rezerw,
wysokos¢ przychoddéw i kosztdw przysztych okreséw, podziat
kosztéw na dziatalno$é statutowg, gospodarczg, oraz kosztow
ogblnego zarzadu (jezeli wyodrebnienie kosztu ogodlnego
zarzadu ujete zostato w planie kont) wynik finansowy oraz
wysokos¢ posiadanych funduszy. Pamietajmy, ze kazdy
dokument ksiegowy przedstawiajgcy koszty zwigzane
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z dziatalnoscig (lista ptac, faktury, rachunki, noty ksiegowe,
noty odsetkowe) muszg by¢ zatwierdzone pod wzgledem
formalnym, rachunkowym, merytorycznym oraz zatwierdzone
do wyptaty przez osoby upowaznione. Dodatkowo na kazdym
z tych dokumentéw musi byé jeszcze opis wydatku ze
stwierdzeniem dla jakich celéw statutowych byt realizowany.
To jest szczegdlnie waine w rozliczeniach projektow, aby
zaznaczy¢ jakie zadanie z projektu byto realizowane przez
zakup materiatow lub ustugi. W przypadku realizacji danego
projektu wymagany jest dodatkowo opis na dokumentach
kosztowych okreslony w umowie o dotacje. Z uwagi na
mozliwosé kontrolowania prowadzonej dziatalnosci przez US,
ZUS, lub inne Instytucje niezwykle wazne jest, aby wszelka
dokumentacja zwigzana z prowadzong dziatalnoscig
przechowywana byta minimum przez okres 5 lat.

Dobra rada:

Pamietajmy rozpoczynajac dziatalnos$é stwdrzmy zaktadowy
plan kont oraz dokument okreslajgcy zasady obiegu
dokumentacji.
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Jakie inne btedy mogq popetniac organizacje w gospodarce
finansowej?

Czesto zapominamy o prawidtowej gospodarce
kasowej. Trzeba formalnie, w drodze uchwaty wyznaczyé
osobe odpowiedzialng za prowadzenie kasy. To wfasnie ta
osoba bedzie odpowiadata za jej bezpieczenstwo,
przygotowywanie = comiesiecznych  raportéw  kasowych
w ktérych zawarte zostang dokumentowane przeptywy (KW-
Kasa Wyda, KP Kasa Przyjmie). Powotana w drodze zarzadzenia
komisja sktadajgca sie miedzy innymi z cztonka komisji
rewizyjnej, cztonka zarzadu i innej osoby odpowiedzialnej za
finanse organizacji przeprowadza kontrole pod wzgledem
prawidtowego rozliczania kasy oraz wysokosci $rodkow
pienieznych znajdujacych sie na dany dzief w kasie ze stanem
wynikajgcym z konta ksiegowego przynajmniej raz w roku.
Najczesciej powinno sie to odbywaé¢ na dzien 31 grudnia.
Podczas kontroli musi byé obecna osoba, ktdrej powierzono
prowadzenie kasy.

Niestychanie istotne jest tez odpowiednie zawieranie
umow: o prace, zlecenia i o dzieto (z zaznaczeniem uregulowan
zobowigzan wobec ZUS i US). Warto tez zwréci¢ uwage na
podpisywanie innego typu umow np. o najem lokalu, uzywanie
samochodu osobowego dla celéw organizacyjnych, umowa na
wykonanie danej ustugi, prowadzenie rachunku bankowego
itp. W przypadku tego rodzaju uméw zwréémy uwage na
termin realizacji umowy wartos¢ naleznosci i zobowigzania,
terminy wykonywanych wyptat, konkretnego okreslenia
przedmiotu umowy oraz sposobu rozwigzywania spraw
spornych. Wszelkiego rodzaju umowy powinny by¢
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dwustronnie podpisane i zaparafowane przez upowaznione
osoby.

Nie zapominajmy tez o inwentaryzacji czyli spisie z
natury catego majatku: wyposazenia, sSrodkéw trwatych
wtlasnych, oraz bedacych w uzytkowaniu, stanéw
magazynowych. Stany magazynowe musimy skontrolowa¢ pod
wzgledem wartosciowym i ilosciowym przynajmniej na dzien
31 grudnia oraz poréwnaé stan wartosciowy z ewidencjg
ksiegowa. Zalecana jest rowniez coroczna kontrola majatku.
Inwentaryzacji dokonuje powotana na podstawie zarzadzenia
wewnetrznego komisja. W kontroli uczestniczy¢ muszg osoby
odpowiedzialne za stan magazynowy oraz osoby ktérym
powierzono nadzoér nad gospodarky majgtkowa.

Dobra rada:

Przy sporzgdzaniu umdw, zarzadzen i uchwat warto skorzystaé
z porad i uwag radcy prawnego.

Jakie inne obowigzki spoczywajq na organizacjach w
zakresie sprawozdawczosci finansowe;j?

Osoby odpowiedzialne (zarzad) muszg wyliczy¢
zobowigzania wobec urzedu skarbowego (US), zgodnie
z ordynacjg podatkowg, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
(2US), wynikajagce z ustawy z 13 pazdziernika 1998 roku
o systemie zabezpieczen spotecznych oraz sporzadzenie
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sprawozdan z realizacji zadan finansowanych z dotacji badz
subwencji. W tym ostatnim przypadku umowa dotacji na ogét
okresla termin i wzdr sprawozdania. Warto i najczesciej jest to
akceptowane, aby zawrzeé we wniosku o dotacje, takze srodki
na prowadzenie ksiegowosci i sporzadzenie sprawozdania.

Dobra rada:

Sporzadz kalendarz zobowigzan sprawozdawczych na dany
rok. Wpisuj tam date przygotowan do sprawozdania, a nie
tylko ostateczny termin. Mozesz skorzystac tez z podpowiedzi
zawartych a naszym Poradniku.
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Coroczny kalendarz sprawozdawczy.

01 styczen - rozpoczecie przygotowan do sporzgdzenia
deklaracji PIT-11, PIT-4R, PIT8-AR, PIT-R i innych dotyczacych
osiagnietych przychoddéw oraz odprowadzonych zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych z ktérymi organizacja
podpisata wszelkiego rodzaju umowy cywilnoprawne
w poprzednim roku. Termin przestania tych deklaracji to 31
stycznia. Deklaracje te przesytamy drogg elektroniczng przez
osobe upowazniong zgtoszong w urzedzie skarbowym.
Organizacja jest zobowigzana przekaza¢ deklaracje danej
osobie fizycznej w formie papierowej do 28 lutego.

10 stycznia — rozpoczecie przygotowan do zwotania
nadzwyczajnego walnego zebrania w celu wyboru formy
rachunkowosci uproszczonej. Pamietajmy, ze najpierw musi
sie odby¢ posiedzenie zarzad, na ktérym ustalamy termin
walnego zebrania, Nastepnie na 14 dni wczesniej trzeba wystac
zaproszenia na walne zebranie. Musicie zdazy¢ przed
ostatecznym terminem zawiadomienia US tj. do 31 stycznia.

20 marca - sporzadzaj deklaracje o podatku
dochodowym CIT-8 wraz z zatgcznikami. Deklaracje sktadamy
nawet wtedy, gdy nie bylo zadnego obrotu pieniedzmi.
Musimy to zrobi¢ do 31 marca za dany rok jako deklaracja
wstepna w przypadku gdy nie mamy zatwierdzonego
sprawozdania finansowego za ubiegty rok. Pamieta¢ jednak
nalezy ze sprawozdanie finansowe za dany rok musi by¢
sporzgdzone i podpisane do 31 marca. Termin zatwierdzenia to
data do 30 czerwca. Ostateczny termin ztozenia CIT-8
i sprawozdania finansowego to 10 dni od jego zatwierdzenia
(dotyczy to terminéw sktadania do urzedu skarbowego przez
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organizacje nie wpisane do rejestru przedsiebiorcow w KRS).
W przypadku wpisania do tego rejestru termin ztozenia
sprawozdania to 15 dni od jego zatwierdzenia. W tym
przypadku sprawozdanie przesyta sie do KRS a deklaracje CIT-
8 do US. Sporzadzone sprawozdanie finansowe za dany rok
podpisujg wszyscy cztonkowie zarzadu i osoba sporzgdzajgca

10 czerwca — najpdzniej rozpoczecie przygotowan do
zwotania walnego zebrania sprawozdawczego, ktore
zatwierdzi sprawozdanie finansowe. Nalezy przedtem zwotac
zarzad, ktdry ustali termin walnego zebrania i upewni¢ sie,
ze sprawozdanie finansowe zostanie skontrolowane wczesniej
przez komisje rewizyjna.

Uwaga! Sprawozdanie finansowe za dany rok przesytamy
drogg elektroniczng zaréwno do US lub KRS w zaleznosci od
rodzaju prowadzonej dziatalnosci. Sprawozdanie musi by¢
podpisane przez wyzej wskazane osoby przy uzyciu podpisu
zaufanego lub kwalifikowanego. Warto zasiegnac opinii US lub
KRS dotyczacej ewentualnych zmian w zasadach
podpisywania. Deklaracje CIT-8 przekazujemy rdéwniez
elektronicznie przez osobe wczesniej upowazniong do tego
celu, zgtoszong do US i posiadajgcy podpis kwalifikowany.

10 lipca — organizacje o statusie OPP powinna zadba¢
0 umieszczenie sprawozdania merytorycznego i finansowe na
stronie Ministerstwa RPiPS prowadzonej przez Narodowy
Instytutu  Wolnosci zatwierdzone. Niewykonanie tego
obowigzku skutkuje nieumieszczeniem  stowarzyszenia
w wykazie organizacji uprawnionych do 1%. W sprawozdaniu
wykazany powinien zostac¢ cel na ktéry przekazane zostaty
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przychody z 1 procentu. Ostateczny termin zamieszczenia
sprawozdan to 15 lipca kazdego roku.

15 grudnia — to czas na ostateczne opracowanie
sprawozdania merytorycznego dla fundacji nie bedgcych OPP.
| umieszczenie go na stronie pozytek.gov.pl lub przestanie go
do wtasciwego ministra. Wprawdzie organizacje nie majg juz
tego obowigzku jednak warto zrobi¢ i umiesci¢ je na swojej
stronie internetowej by podnies¢ swojg wiarygodnosé.

Jeszcze raz pragniemy zwrdci¢ uwage na bieigce
kontrolowanie przepisow dotyczqcych sposobow
sporzqdzania i przekazywania do odpowiednich organow
dokumentacji drogq elektroniczng.
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Wykaz przydatnych aktéw prawnych

Ponizej prezentujemy Wam podstawowe akty opisujgce
dziatalno$¢ NGO. Pamietajcie ze nie ma jednej ustawy
opisujgcej w catosci funkcjonowanie organizacji
pozarzadowych. Wazne s3 rdéwniez fragmenty ustaw
i rozporzadzen ktére regulujg inne aspekty naszej pracy np.
ustawa o finansach publicznych opisuje niektére szczegdty
podczas realizacji projektéw, ustawa o podatku opisuje tematy
zwolnied podatkowych, itp. Warto zapamieta¢ adres
Internetowego Systemu Aktéw Prawnych
(www.isip.sejm.gov.pl) w ktdrym znajdziemy wszystkie
aktualne akty prawne.

Ustawa z 7 kwietnia 1989 - Prawo o stowarzyszeniach.

Ustawa ta przedstawia zasady tworzenia, dziatania oraz
zamykania organizacji. Podkresla ona warto$¢ organizacji
pozarzagdowych jako narzedzia do realizacji wolnosci
obywatelskich. Prawa do rdwnego traktowania bez wzgledu na
orientacje seksualng, wyznanie czy $wiatopoglad oraz
zrzeszania sie czy czyny udziat w zyciu publicznym oraz
przedstawiania pogladéw. Pozwala realizowac indywidualne
zainteresowania.

Ustawa z 24 kwietnia 2003 o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, w skrocie okreslanej jako ,ustawa
o pozytku”.

Potocznie nazywana ,Konstytucja Il sektora”. Okresla zasady
wspotpracy NGO z administracjg publiczng. Dzieki tej ustawie
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wprowadzono pojecia ,pozytku publicznego”. Dzieki niej
poznajemy podstawowe definicje wolontariatu oraz
organizacji pozarzagdowej.

Ustawa z 6 kwietnia 1984 o fundacjach.

Kazda fundacja powinna zapozna¢ sie z tym aktem prawnym.
Poznajemy w niej zasady tworzenia oraz funkcjonowania jak
i zamykania fundacji. Wskazuje ona nam cele w jakich mogg
powotywane by¢ fundacja (cele to powinny byé zbiezne
z podstawowymi Interesami Rzeczpospolitej Polskiej).
W szczegdblnosci chodzi tu o: ochrone zdrowia, rozwdj
gospodarki i nauki, oswiate i wychowanie, kulture i sztuke,
opieke i pomoc spoteczng, ochrone srodowiska oraz opieke
nad zabytkami).
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