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Kurs e-learningowy:

"Ksiegowos¢ w organizacjach pozarzadowych"
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Cele kursu

Po przej $ciu tego kursu nauczysz si  e:

« Jak wybra ¢ polityk e rachunkowo $ci i jak zrobi € plan kont;
« Jakie wyr6é zniamy dokumenty ksi egowe;

« Korzysta € z utatwie n potrzebnych w ksi egowaniu;

« Jak prowadzi € ksiegi rachunkowe;

« Jak ksi egowa € koszty i przychody;

« Jak tworzy € bilans i rachunek zyskow i strat;

- Jak ksi egowa € wynagrodzenie.

EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

A




KAPITAL LU DZKI . Projekt "E-learning dla NGOs" wspdtfinansowany rze
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

ROZDZIAL 1

Organizacje pozaradowe. Dokumentacja rachunkowa i podstawy prawne.
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DZIAEALNOSC STATUTOWA

Dziatalno $¢ statutowa organizacji to dziatalno$é organizaciji pozarzadowej (fundaciji, stowarzyszenia) — zgodna z jej statutem, gdzie zawarte sg cele dziatalnosci

i sposoby ich realizacji. Jedng z czesci dziatalnosci statutowej jest dziatalno $€ pozytku publicznego , czyli dziatalno$é¢ uzyteczna spotecznie prowadzona w

okreslonej sferze zadan publicznych (art. 4 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego), przez organizacje pozarzadowe i inne podmioty wymienione w ustawie.
Dziatalnos¢ pozytku publicznego dzieli sie na odptatng i nieodptatna.

Dziatalno $¢ nieodptatna po zytku publicznego to dziatalno$é¢ za ktdra organizacja nie pobiera optat (wynagrodzenia).

Dziatalno $§¢ odptatna po zytku publicznego to dziatalno$é¢ statutowa organizacji pozarzadowej, mieszczaca sie w zestawie zadan publicznych, opisanych
w ustawie o pozytku, za ktdrg organizacja pobiera optaty (wynagrodzenie).
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DZIAEALNOSC GOSPODARCZA ORGANIZACJI
POZARZADOWYCH

Art.5 ust5 ustawy o fundacjach (Dz.U. z 1991 r. nr 46 poz.206) zezwala fundacjom na prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej w rozmiarach stuzacych realizacji jej celéw, natomiast zgodnie z art. 34 ustawy
Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. nr 20 poz.104 z p6z. zm.) stowarzyszenie moze prowadzi¢ dziatalnosc
gospodarczg wedtug ogoélnych zasad okreslonych w odrebnych przepisach. Dochdéd z dziatalnosci
gospodarczej stowarzyszenia stuzy realizacji celow statutowych i nie moze byé przeznaczony do podziatu
miedzy jego cztonkow.

Organizacja pozarz gdowa, ktéra ma zamiar podj a¢ dziatalno §¢ gospodarcz g musi:

e Dokona ¢ wpisu do Krajowego Rejestru S gdowedo;
e Okresli¢ zamiar prowadzenia dziatalno $ci;

e Okresli€ przedmiot dziatalno $ci;

e Okresli¢ form e organizacyjn a;

e Zgtosi € rozpocz ecie dziatalno $ci gospodarczej do urz edu skarbowego i gtbwnego urz  edu statystycznego.
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DZIAEALNOSC GOSPODARCZA ORGANIZACJI POZARZADOWYCH CD

Zakonczenie dziatalno $ci gospodarczej

. Powinno by € podjete dobrowolnie, bez wymusze nh prawnych, wtedy mamy do czynienia z likwidacj q dziatalno Sci
gospodarczej.

. Organem uprawnionym do podj ecia decyzji o likwidacji dziatalno $ci gospodarczej jest walne zgromadzenie cztonkéw
(stowarzyszenia) lub organ wskazany w statucie (fu  ndacje).

. Po podj eciu decyzji o likwidacji nale zy ztozyé wniosek do Krajowego Rejestru S agdowego o wykre slenie podmiotu z
rejestru przedsi ebiorcow.

Informacje o zako Aczeniu dziatalno s$ci gospodarczej nale zy przesta¢é do Urzedu Skarbowego i Giéwnego Urz edu
Statystycznego.

. Wazne jest, ze likwidacja dziatalno $ci gospodarczej nie poci agga za sob g likwidacji dziatalno $ci organizaciji.
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REGULACJE PRAWNE

Podstawowe przepisy prawne obowi gzujace w organizacjach pozarz adowych to:
(Kliknij w link by otworzy € w nowym oknie)

1. Ustawa, daj aca podstaw e dla dziatalno $ci organizacji pozarz adowych. Prawo o stowarzyszeniach , Prawo o fundacjach a w przypadku

organizaciji po zytku publicznego Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. O dziatalno $ci po zytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. nr 96 poz.

873).

2. Ustawa o rachunkowo $ci z 23 wrzes$nia 1994 roku. Jest to ustawa w oparciu o ktér g prowadzimy ksi egowo $é w naszej organizacji. Na jej

podstawie musi by € sporz gdzona zaktadowa polityka finansowa.

3. Rozporz adzenie Ministra Finansow z dnia 15 listopada 2001 r . w sprawie szczeqotowych zasad rachunkowo $ci dla

niektérych spoétek nie b _edacych spétkami handlowymi nie prowadz _ gcych dziatalno $ci gospodarczej. To rozporz adzenie mog a

stosowa € organizacje pozarz adowe, ktore nie prowadz g dziatalno $ci gospodarcze;.

4. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo o zamoéwieni _ach publicznych . Kazdy beneficjent $rodkéw publicznych ma obowi azek

stosowania tej ustawy.

5. Ustawa o podatku od towardw i ustug z dnia 11 marca 2004. Ogolna zasada méwi, ze organizacje pozarz adowe swoj g dziatalno $¢

statutow @ majq zwolnion @ z podatku VAT. Zdarza si e, ze oprécz dziatalno $ci zwolnionej organizacje prowadz 4a dziatalno $¢ opodatkowan g
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(statutow a dziatalno ¢ odptatn a, dziatalno §€ gospodarcz g). Wéwczas takie organizacje po spetnieniu pewnych warunkow staj g sie ptatnikami
podatku VAT.

6. Ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych . Dochody podatnikéw o ktérych jest mowa w art. 17 ust.1 pkt.4 w/w ustawy s a

zwolnione z podatku. Ustawa ta tak ze w art. 16 mowi co nie jest kosztem uzyskania przy  chodu.

7. Ustawa o podatku od 0s6b fizycznych . Wg tej ustawy rozliczamy si e osobno z osobami fizycznymi. Do takich oséb zalicz ~ amy naszych

pracownikéw, zleceniobiorcéw, wolontariuszy. W art. 21 niniejszej ustawy zawarte jest co wyptacane oso bom fizycznym nie podlega
opodatkowaniu.

8. Ustawa Kodeks Pracy . W przypadku zatrudniania pracownikéw ustawa ta na  klada na pracodawcéw obowi azki np. sporz adzeni na pi $mie

umowy o prac e, przekazanie pracownikowi jego obowi  gzkOw i przywilejow.

9. Ustawa o systemie ubezpiecze n spotecznych z dnia 13 pa zdziernika 1998 roku.

10. Ustawa o finansach publicznych . Pomimo, ze organizacja nie jest zaliczana do sektora finans6  w publicznych, to przy korzystaniuz ~ $rodkéw

publicznych musi przestrzega ¢ tej ustawy.

11. Ustawa o odpowiedzialno _$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 roku roku . Podlegamy

tej ustawie jako dysponenci  $rodkdéw publicznych.

12. Ustawa o zbiérkach publicznych z 15 marca 1933 roku . Dzieki tej ustawie uzyskuje si e zgodnie z prawem zbiérk e na dziatania

statutowe.
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REGULACJE PRAWNE CD

Ponadto w momencie kiedy organizacja
obowi gzuja jg nast epujace regulacje prawne:

Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany prze

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

prowadzi dziat alnos¢ gospodarcz g

« Ustawa o swobodzie dziatalno s$ci gospodarczej;

« Prawo podatkowe;
« Prawo pracy;

« Prawo o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji;

« Ustawa o ochronie konkurencji i konsumentéw;

« Prawo autorskie;
« Prawo upadio sciowe i naprawcze.
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ROZDZIAL I1
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Zasady prowadzenia ksag rachunkowych.
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POLITYKA RACHUNKOWOSCI

Kazda organizacja pozarzadowa, jako osoba prawna, zgodnie z ustawg o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r.
powinna opracowac¢ polityke rachunkowosci, wedtug ktérej beda prowadzone ksiegi rachunkowe. Zasady te sg
przyjmowane uchwalg zarzadu, ktéra pézniej musi zosta¢ podpisana przez upowaznione osoby.

Pamietaj!

Wzér uchwaly - zat. 1




KAPITAL LUDZKI

: . Projekt "E-learning dla NGOs" wspdtfinansowany rze
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

ELEMENTY POLITYKI RACHUNKOWOSCI

W polityce rachunkowo $ci WAZNE JEST ABY UJAC:

Rok obrotowy i jego okresy sprawozdawcze;
Podziat kosztéw na dziatalno $¢ statutow g i administracyjn a;

w

Spos6b prowadzenia ksi ag rachunkowych (wykaz kont ksi egi gtdwnej oraz
ewidencji analitycznej);

Zasady amortyzacji;

Metody prowadzenia ewidencji zapasow;

Zasady wyceny aktywéw i pasywoéw oraz ustaleniaw  yniku finansowego;
Dokumentowanie operacji dowodami ksi  egowymi;

Sposo6b inwentaryzaciji;

© o N o o bk

dokumentow;

10. Archiwizacja dokumentow i okres ich przechowywa nia; udost epnianie danych i dokumentéw osobom trzecim.
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DOKUMENTY KSIEGOWE

Dokumenty ksi egowe inaczej zwane dowodami ksi egowymi stanowi g podstaw e
zapisOw w ksi egach rachunkowych.

Zgodnie z ustaw g o rachunkowo $ci (art.20) wyré zniamy nast epujace dowody ksi egowe:

e Zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahenta;

e Zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentowi  ;

e Wewnetrzne — dotycz ace operacji wewn atrz jednostki;

e Zbiorcze — stu zace do dokonaniat acznych zapiséw zbioru dowodéw  zrédtowych, ktére musz g by¢é w dowodzie zbhiorczym pojedynczo wymienione;
e Koryguj ace poprzednie zapisy;

e  Zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewn  etrznego obcego dowodu  zrédtowego;

e Rozliczeniowe — ujmuj ace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw kwalifikac yjnych.
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Dowody ksiegowe

Dowody ksi egowe zewn etrzne obce to:

e Faktury i rachunki zakupowe

* Noty obci gzeniowe

Dowody ksi egowe zewn etrzne wiasne to:

e Faktury i rachunki ze sprzeda zy

¢ Noty obci gzeniowe

Dowody ksi egowe wewn etrzne to:

e KP - kasa przyjmie;
* KW - kasa wyptaci;

e Druk pobrania zaliczki;
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¢ Druk rozliczenia zaliczki;

¢ Umowa zlecenie;

¢ Umowa o dzieto;

e Druk delegaciji krajowej;

e Druk delegacji zagranicznej;

e Lista ptac;

e Lista zasitkowa;

e OT —druk przyj ecia srodka trwatego;

e LT —druk likwidacji srodka trwatego;

e PT —nieodptatne przej ecie srodka trwatego;

e PZ - przyj ecie materiatu, towaru do magazynui;
e WZ - wydanie materiatéw, towaréw z magazynu;
e Pl —k — protokét inwentaryzacyjny kasy;

e Pl-i - protokét inwentaryzacyjny spisu z natury;
e PK - polecenie ksi egowania;

e Faktura VAT wewn etrzna.

Popularne skroty uzywane w ksegowosci — zat. 2
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Dowody ksiegowe CD

Dokumenty zbiorcze to:

e Raport kasowy;
¢ Woyciag bankowy;

e Zbiorcze zestawienie rachunkéw.

Kazdy dowdd ksi egowy powinien zawiera ¢€:

e Okreslenie stron (Nazwy, adresy, numery indentyfikacyjne ), pozwalaj ace jednoznacznie zidentyfikowa € uczestnikow danej operacii;

e Tres¢ (opis) danej operacji, jej warto  $¢€, jesli to mo zliwe ilo $¢ (liczb ) i cen e jednostkow a;

* Date operacji i sporz adzenia dowodu;

e Podpisy (czytelne) osob odpowiedzialnych za operacj e, pozwalaj gce je jednoznacznie zidentyfikowa ¢;

e Zapis stwierdzaj acy sprawdzenie dowodu oraz opis kwalifikuj acy dowdéd do ewidencji (dekretacja dowodu) wraz z po  dpisem o0séb

odpowiedzialnych - zgodnie z zapisami w statucie.

W przypadku dokumentéw zewnetrznych organizacja, procz przyjmowania dokumentéw potwierdzajacych przeptyw i wydatkowanie srodkéw wystawionych przez inne
podmioty, sama tez tworzy dokumenty potwierdzajace np. operacje kasowe lub przychody organizacji. Przychody organizacji, ktére w wiekszosci sg darowiznami,
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potwierdzane sg zwykle przez deklaracje samych darczyncéw na wptacie bankowej lub przekazywane sg na podstawie odpowiednich umoéw miedzy darczynca a
organizacja.

Kazdy dowdd przed przekazaniem go do ksi  egowania musi by ¢ sprawdzony pod wzgl edem:
¢ Rachunkowym zatwierdza ksi egowy poprzez zto zenie podpisu;

e Merytorycznym zatwierdza osoba dokonuj  agca zakupu;

e Formalnym zatwierdza dyrektor.

Pamietaj!
Dokument zakupu (faktura lub rachunek), dopdki nie zostanie opisany wg powy zszych zasad, nie ma statusu dokumentu
ksiegowego i nie mo ze by¢ podstaw g ujecia w ksi egach rachunkowych.
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PIECZATKA

Warto naby ¢ pieczatke do stemplowania dokumentéw, zawieraj aca
nast epuj ace informacje:

1. Tytut projektu

2. Opis wydatku (np. czynsz za lokal)

3. W ramach umowy nr.............. rozliczono kwot € ............. (np. 25 %)

4. Zrodho finansowania (np. dofinansowanie FIO, FOB, wk  tad wiasny)

5. Kategoria bud zetowa (np. Koszty biurowe)

6. Kalkulacja (gdy kosztem dokumentu nie jest cata warto $¢ dokumentu nale zy
poda € sposo6b wyliczenia)

7. Zatwierdzam pod wzgl edem merytorycznym (data i podpis koordynatora
projektu)

8. Zatwierdzam pod wzgl edem rachunkowo-formalnych (data i podpis ksi ~ egowego)

9. Zatwierdzam do wyptaty (data i podpis dyrektora, cztonka zarz gdu)
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OKRES PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW

Dowody ksi egowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si e W siedzibie organizacji lub oddziatu w oryginalnej postaci.
Terminy przechowywania dokumentacjis g nastepujace:

e ksiegi rachunkowe - 5 lat,

e karty wynagrodze h pracownikbw b adz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dost epu do tych informacji, wynikaj acy z przepiséw
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie kréce jjednak ni z 5 lat,

e dowody ksi egowe dotycz ace wptywdw ze sprzeda zy detalicznej — przez 5 lat od pocz atku roku nast epujacego po roku obrotowym ktérego dotycz  a,
nie krocej jednak ni z do dnia rozliczenia os6b, ktérym powierzono sktadn iki aktywOw obj ete sprzeda za detaliczn a,

e dowody ksi egowe dotycz ace wieloletnich inwestycji rozpocz etych, po zyczek, kredytow oraz umoéw handlowych, roszcze  n dochodzonych w
post epowaniu cywilnym lub obj etych post epowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od po  czatku roku nast epujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i post epowanie zostaly ostatecznie zako nczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e dokumentacj e przyj etego sposobu prowadzenia rachunkowo  $ci - przez okres nie krétszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,

e dokumenty dotycz ace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu r  ekojmi lub rozliczeniu reklamaciji,

HNSTYTUT
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e pozostate dowody ksi egowe i dokumenty - 5 lat.

Ustalone okresy przechowywania dokumentéw oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza.

Dokumentacja ksi egowa musi by €é przechowywana w nale zyty sposob i chroniona przed niedozwolonymi zmianam i, nieupowa znionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przy prowadzeniu ksi ag przy u zyciu komputera powinno si e dokona € zabezpieczenia przy
dost epie do programu oraz nale zytej archiwizaciji.
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PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe prowadzone wiytacznie na terytorium Polski i to w siedzibie orgatiz.

W przypadku, gdy:

. Jesli organizacja posiada oddziaty krajowe — ksi  egi rachunkowe tych oddziatéw mo zna prowadzi ¢ w siedzibie
gtéwnej albo siedzibie oddziatéw w j  ezyku polskim i w polskiej walucie,
. Jesli organizacja posiada oddziaty za granic a — ksiegi rachunkowe tych oddzialébw prowadzone s g w ich

siedzibie, tzn. w j ezyku i walucie danego kraju, atak ze wedtug prawa obowi gzujacego w kraju siedziby oddziatu.

Oznacza to, ze jezeli organizacja wska ze w statucie siedzib e inng niz siedziba organu zarz adzajacego, to ksi egi

rachunkowe musz @ byé prowadzone w tej siedzibie, gdzie jest prowadzona dziatalno $¢€. O miejscu prowadzenia ksi ag

rachunkowych nale zy powiadomi € w terminie 15 dni od wydania zlecenia wia $ciwy urz ad skarbowy oraz zapewni ¢ dostepnosé do badania przez upowa znione organy kontroli

zewnetrznej w siedzibie organizacji (oddziatu, zaktadu).

O przejeciu prowadzenia ksi  ag handlowych przez biuro rachunkowe trzeba zawiadom

i¢ urzad skarbowy w ci ggu 30 dni od daty podpisania umowy.
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WYMAGANIA W ZAKRESIE KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rozrachunkowe jednostek zobawénych do ich prowadzenia, obejrmpagodnie art. 13 ust.1 ustawy o rachunkéeiio

1. dziennik,

2. konta ksi egi gtbwnej (ewidencja syntetyczna),

3. konta ksi ag pomocniczych (ewidencja analityczna),

4. zestawienie obrotéw i sald ksi  egi gléwnej oraz ksi ag pomocniczych,

5. wykaz sktadnikéw aktywOw i pasywow.
Ksiegi rachunkowe musz g byé:

e trwale oznaczone nazw @ organizacji, ktérej dotycz g,

e 0znaczone nazw g rodzaju ksi egi rachunkowej,

e o0znaczone okre sleniem roku obrotowego,

e o0znaczone okre sleniem okresu sprawozdawczego i daty sporz  gdzenia,

e 0znaczone numerami kolejnych stron i stwierdzeniem ich liczby na ostatniej stronie,

e przechowywane starannie w ustalonej kolejno  $ci.
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PLAN KONT

Ustawa z dnia 29 wrze $nia 1994 r. o rachunkowo s$ci, art.10 moéwi, ze jednostka powinna posiada ¢ dokumentacj
opisuj aca w jezyku polskim przy] ete przez ni g zasady (polityk e) rachunkowo $ci, a w szczegolno sci dotycz gce zaktadowego
planu_kont , ustalaj gcego wykaz kont ksi egi gtéwnej, przyj ete zasady klasyfikacji zdarze n, zasady prowadzenia kont ksi ag
pomochiczych oraz ich powi gzania z kontami ksi egi gtdwnej.

Plan kont podzielony jest na dziewi e¢ zespotéw:

e Zespodt 0 — Maj atek trwaty,

«  Zesp6t 1 — Srodki pieni ezne i rachunki bankowe,

e Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia,

e Zespo6t 3 — Materialy i towary,

e Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

e Zespo6t5 — Koszty wedtug typéw dziatalno  $ci i ich rozliczenie,

e Zespot 6 — Produkty i rozliczenia mi  edzyokresowe,
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e Zespo6t 7 — Przychody i koszty ich osi  agniecia,

e Zespot 8 — Kapitaly (fundusze), fundusze specjalne, rezerwy i wynik finansowy.

Przyktadowy plan kont - zat. 3
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ROZDZIAL 11T

Wynik finansowy i zasady ewidencjonowania kosztowprzychodow.
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PRZYCHODY

Ustawa o rachunkowo sci art.30 ust.1 pkt 30 definiuje przychody i zyski jako powstaty w okresie sprawozdawczym wzrost
korzy $ci ekonomicznych, w formie przyrostu aktywow albo z mniejszenia zobowi gzan.

Przychody dzielimy na:

1. przychody operacyjne
a. przychody ze sprzeda zy
= przychody ze sprzeda zy produktéw

= przychody ze sprzeda zy towaréw i materiatow
b. pozostate przychody operacyjne

2. przychody finansowe

Przychody ze sprzeda zy ewidencjonowane s g w ciagu roku na kontach Zespoty ,7” w zale

Ny
i)

znosci od specyfiki sprzeda zy:

Ut
awacji
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701 ,Sprzeda z produktow produkcji przemystowej”

702 ,Sprzeda z ustug”
730 ,Sprzeda z towarow”

740 ,Sprzeda z materiatow”

Z koncem roku saldo przenoszone jest na konto 860 ,Wynik finansowy”. W rachunku zyskéw i strat wykazywane jest w pozycji ,Przychody netto ze sprzedazy
produktéw” lub ,,Przychody netto ze sprzedazy towaréw i materiatow”.

Przychody z dziatalnosci statutowej to realizowane zgodnie z przepisami prawa i statutu danej jednostki sktadki cztonkowskie, zapisy, darowizny, ofiary ze zbiérek
publicznych. Ewidencje tych przychodéw prowadzi sie na koncie 700 ,Przychody z dziatalnosci statutowej”.

Przychody z dziatalno $ci statutowej zarejestrowane w ci

agu roku na koncie 700 przenosi si @ na dzie i bilansowy na wynik finansowy zapisem:

Whn konto 700 ,Przychody z dziatalno  $ci statutowej,

Ma konto 860 ,Wynik finansowy”
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KOSZTY

Wedlug ustawy o rachunkowo $ci koszty i straty rozumiane s g jako powstale w okresie

sprawozdawczym zmniejszenie korzy $ci ekonomicznych, w formie zmniejszenia aktywéw alb o]

zwiekszenia zobowi gzan.

Koszty w ksi ggach rachunkowych powinny by € ujmowane w podziale na:

1. koszty statutowe

0 koszty, ktére ponosi ka zda organizacja w ramach prowadzonej przez siebie

dziatalno $ci. Niezb edne do realizacji zada n statutowych

2. koszty administracyjne
0 czynsz,

0 energia,
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0 materialy biurowe,

0 wynagrodzenie dyrektora biura,
0 wynagrodzenie ksi egowego,
0 wynagrodzenie sekretarki,

0 wynagrodzenie sprz ataczki,
0 ubezpieczenie lokalu,

0 ubezpieczenie sprz etu,

0 amortyzacja,

0 konserwacja lokalu,

0 konserwacja sprz etu,

0 opfaty s adowe.

Ewidencja na kontach kosztowych:
Pamietaj!

Nie kazdy wydatek to koszt. Kosztem nie s g: zaliczki, ptatno sci dokonane na podstawie nieoryginalnych dokumentow
ktore nie s g kosztami danego okresu sprawozdawczego.

Ewidencja kosztéw w organizacji powinna odbywa € sie na kontach zespotu ,5” lub ,4” i ,5”

Ny
i)

UT

, koszty,
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USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

Wynik finansowy ustalony w rachunku zyskéw i strat, stanowi rezultat

przeciwstawienia przychodom poniesionych w tym samy m okresie kosztow.
al

Zgodnie z ustaw g o rachunkowo $ci na wynik finansowy wptywaj a:

e przychody i koszty zwyklej dziatalno  $ci operacyjnej,

—_—

e pozostate przychody i koszty,

e zyskii straty nadzwyczajne.

Do kwoty wyniku finansowego dochodzisi e w spos6b nast epujacy:

e do przychodéw ze sprzeda zy i odejmuje si e dotycz gce ich koszty uzyskania = wynik ze sprzeda  zy,

e wynik ze sprzeda zy koryguje si e o pozostate koszty i przychody operacyjne = wynik na dziatalno $ci operacyjnej,
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do wyniku na dziatalno $ci operacyjnej dodaje si e przychody finansowe a odejmuje koszty finansowe = wynik na dziatalno $ci gospodarczej,
koryguije si e o wynik zdarze h nadzwyczajnych = wynik brutto,

wynik brutto pomniejsza si e o podatek dochodowy i pozostate obci  gzenia = wynik netto.
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ROZDZIAL IV

Aktywa i pasywa
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AKTYWA I PASYWA W ORGANIZACJI

Ustawa o rachunkowo $ci w art. 3 ust.1 definiuje aktywa jako kontrolowane przez
wiarygodnie okre s$lonej warto $ci, powstate w wyniku przesztych zdarze
wptyw do jednostki korzy $ci ekonomicznych.
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AKTYWA

Aktywa to zasoby maj atkowe, powstate w wyniku przesziych zdarze n, czyli trzeba poinformowa € o zdarzeniach z przeszio $ci wskazuj ac na zrodia

pochodzenia danej pozycji aktywow np. transakcje ku pna.
Podziat aktywow:

1. aktywa trwate
0 warto sci niematerialne i prawne (licencje, prawa autorski e, patenty i znaki towarowe o przewidywanym okresie uzywalno $ci diu zszym ni z 1
rok)
0 rzeczowe aktywa trwate (grunty, budowle, maszyny, u  rzadzenia techniczne, o okresie u zytkowania dtu zszym ni z 1 rok)
0 naleznosci dtugoterminowe (nale znosci wymagalne po uptywie 12 miesi ecy od dnia bilansowego)
0 inwestycje dtugoterminowe (udziaty, akcje, inne pap iery warto sciowe, udzielone po zyczki dlugoterminowe)

0 dhugoterminowe rozliczenia mi  edzyokresowe (kwoty pieni ezne nale zne organizacji od oséb fizycznych lub prawnych)
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2. aktywa obrotowe
0 zapasy rzeczowych aktywow obrotowych (materiaty nab yte przez fundacj e w celu zu zycia ich na dziatalno $¢ statutow Q)
0 naleznosci krotkoterminowe ( wszystkie nale  znosci o terminie wymagalno $ci do 12 miesi ecy)

0 inwestycje krotkoterminowe ( $rodki pieni ezne np. w pozostaj ace w kasie i pozostate aktywa finansowe)

3. krétkoterminowe rozliczenia mi  edzyokresowe

0 koszty poniesione w danym roku ale nale  zace do kosztéw innych okreséw (np. ubezpieczenie)

"NSTYTUT )
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PASYWA

Do pasywow zaliczamy:

1. Fundusze wlasne

Wykazuje si e je wedlug stanu na dzie n bilansowy, w warto $ci nominalnej. Stowarzyszeniach i fundacjach przybi era on
posta ¢ funduszu statutowego i stanowi warto $¢é funduszu zalo zycielskiego,
ktory mo ze byé powiekszany =z dodatniego wyniku finansowego.

Na fundusze wiasne skiadaj a sie:

o fundusz statutowy

o fundusz z realizacji wyceny (z aktualizacji wyceny srodkow trwatych)

o wynik finansowy

Uwaga!
Wynik finansowy za rok obrotowy wyst  epujacy w bilansie musi
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by ¢ identyczny jak wynik finansowy z rachunku zyskow i strat.

2. Zobowi gzania i rezerwy na zobowi gzania
o zobowi gzania diugoterminowe z tytutu kredytow i po  zyczek (termin sptaty powy zej 12 miesi ecy),
o zobowi gzania krotkoterminowe i fundusze specjalne,
o rezerwy na zobowi gzania (utworzone rezerwy na straty przyszte pewne |  ub o du zym stopniu pewno $ci, ktorych
kwot @ mozna oszacowa € np. straty z transakciji),
o rozliczenia mi edzyokresowe (pobrane zaliczki od kontrahentow ktéry ch wykonalno $¢ nastapi w przysztym roku
(np. dotacje na nast epny rok),

o inne rozliczenia mi edzyokresowe.
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Wymdg inwentaryzowania zawarty jest w art. 4 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci. Inwentaryzacja obejmuje ogot czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow wykazanych w ksiegach rachunkowych na oznaczony dzien, poréwnanie rzeczywistego stanu ze stanem ksiegowym w celu sprawdzenia
czy wystepujg miedzy nimi réznice, rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiegowego do stanu wystepujacego w rzeczywistosci. Inwentaryzacja polega na ustaleniu w
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sposéb udokumentowany stanu aktywow i pasywow na dany dzien.

W jednostce organizacyjnej obowi gzuja nastepujace terminy przeprowadzania inwentaryzaciji:

1. w dniu bilansowym

(0]

(0]

(0]

spis z natury gotowki w kasach jednostki,

spis z natury materiatow i towaréw odpisanych w kos zty w dniu ich
zakupu,

potwierdzenie sald aktywéw finansowych zgromadzonyc h na

rachunkach bankowych.

2. raz w ciagu czterech lat

0o

spis z natury $rodkow trwatych,

HNSTYTUT ——
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0 spis z natury maszyn i urz adzen, wchodz gcych w sktad $rodkéw trwatych w budowie.

3. Raz w ciagu dwoch lat

0 zapasOw materiatow, towaréw, wyrobow gotowych i p6t fabrykatow obj etych ewidencj g ilo $ciowo —warto $ciow a,

4. w okresie trzech ostatnich miesi  ecy roku obrotowego oraz pierwszych pi  etnastu dni roku obrotowego
0 przychodéw i rozchodéw,

0 pozostatych aktywow.

Nalezy stworzy¢ plan inwentaryzacji (kierownik), powota¢ komisje inwentaryzacyjna, przygotowac formularze i druki inwentaryzacyjne, przeprowadzi¢ inwentaryzacije
technicznie i przekaza¢ sprawozdanie spisowe do komisji inwentaryzacyjnej.
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WYCENA AKTYWOW I PASYWOW

Przed sporz gqdzeniem sprawozdania finansowego nale zy dokona ¢ wyceny aktywow i pasywow oraz ustali ¢ wynik finansowy.
Wyceny aktywéw i pasywow na dzie n bilansowy, przy zato zeniu mo zliwo $ci
kontynuacji dziatalno $ci jednostki, dokonuje si e wedtug zasad:

1. srodki trwale w budowie wycenia si e wedlug cen nabycia lub w wysoko $ci dotychczas
poniesionych kosztow wytworzenia, pomniejszone o od pisy z tytutu trwalej utraty ich warto  $ci,

2. dtugoterminowe aktywa finansowe — inwestycje , Np. udziaty w innych jednostkach i
diugotrwate papiery warto sciowe (lokaty), wedtug cen nabycia pomniejszonych o ewentualne
odpisy aktualizacyjne spowodowane trwat g utrat g ich warto $ci,

3. srodki trwale oraz warto s$ci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia lub

kosztéow wytworzenia albo warto  $ci przeszacowanej, pomniejszonych o dotychczasowe o pisy
amortyzacyjne (umorzenie), a tak ze odpisy aktualizacyjne spowodowane trwat g utratq ich

warto $ci,
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4, zapasy rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych (ma terialy) oraz krotkoterminowe papiery warto  $ciowe wedtug cen
nabycia lub kosztéw wytworzenia, nie wy  zszych od ich cen sprzeda 2y netto na dzie n bilansowy,
5. naleznoscii zobowi gzania, w tym rownie z z tytutu po zyczek —w kwocie wymagalnej zaptaty,

6. srodki pieni ezne, kapitaty (fundusze) oraz pozostate aktywa i pas  ywa — wedtug warto $ci nominalnej.

Aktywa i pasywa wyrazone w walutach obcych przelicza sie na dzien bilansowy wedtug sredniego kursu walut NBP na ten dzien. R6znice kursowe powstate przy tym
przeliczeniu zalicza sie do przychodéw lub kosztéw operacji finansowych. Do rozliczeh miedzyokresowych przychoddéw organizacja zalicza: dotacje, subwencje i
doptaty do budowy lub zakupéw $rodkéw trwatych w wysokosci kwot rzeczywiscie otrzymanych na nabycie lub wytworzenie $rodkéw trwatych, jezeli stosownie do
innych ustaw nie zwiekszaja one funduszy witasnych. Kwoty ujete na koncie rozliczen miedzyokresowych przychodoéw zwiekszajg stopniowo pozostate przychody
operacyjne, rownolegle z naliczaniem odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) od $rodkéw trwatych sfinansowanych z tych zrédet. Na koncie tym nalezy uja¢ takze
otrzymane od kontrahentéw przedptaty na rzecz przyszitych swiadczen, w tym tez z tytutu dotacji na pokrycie kosztéw dziatalnosci organizacji w roku nastepnym, o ile
w umowie zawarto ustalenie, ze ta dotacja przeznaczona jest réwniez na realizacje zadania w roku nastepnym.
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ZAMKNIECIE ROKU

Koniec roku to czas inwentaryzacji i porz
Do obowi gzkéw ka zdego ksi egowego nale zy:

e uzgodnienie sald z kontrahentami;

e rozliczenie rozrachunkéw z pracownikami;

Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany prze

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

adkowania.

e ustalenie zobowi gzan (naleznosci) wobec ZUS i US;

e sporz gdzenie protokotu kontroli kasy;

e uzyskanie z banku potwierdzenia stanu posiadanych p

e jesli organizacja posiada srodki w walutach obcych powinna zosta

obowi gzujgcego 31 grudnia danego roku;

e jesli organizacja posiada inwestycje finansowe w posta

zosta € dokonana wycena tych papieréw na dzie

rzez organizacj e kont bankowych;

n 31 grudnia danego roku wedtug ich warto

Ny
i)

UT

$ci rynkowe;j.

EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

ci papierow warto $ciowych (obligacje / bony skarbowe / bony komercyjn

¢ dokonana wycena tych srodkéw na dzie n 31.12 wedlug $redniego kursu NBP

e, itd.) powinna
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Po dokonaniu tych operacji mo zna przyst gpi¢ do przygotowania bilansu i rachunku wynikéw poprze Z sporz gdzenie nast epujgcych zestawie n:

1. zestawienie przychoddéw i kosztow w ramach jedneg o zrédta finansowania (programu, projektu);

2. zestawienie wszystkich przychodéw otrzymanych w danym roku finansowym;

Uwaga: Nale zy pamietaé, ze jezeli organizacja prowadzi odptatn g i nieodptatn g dziatalno $§¢ pozytku publicznego, to z
zestawie h przychodow i kosztow ma obowi agzek wyodr ebnié przychody i koszty poszczegdlnych rodzajow tej
dziatalno sci. Musi wi ec przyporz adkowa € przychodom np. za cz esciow g odptatno $¢ konkretne koszty, jakie z tych

przychodow s g pokrywane.

3. zestawienie kosztow administracyjnych (do rachun ku wynikéw).
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ROZDZIAL V

Sprawozdawczdéé finansowa

Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany prze
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SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA

Uwaga!
Kazda organizacja ma obowi azek sporz gdzania rocznego sprawozdania finansowego na dzie i konczacy rok obrotowy oraz na
kazdy inny dzie n bilansowy. Sprawozdanie to sktada si e z : bilansu, rachunku zyskow i strat oraz informac  ji dodatkowej.

Sprawozdanie to sporz adza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksi  egi rachunkowe zamyka si e:

* nadzien konczacy rok obrotowy
* nadzien zakonczenia dziatalno $ci jednostki
* nadzien poprzedzaj acy zmian e formy prawnej

e nadzien poprzedzaj gcy dzie n postawienia jednostki w stan likwidacji lub upadto sci
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BIILLANS

AKTYWNY BILANS DO SCIAGNIECIA — PO WPROWADZENIU ZMIAN ZLICZA KWOTY (KLIKNIJ |

ra

SCIAGNIJ)

Bilans jest sprawozdaniem finansowym, zawieraj gcym informacje o stanie maj atku i kapitaltdbw oraz sytuacji materialnej
organizacji. Bilans sporz gdza osoba odpowiedzialna za ksi egowo $¢, na podstawie zapisow w ksi egach rachunkowych. Bilans
jest prezentowany w formie tabeli, w ktérej po lewe | stronie wykazywane s g AKTYWA, a po prawej stronie  PASYWA. Suma
aktywéw i suma pasywow musi si @ bilansowa ¢, czyli kwoty te musz g byé identycznie. Zardbwno pasywa, jak i aktywa,
wykazywane s g w bilansie w dwéch warto  $ciach - na pocz atek i na koniec roku obrotowego. Zazwyczaj bilans s  porz adza sie za
dany rok obrotowy. Rokiem obrotowym mo  ze by¢ rok kalendarzowy, albo te z mozna przyj ¢ inny zakres np. od wrze s$nia do
wrzesnia.
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STRUKTURA BILANSU - AKTYWA

Sa to wszystkie skladniki maj atkowe, ktére w danym momencie pozostaj g do
dyspozyciji organizaciji.

A. Aktywa trwate

3500

.  Wartosci niematerialne i prawne - s g to prawa maj gtkowe o =
przewidywanym okresie ekonomicznej u zyteczno sci diu zszym ni z rok, 'U""'%
np. prawa autorskie, prawa do projektow, wynalazkéw , znakéw

towarowych itd.

[I. Rzeczowe aktywa trwate - np. srodki trwate o przewidywanym okresie ekonomicznej u zyteczno sci dtu zszym ni z
rok, np. nieruchomo $ci (grunty, prawo u zytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, lo kale, spétdzielcze
wiasno sciowe prawo do lokalu; maszyny i urz  gdzenia, srodki trwate w budowie, itd.). Ka zdy tzw. srodek trwaty o
warto sci jednostkowej powy zej 3500 zt. - np. sprz et komputerowy, wyposa zenie biurowe - jest elementem
rzeczowych aktywéw trwatych.  Srodki trwate podlegaj a odpisom amortyzacyjnym lub umorzeniowym. Zgodnie z
now g ustaw g nie ma obowi gzku tworzenia tabeli amortyzacyjnej (planu amortyza  cji), nale zy tylko ustali ¢ i zapisa €
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w zasadach finansowych okres lub stawki i metody je go amortyzacji. Nie ma obowi gzku dokonywania
comiesi ecznych odpisow amortyzacyjnych, nale  zy tylko je rozto zyé rGwnomiernie w czasie.

Naleznosci diugoterminowe - nale znosci z tytutu dostaw i ustug, ktore staj g sie wymagalne powy zej 12 miesi ecy
od dnia bilansowego.

Inwestycje diugoterminowe - nieu  zytkowane przez organizacj e, a nabyte dla osi agniecia korzy sci nieruchomo $ci, a
takze udzialy, akcje czy inne papiery warto  $ciowe, udzielane po zyczki, itd.

Diugoterminowe rozliczenia mi edzyokresowe - kwoty pieni ezne nalezne organizacji, od 0sob fizycznych lub
prawnych z tytutu rozlicze n z odbiorcami oraz z tytutu rozlicze n z pracownikamiiz bud zetem.
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STRUKTURA BILANSU - PASYWA

Sa to zrodka finansowania srodkéw gospodarczych: fundusze wiasne, rezerwy,
zobowi gzania dtugo i krétkoterminowe oraz rozliczenia mi edzyokresowe i przychody
przysztych okresow.

A. Fundusze wiasne

I.  Fundusz statutowy stanowi warto $¢ funduszu zato zycielskiego, ktory
moze by ¢ powi ekszany z dodatniego wyniku finansowego.

[I.  Fundusz z aktualizacji wyceny - warto $¢€ funduszu z aktualizacji wyceny
srodkow trwatych.

. Wynik finansowy netto za rok obrotowy - to r6  znica mi edzy przychodami i kosztami. Wynik ma warto
przypadku, gdy przychody s g wieksze niz koszty (nadwy zka przychodow nad kosztami) lub warto
przypadku, gdy koszty s g wieksze ni z przychody.

1. nadwy zka przychodow nad kosztami (wielko  $¢€ dodatnia)

2. nadwy zka kosztow nad przychodami
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Pozycja wyniku finansowego za rok obrotowy z bilans u powinna by € identyczna z pozycj q wyniku finansowego z
rachunku zyskow i strat.
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RACHUNEK ZYSKOW I STRAT
Rachunek zyskéw i strat stanowi integraln g czesé sprawozdania finansowego. W rachunku wynikéw wykaz uje si e wszystkie
przychody i koszty wedtug ich uzyskania i poniesien ia. R6znice pomi edzy poszczegolnymi przychodami i kosztami stanowi a

wyniki finansowe, ktorych suma daje wynik na catoks ztalcie dziatalno $ci organizacji. Kwot € koncowego wyniku finansowego
przenosi si e do tabeli bilansu.

A. Przychody z dziatalno $ci statutowe] - to wszystkie przychody organizacji okre  $lone w statucie;

1. Skiadki brutto okre $lone statutem (np. sktadki cztonkowskie Stowarzysze nia)

2. Inne przychody okre s$lone statutem (np. dotacje, subwencje, darowizny, i  td.)
B. Koszty realizacji zada n statutowych - tylko koszty statutowe z pomini  eciem kosztéw administracyjnych.

C. Wynik finansowy na dziatalno $ci statutowe] - r6znica miedzy przychodami z dziatalno $ci statutowej, a

kosztami statutowymi, mo ze to by ¢ warto §¢ dodatnia przy nadwy zce przychodéw nad kosztami (zysk) lub warto $¢

ujemna przy nadwy zce kosztow nad przychodami (strata).

D. Koszty administracyjne - wszystkie koszty dotycz ace obstugi bie zacej biura organizacji, niezakwalifikowane jako

HNSTYTUT
nlawac

koszty statutowe:




o o &~ w

~

- ) . - EUROPEJSKI
Il\fqﬁDPD(l)-\II-VQSER/I:TgESZPgJ(NIOSCI Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany prze FUNDUSZ SPOLECZNY

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zuzycie materiatow i energii (np. materiaty biurowe);

Ustugi obce (np. ustugi ksi  egowe, ustugi telekomunikacyjne, pocztowe, kurierski e, optaty bankowe);

Podatki i optaty;

Wynagrodzenia oraz ubezpieczenia spoteczne | inn e Swiadczenia (np. wynagrodzenia personelu
administracyjnego, niezaliczone do kosztow statutow ych);

Amortyzacja (odpisy amortyzacyjne od zakupionych srodkow trwatych w ci ggu roku);

Pozostate (inne koszty nieuj ete w powy zszych kategoriach, np. koszty reprezentacyjne, kosz  ty delegacji itd).
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INFORMACJA DODATKOWA

Informacja dodatkowa organizacji nieprowadz  acej dziatalno $ci gospodarczej powinna zawiera € nieobj ete
bilansem oraz rachunkiem zyskéw i strat informacje i wyja $nienia niezb edne do oceny gospodarki

finansowej jednostki, w szczeg6lno  $ci:

1. objasnienia stosowanych metod wyceny aktywéw i pasywow,

2. uzupeniaj gace dane o aktywach i pasywach,

3. informacje o strukturze zrealizowanych przychodé w ze wskazaniem ich zrodet,

4. informacje o strukturze kosztow stanowi  gcych $wiadczenia pieni ezne i niepieni ezne okre $lone
statutem oraz o strukturze kosztéw administracyjnyc h,

5. dane o zrédtach zwi ekszania i sposobie wykorzystania funduszu statutowe go,

6. dane dotycz gce udzielonych gwarancji, por eczeniinnych zobowi gzan zwigzanych z dziatalno $cig statutow a,

7. informacje o tendencjach zmian w przychodach ik  osztach oraz sktadnikach aktywéw i  zrodtach ich finansowania.

gy
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Pamietaj!

Stowarzyszenia i fundacje maj @ obowiagzek sporz gdzania oprécz sprawozdania finansowego rownie z sprawozdania
merytorycznego z dziatalno $ci organizacji, ktére dot gcza sie do sprawozdania finansowego, zgodnie z odr  ebnymi przepisami.
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ROZDZIAL V1

Pracownik
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ZUS

Pracodawca jest zobowi agzany do odprowadzenia sktadek ZUS dotycz gcych ubezpiecze n spotecznych, ubezpiecze h zdrowotnych i funduszu pracy. W
przypadku organizacji pozarz adowych mo zliwe jest ubieganie si e o0 nieptacenie sktadek sSwiadcze n pracowniczych. Poni zej znajdziesz podstawowe
informacje o rodzajach deklaracji ZUS, zaczerpni ete z informatoréw ZUS. Zdajemy sobie spraw e, ze sg one zawite, ale w miar e naszych mo zliwo sci

bedziemy starali si e przedstawia ¢ przyktady sktadania konkretnych deklaracji (np. ja  kie deklaracje nale zy ztozy¢ przy zatrudnieniu nowego pracownika na

etacie).
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FORMULARZE ZGL.OSZENIOWE ZUS

ZUS ZPA zgtoszenie / zmiana danych ptatnika sktadek - osoby ~ prawnej lub jednostki organizacyjnej, nieposiadaj  gcej osobowo $ci prawnej,
ZUS ZFA zgloszenie / zmiana danych ptatnika sktadek - osoby  fizyczne;j,

ZUS ZIPA zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek,

ZUS ZWPA wyrejestrowanie ptatnika sktadek,

ZUS ZBA informacja o numerach rachunkéw bankowych ptatnika sktadek,

ZUS ZAA adresy prowadzenia dziatalno $ci gospodarczej przez ptatnika sktadek. Zgtoszenie do ubezpiecze h/zgloszenie zmiany danych osoby

ubezpieczonej,

ZUS ZUA zgloszenie do ubezpiecze n /zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczone;j,
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ZUS ZZA zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego / zgtoszeni e zmiany danych,
ZUS ZIUA zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ub ezpieczonej,

ZUS ZCNA zgloszenie danych o czionkach rodziny, ktorych adre s zamieszkania nie jest zgodny z adresem zamieszkan ia ubezpieczonego, dla celéw

ubezpieczenia zdrowotnego,

ZUS ZCZA zgtoszenie danych o cztonkach rodziny, ktérych adre s zamieszkania jest zgodny z adresem zamieszkania u bezpieczonego, dla celow

ubezpieczenia zdrowotnego,

ZUS ZWUA wyrejestrowanie z ubezpiecze n / kontynuowanie ubezpiecze n.
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FORMULARZE ROZLICZENIOWE

ZUS RCA Raport imienny 0 nale znych sktadkach i wyptaconych $wiadczeniach.
ZUS RZA Raport imienny 0 nale znych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne.
ZUS RSA Raport imienny 0 wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek.
ZUS DRA Deklaracja rozliczeniowa.

ZUS RMUA Raport miesi eczny dla osoby ubezpieczone;.

Organizacja, ktora zatrudnia pracownikbw na etacie, powinna co miesi gc skiada ¢ nastepujace deklaracje:
DO zZUsS:

¢ DRA - deklaracja rozliczeniowa;

e RCA - imienne raporty o nale znych sktadkach i wyptaconych  swiadczeniach za ka zdego pracownika
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Dodatkowo, nale zy zto zy¢ deklaracj € RSA w nast epujacych przypadkach:

e gdy kto § z pracownikéw byt na zwolnieniu lekarskim;
e gdy kto § z pracownikéw korzystat z urlopu bezptatnego;

e gdy kto $ z pracownikéw przebywa na urlopie macierzy  Askim / wychowawczym.
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KSIEGOWANIE WYNAGRODZEN - PRZYKEAD

Przyktad ksi egowania wynagrodze n — zat. 4
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Pytania sprawdzajqce

Zapraszamy do skorzystania z testu ko Acowego. Sktada si e on z 11 pyta f typu:

e prawda/ falsz,

e wielokrotny wybér,

e jednokrotny wybor.

Po udzieleniu odpowiedzi Prosimy o naci  $niecie przycisku "Zatwierd 2z odpowied Z" a nast epnie przycisk "Dalej".

Po naci $nieciu przycisku "Zatwierd z odpowied z" otrzymasz komunikat zwrotny informuj  acy o poprawnej lub bt ednej odpowiedzi.
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Do kosztow administracyjnych zaliczamy czynsz, opta ty sadowe |
energi e.

£ Prawda
£ Falsz
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Prawda
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W rachunku zyskow i strat ujmujemy:

O zyski straty nadzwyczajne

O koszty finansowe

O rozliczenia mi edzyokresowe

O rezerwy na zobowi gzania
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Odpowied z:

zyski/ straty nadzwyczajne,
koszty finansowe
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Czy do aktywow trwatych zaliczamy nale  znos$ci krotkoterminowe?

£ Tak
£ Nie
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NIE
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Wskaz poprawne odpowiedzi:

Dziatalno $¢ gospodarcza:

~ jest zarobkowa,
™ jest niezorganizowana,
™ jest ciqgta .
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NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Jest zarobkowa

Jest ci qgta

Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany prze

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Odpowied z:

"NSTYTUT )
nnawacji

EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY




- ) . - EUROPEJSKI
5 Il\fqﬁDPD(l)-\II-VQSER/I:TgESZPgJ(NIOSCI Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany prze FUNDUSZ SPOLECZNY

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

W polityce rachunkowo $ci obejmuje si e:

Rok obrotowy i jego okresy sprawozdawcze;

Podziat kosztéw na dziatalno $¢€ statutow g i administracyjn q;
Sposob prowadzenia ksi  ag rachunkowych;

Zasady obstugi klienta.

I N R
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Odpowied z:

Rok obrotowy | jego okresy sprawozdawcze;
Podziat kosztow na dziatalno s¢ statutow g i administracyjn q
Sposob prowadzenia ksi  @g rachunkowych.
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Ksiegi rachunkowe przechowujemy:

C 2 |ata,
C 3 |ata,
C 5 |at,

£ 10 lat.
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Odpowied z:

5 lat




NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

EUROPEJSKI
E KAPITAL LUDZKI Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany prze FUNDUSZ SPOLECZNY

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Na bilans organizacji sktadaj q sie aktywa (stan maj atku jednostki) i
pasywa ( zrodfa finansowania maj atku).

E Prawda
£ Falsz
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PRAWDA
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Dowody ksi egowe wewn etrzne obce to:

C faktury i1 rachunki ze sprzeda zy,
C noty obci gzeniowe.
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Odpowied z:

Noty obci gzeniowe
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Ksiegi rachunkowe musz q byé:

[ I I B

trwale oznaczone nazw Qg organizaciji, ktérej dotycz a,
oznaczone nazw g rodzaju ksi egi rachunkowej,

oznaczone okre sleniem roku obrotowego,

oznaczone okre sleniem okresu sprawozdawczego i daty sporz
oznaczone numerami kolejnych stron.

HNSTYTUT
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Odpowied z:

trwale oznaczone nazw g organizacji, ktorej dotycz aq,
oznaczone nazw g rodzaju ksi egi rachunkowe]
oznaczone okre sleniem roku obrotowego

oznaczone okre sleniem okresu sprawozdawczego i daty
sporz gadzenia

oznaczone numerami kolejnych stron.
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Zaznacz poprawne odpowiedzi:
Ksiegi rachunkowe obejmuj a:

wykaz sktadnikow aktywow i pasywow,

konta ksi egi gtownej,

konta ksi gg pomocniczych,

zestawienie obrotow i sald ksi  egi gtdwnej oraz ksi gg pomocniczych,
dziennik.

[ I I B
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Odpowied z:
- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow,
- konta ksi gg pomocniczych,
- konta ksi egi gtdownej,
- zestawienie obrotow | sald ksi egi gtownej oraz Kksi ag
pomochniczych,
- dziennik.
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EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Zaznacz poprawne odpowiedzi:

~ kazda organizacja ma obowi gzek sporz adzenia rocznego
sprawozdania na dzie n konczacy rok obrotowy,

~ w rachunku wynikow nie wykazuje si e przychodow,

~ srodki trwate w budowie wycenia si e wedtug cen nabycia,

™ informacja dodatkowa zawiera uzupetniaj gce dane o aktywach i
pasywach.

2

)’
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Odpowied z:

kazda organizacja ma obowi agzek sporz gdzenia rocznego
sprawozdania na dzie n konczacy rok obrotowy

srodki trwate w budowie wycenia si e wedtug cen nabycia
Informacja dodatkowa zawiera uzupeitniaj gqce dane o aktywach |
pasywach
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W rachunku zyskow i strat ujmujemy:

-

zyski/ straty nadzwyczajne,
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r
-
-

koszty finansowe,
rozliczenia mi edzyokresowe,

rezerwy na zobowi gzania.
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