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Kurs e-learningowy: 
 
 

"Księgowość w organizacjach pozarządowych" 
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Cele kursu 
 
 
 

Po przej ściu tego kursu nauczysz si ę:  

• Jak wybra ć polityk ę rachunkowo ści i jak zrobi ć plan kont;  

• Jakie wyró Ŝniamy dokumenty ksi ęgowe; 

• Korzysta ć z ułatwie ń potrzebnych w ksi ęgowaniu; 

• Jak prowadzi ć ksi ęgi rachunkowe; 

• Jak ksi ęgować koszty i przychody; 

• Jak tworzy ć bilans i rachunek zysków i strat; 

• Jak ksi ęgować wynagrodzenie. 

 
 
 
 
 
 
 
 



       

 

 
 

 
Projekt "E-learning dla NGOs" współfinansowany przez 

 
Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

 
 
 
ROZDZIAŁ I  
 
 

Organizacje pozarządowe. Dokumentacja rachunkowa i podstawy prawne. 
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DZIAŁALNOŚĆ STATUTOWA 
 
 

Działalno ść statutowa organizacji to działalność organizacji pozarządowej (fundacji, stowarzyszenia) – zgodna z jej statutem, gdzie zawarte są cele działalności 
i sposoby ich realizacji. Jedną z części działalności statutowej jest działalno ść poŜytku publicznego , czyli działalność uŜyteczna społecznie prowadzona w 
określonej sferze zadań publicznych (art. 4 ustawy o działalności poŜytku publicznego), przez organizacje pozarządowe i inne podmioty wymienione w ustawie. 
Działalność poŜytku publicznego dzieli się na odpłatną i nieodpłatną.  

Działalno ść nieodpłatna po Ŝytku publicznego  to działalność za którą organizacja nie pobiera opłat (wynagrodzenia). 

Działalno ść odpłatna po Ŝytku publicznego  to działalność statutowa organizacji pozarządowej, mieszcząca się w zestawie zadań publicznych, opisanych 
w ustawie o poŜytku, za którą organizacja pobiera opłaty (wynagrodzenie). 
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DZIAŁALNOŚĆ GOSPODARCZA ORGANIZACJI 
POZARZĄDOWYCH 
 
 

Art.5 ust.5 ustawy o fundacjach (Dz.U. z 1991 r. nr 46 poz.206) zezwala fundacjom na prowadzenie 
działalności gospodarczej w rozmiarach słuŜących realizacji jej celów, natomiast zgodnie z art. 34 ustawy 
Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. nr 20 poz.104 z póź. zm.) stowarzyszenie moŜe prowadzić działalność 
gospodarczą według ogólnych zasad określonych w odrębnych przepisach. Dochód z działalności 
gospodarczej stowarzyszenia słuŜy realizacji celów statutowych i nie moŜe być przeznaczony do podziału 
między jego członków.  

Organizacja pozarz ądowa, która ma zamiar podj ąć działalno ść gospodarcz ą musi: 

• Dokona ć wpisu do Krajowego Rejestru S ądowego; 

• Określić zamiar prowadzenia działalno ści; 

• Określić przedmiot działalno ści; 

• Określić form ę organizacyjn ą; 

• Zgłosi ć rozpocz ęcie działalno ści gospodarczej do urz ędu skarbowego i głównego urz ędu statystycznego. 
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DZIAŁALNOŚĆ GOSPODARCZA ORGANIZACJI POZARZĄDOWYCH CD 
 
 

Zakończenie działalno ści gospodarczej 

1. Powinno by ć podj ęte dobrowolnie, bez wymusze ń prawnych, wtedy mamy do czynienia z likwidacj ą działalno ści 

gospodarczej. 

2. Organem uprawnionym do podj ęcia decyzji o likwidacji działalno ści gospodarczej jest walne zgromadzenie członków 

(stowarzyszenia) lub organ wskazany w statucie ( fu ndacje). 

3. Po podj ęciu decyzji o likwidacji nale Ŝy zło Ŝyć wniosek do Krajowego Rejestru S ądowego o wykre ślenie podmiotu z 

rejestru przedsi ębiorców. 

4. Informacje o zako ńczeniu działalno ści gospodarczej nale Ŝy przesła ć do Urzędu Skarbowego i Głównego Urz ędu 

Statystycznego. 

5. WaŜne jest, Ŝe likwidacja działalno ści gospodarczej nie poci ąga za sob ą likwidacji działalno ści organizacji. 
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REGULACJE PRAWNE 
 
 

Podstawowe przepisy prawne obowi ązujące w organizacjach pozarz ądowych to: 

(Kliknij w link by otworzy ć w nowym oknie) 

1. Ustawa, daj ąca podstaw ę dla działalno ści organizacji pozarz ądowych. Prawo o stowarzyszeniach , Prawo o fundacjach  a w przypadku 

organizacji po Ŝytku publicznego Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. O działalno ści po Ŝytku publicznego i wolontariacie   (Dz. U. nr 96 poz. 

873). 

2. Ustawa o rachunkowo ści  z 23 września 1994 roku. Jest to ustawa w oparciu o któr ą prowadzimy ksi ęgowo ść w naszej organizacji. Na jej 

podstawie musi by ć sporz ądzona zakładowa polityka finansowa. 

3. Rozporz ądzenie Ministra Finansów z dnia 15 listopada 2001 r . w sprawie szczegółowych zasad rachunkowo ści dla 

niektórych spółek nie b ędących spółkami handlowymi nie prowadz ących działalno ści gospodarczej.  To rozporz ądzenie mog ą 

stosowa ć organizacje pozarz ądowe, które nie prowadz ą działalno ści gospodarczej. 

4. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo o zamówieni ach publicznych . KaŜdy beneficjent środków publicznych ma obowi ązek 

stosowania tej ustawy.  

5. Ustawa o podatku od towarów i usług z dnia 11 marca  2004. Ogólna zasada mówi, Ŝe organizacje pozarz ądowe swoj ą działalno ść 

statutow ą mają zwolnion ą z podatku VAT. Zdarza si ę, Ŝe oprócz działalno ści zwolnionej organizacje prowadz ą działalno ść opodatkowan ą 
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(statutow ą działalno ść odpłatn ą, działalno ść gospodarcz ą). Wówczas takie organizacje po spełnieniu pewnych warunków staj ą się płatnikami 

podatku VAT. 

6. Ustawa o podatku dochodowym od osób prawnych . Dochody podatników o których jest mowa w art. 17 ust.1 pkt.4 w/w ustawy s ą 

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

7. Ustawa o podatku od osób fizycznych . Wg tej ustawy rozliczamy si ę osobno z osobami fizycznymi. Do takich osób zalicz amy naszych 

pracowników, zleceniobiorców, wolontariuszy. W art.  21 niniejszej ustawy zawarte jest co wypłacane oso bom fizycznym nie podlega 

opodatkowaniu.  

8. Ustawa Kodeks Pracy . W przypadku zatrudniania pracowników ustawa ta na kłada na pracodawców obowi ązki np. sporz ądzeni na pi śmie 

umowy o prac ę, przekazanie pracownikowi jego obowi ązków i przywilejów. 

9. Ustawa o systemie ubezpiecze ń społecznych z dnia 13 pa ździernika 1998 roku.   

10. Ustawa o finansach publicznych . Pomimo, Ŝe organizacja nie jest zaliczana do sektora finansó w publicznych, to przy korzystaniu z środków 

publicznych musi przestrzega ć tej ustawy. 

11. Ustawa o odpowiedzialno ści za naruszenie dyscypliny finansów publicznych z dnia 17 grudnia 2004 roku roku . Podlegamy 

tej ustawie jako dysponenci środków publicznych.  

12. Ustawa o zbiórkach publicznych z 15 marca 1933 roku . Dzięki tej ustawie uzyskuje si ę zgodnie z prawem zbiórk ę na działania 

statutowe. 
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REGULACJE PRAWNE CD 
 
 

Ponadto w momencie kiedy organizacja prowadzi dział alno ść gospodarcz ą 

obowi ązują ją następujące regulacje prawne: 

• Ustawa o swobodzie działalno ści gospodarczej; 

• Prawo podatkowe; 

• Prawo pracy; 

• Prawo o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji; 

• Ustawa o ochronie konkurencji i konsumentów; 

• Prawo autorskie; 

• Prawo upadło ściowe i naprawcze. 
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ROZDZIAŁ II  
 
 

Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych. 
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POLITYKA RACHUNKOWOŚCI 
 
 

KaŜda organizacja pozarządowa, jako osoba prawna, zgodnie z ustawą o rachunkowości z dnia 29.09.1994r. 
powinna opracować politykę rachunkowości, według której będą prowadzone księgi rachunkowe. Zasady te są 
przyjmowane uchwałą zarządu, która później musi zostać podpisana przez upowaŜnione osoby. 

Pamiętaj! 

• Przyjęta polityka rachunkowo ści musi uwzgl ędniać specyfik ę działalno ści 

organizacji. 

• Za polityk ę rachunkowo ści w Twojej organizacji odpowiedzialno ść ponosi 

zarząd 

• Opracowana polityka rachunkowo ści musi zosta ć spisana oraz przyj ęta przez zarz ąd uchwał ą 

• Od opracowanej polityki rachunkowo ści tak Ŝe zaleŜy wiarygodno ść organizacji. 

 
 

Wzór uchwały – zał. 1  
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ELEMENTY POLITYKI RACHUNKOWOŚCI 
 
 

W polityce rachunkowo ści WAśNE JEST ABY UJ ĄĆ: 

1. Rok obrotowy i jego okresy sprawozdawcze; 

2. Podział kosztów na działalno ść statutow ą i administracyjn ą; 

3. Sposób prowadzenia ksi ąg rachunkowych (wykaz kont ksi ęgi głównej oraz 

ewidencji analitycznej); 

4. Zasady amortyzacji; 

5. Metody prowadzenia ewidencji zapasów; 

6. Zasady wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenia w yniku finansowego; 

7. Dokumentowanie operacji dowodami ksi ęgowymi; 

8. Sposób inwentaryzacji; 

9. Opis systemu przetwarzania danych (przy korzysta niu z systemów komputerowych) oraz system zabezpiec zania 

dokumentów; 

10. Archiwizacja dokumentów i okres ich przechowywa nia; udost ępnianie danych i dokumentów osobom trzecim. 
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DOKUMENTY KSIĘGOWE 
 
 

Dokumenty ksi ęgowe inaczej zwane dowodami ksi ęgowymi stanowi ą podstaw ę 

zapisów w ksi ęgach rachunkowych. 

Zgodnie z ustaw ą o rachunkowo ści (art.20) wyró Ŝniamy nast ępujące dowody ksi ęgowe: 

• Zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahenta; 

• Zewnętrzne własne – przekazane w oryginale kontrahentowi ; 

• Wewnętrzne – dotycz ące operacji wewn ątrz jednostki; 

• Zbiorcze – słu Ŝące do dokonania ł ącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które musz ą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione; 

• Koryguj ące poprzednie zapisy; 

• Zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewn ętrznego obcego dowodu źródłowego; 

• Rozliczeniowe – ujmuj ące ju Ŝ dokonane zapisy według nowych kryteriów kwalifikac yjnych. 
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Dowody księgowe  
 

Dowody ksi ęgowe zewn ętrzne obce to: 

• Faktury i rachunki zakupowe 

• Noty obci ąŜeniowe 

Dowody ksi ęgowe zewn ętrzne własne to: 

• Faktury i rachunki ze sprzeda Ŝy 

• Noty obci ąŜeniowe 

Dowody ksi ęgowe wewn ętrzne to: 

• KP – kasa przyjmie; 

• KW – kasa wypłaci; 

• Druk pobrania zaliczki; 
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• Druk rozliczenia zaliczki; 

• Umowa zlecenie; 

• Umowa o dzieło; 

• Druk delegacji krajowej; 

• Druk delegacji zagranicznej; 

• Lista płac; 

• Lista zasiłkowa; 

• OT – druk przyj ęcia środka trwałego; 

• LT – druk likwidacji środka trwałego; 

• PT – nieodpłatne przej ęcie środka trwałego; 

• PZ – przyj ęcie materiału, towaru do magazynu; 

• WZ – wydanie materiałów, towarów z magazynu; 

• PI –k – protokół inwentaryzacyjny kasy; 

• PI-i - protokół inwentaryzacyjny spisu z natury; 

• PK – polecenie ksi ęgowania; 

• Faktura VAT wewn ętrzna. 

Popularne skróty uŜywane w księgowości – zał. 2 
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Dowody księgowe CD  
 

Dokumenty zbiorcze to: 

• Raport kasowy; 

• Wyci ąg bankowy; 

• Zbiorcze zestawienie rachunków. 

KaŜdy dowód ksi ęgowy powinien zawiera ć: 

• Określenie stron (Nazwy, adresy, numery indentyfikacyjne ), pozwalaj ące jednoznacznie zidentyfikowa ć uczestników danej operacji;  

• Treść (opis) danej operacji, jej warto ść, jeśli to mo Ŝliwe ilo ść (liczb ę) i cenę jednostkow ą;  

• Datę operacji i sporz ądzenia dowodu;  

• Podpisy (czytelne) osób odpowiedzialnych za operacj e, pozwalaj ące je jednoznacznie zidentyfikowa ć;  

• Zapis stwierdzaj ący sprawdzenie dowodu oraz opis kwalifikuj ący dowód do ewidencji (dekretacja dowodu) wraz z po dpisem osób 

odpowiedzialnych - zgodnie z zapisami w statucie. 

W przypadku dokumentów zewnętrznych organizacja, prócz przyjmowania dokumentów potwierdzających przepływ i wydatkowanie środków wystawionych przez inne 
podmioty, sama teŜ tworzy dokumenty potwierdzające np. operacje kasowe lub przychody organizacji. Przychody organizacji, które w większości są darowiznami, 
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potwierdzane są zwykle przez deklarację samych darczyńców na wpłacie bankowej lub przekazywane są na podstawie odpowiednich umów między darczyńcą a 
organizacją.  

KaŜdy dowód przed przekazaniem go do ksi ęgowania musi by ć sprawdzony pod wzgl ędem: 

• Rachunkowym zatwierdza ksi ęgowy poprzez zło Ŝenie podpisu; 

• Merytorycznym zatwierdza osoba dokonuj ąca zakupu; 

• Formalnym zatwierdza dyrektor. 

 

Pamiętaj! 
Dokument zakupu (faktura lub rachunek), dopóki nie zostanie opisany wg powy Ŝszych zasad, nie ma statusu dokumentu 
ksi ęgowego i nie mo Ŝe być podstaw ą ujęcia w ksi ęgach rachunkowych. 
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PIECZĄTKA 
 
 

Warto naby ć pieczątkę do stemplowania dokumentów, zawieraj ącą 

następujące informacje: 

1. Tytuł projektu 

2. Opis wydatku (np. czynsz za lokal) 

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

4. Źródło finansowania (np. dofinansowanie FIO, FOB, wk ład własny) 

5. Kategoria bud Ŝetowa (np. Koszty biurowe) 

6. Kalkulacja (gdy kosztem dokumentu nie jest cała warto ść dokumentu nale Ŝy 

podać sposób wyliczenia) 

7. Zatwierdzam pod wzgl ędem merytorycznym (data i podpis koordynatora 

projektu) 

8. Zatwierdzam pod wzgl ędem rachunkowo-formalnych (data i podpis ksi ęgowego) 

9. Zatwierdzam do wypłaty (data i podpis dyrektora,  członka zarz ądu) 
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OKRES PRZECHOWYWANIA DOKUMENTÓW 
 
 

Dowody ksi ęgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si ę w siedzibie organizacji lub oddziału w oryginalnej  postaci. 

Terminy przechowywania dokumentacji s ą następujące:  

• ksi ęgi rachunkowe - 5 lat, 

• karty wynagrodze ń pracowników b ądź ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dost ępu do tych informacji, wynikaj ący z przepisów 

emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie króce j jednak ni Ŝ 5 lat, 

• dowody ksi ęgowe dotycz ące wpływów ze sprzeda Ŝy detalicznej – przez 5 lat od pocz ątku roku nast ępującego po roku obrotowym którego dotycz ą, 

nie krócej jednak ni Ŝ do dnia rozliczenia osób, którym powierzono składn iki aktywów obj ęte sprzeda Ŝą detaliczn ą, 

• dowody ksi ęgowe dotycz ące wieloletnich inwestycji rozpocz ętych, po Ŝyczek, kredytów oraz umów handlowych, roszcze ń dochodzonych w 

post ępowaniu cywilnym lub obj ętych post ępowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od po czątku roku nast ępującego po roku obrotowym, 

w którym operacje, transakcje i post ępowanie zostały ostatecznie zako ńczone, spłacone, rozliczone lub przedawnione, 

• dokumentacj ę przyj ętego sposobu prowadzenia rachunkowo ści - przez okres nie krótszy od 5 lat od upływu jej  waŜności, 

• dokumenty dotycz ące rękojmi i reklamacji - 1 rok po terminie upływu r ękojmi lub rozliczeniu reklamacji, 

• dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat, 
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• pozostałe dowody ksi ęgowe i dokumenty - 5 lat. 

 

Ustalone okresy przechowywania dokumentów oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą. 

 

Dokumentacja ksi ęgowa musi by ć przechowywana w nale Ŝyty sposób i chroniona przed niedozwolonymi zmianam i, nieupowa Ŝnionym 

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przy prowadzeniu ksi ąg przy u Ŝyciu komputera powinno si ę dokona ć zabezpieczenia przy 

dost ępie do programu oraz nale Ŝytej archiwizacji. 
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PROWADZENIE KSIĄG RACHUNKOWYCH 
 
Księgi rachunkowe prowadzone są wyłącznie na terytorium Polski i to w siedzibie organizacji.  

W przypadku, gdy: 

• Jeśli organizacja posiada oddziały krajowe – ksi ęgi rachunkowe tych oddziałów mo Ŝna prowadzi ć w siedzibie 

głównej albo siedzibie oddziałów w j ęzyku polskim i w polskiej walucie, 

• Jeśli organizacja posiada oddziały za granic ą – ksi ęgi rachunkowe tych oddziałów prowadzone s ą w ich 

siedzibie, tzn. w j ęzyku i walucie danego kraju, a tak Ŝe według prawa obowi ązującego w kraju siedziby oddziału. 

Oznacza to, Ŝe jeŜeli organizacja wska Ŝe w statucie siedzib ę inną niŜ siedziba organu zarz ądzającego, to ksi ęgi 

rachunkowe musz ą być prowadzone w tej siedzibie, gdzie jest prowadzona działalno ść. O miejscu prowadzenia ksi ąg 

rachunkowych nale Ŝy powiadomi ć w terminie 15 dni od wydania zlecenia wła ściwy urz ąd skarbowy oraz zapewni ć dost ępność do badania przez upowa Ŝnione organy kontroli 

zewnętrznej w siedzibie organizacji (oddziału, zakładu).   

 

O przejęciu prowadzenia ksi ąg handlowych przez biuro rachunkowe trzeba zawiadom ić urząd skarbowy w ci ągu 30 dni od daty podpisania umowy. 
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WYMAGANIA W ZAKRESIE KSIĄG RACHUNKOWYCH 
 
Księgi rozrachunkowe jednostek zobowiązanych do ich prowadzenia, obejmują zgodnie art. 13 ust.1 ustawy o rachunkowości: 

1. dziennik, 

2. konta ksi ęgi głównej (ewidencja syntetyczna), 

3. konta ksi ąg pomocniczych (ewidencja analityczna), 

4. zestawienie obrotów i sald ksi ęgi głównej oraz ksi ąg pomocniczych, 

5. wykaz składników aktywów i pasywów. 

Ksi ęgi rachunkowe musz ą być: 

• trwale oznaczone nazw ą organizacji, której dotycz ą, 

• oznaczone nazw ą rodzaju ksi ęgi rachunkowej, 

• oznaczone okre śleniem roku obrotowego, 

• oznaczone okre śleniem okresu sprawozdawczego i daty sporz ądzenia, 

• oznaczone numerami kolejnych stron i stwierdzeniem ich liczby na ostatniej stronie, 

• przechowywane starannie w ustalonej kolejno ści. 
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PLAN KONT 
 
 

Ustawa z dnia 29 wrze śnia 1994 r. o rachunkowo ści, art.10  mówi, Ŝe jednostka powinna posiada ć dokumentacj ę 

opisuj ącą w języku polskim przyj ęte przez ni ą zasady (polityk ę) rachunkowo ści, a w szczególno ści dotycz ące zakładowego 

planu kont  , ustalaj ącego wykaz kont ksi ęgi głównej, przyj ęte zasady klasyfikacji zdarze ń, zasady prowadzenia kont ksi ąg 

pomocniczych oraz ich powi ązania z kontami ksi ęgi głównej. 

Plan kont podzielony jest na dziewi ęć zespołów: 

• Zespół 0 – Maj ątek trwały, 

• Zespół 1 – Środki pieni ęŜne i rachunki bankowe, 

• Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia, 

• Zespół 3 – Materiały i towary, 

• Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie , 

• Zespół 5 – Koszty według typów działalno ści i ich rozliczenie, 

• Zespół 6 – Produkty i rozliczenia mi ędzyokresowe, 
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• Zespół 7 – Przychody i koszty ich osi ągnięcia, 

• Zespół 8 – Kapitały (fundusze), fundusze specjalne,  rezerwy i wynik finansowy. 

 

Przykładowy plan kont – zał. 3  
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ROZDZIAŁ III  
 
 

Wynik finansowy i zasady ewidencjonowania kosztów i przychodów. 

 

 

 

 

 

 

 



       

 

 
 

 
Projekt "E-learning dla NGOs" współfinansowany przez 

 
Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

 

 

PRZYCHODY 
 
 

Ustawa o rachunkowo ści art.30 ust.1 pkt 30 definiuje przychody i zyski jako powstały w okresie sprawozdawczym wzrost 

korzy ści ekonomicznych, w formie przyrostu aktywów albo z mniejszenia zobowi ązań. 

Przychody dzielimy na: 

1. przychody operacyjne 

a. przychody ze sprzeda Ŝy 

� przychody ze sprzeda Ŝy produktów 

� przychody ze sprzeda Ŝy towarów i materiałów 

b. pozostałe przychody operacyjne 

2. przychody finansowe 

 

Przychody ze sprzeda Ŝy ewidencjonowane s ą w ci ągu roku na kontach Zespoły „7” w zale Ŝności od specyfiki sprzeda Ŝy: 
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• 701 „Sprzeda Ŝ produktów produkcji przemysłowej” 

• 702 „Sprzeda Ŝ usług” 

• 730 „Sprzeda Ŝ towarów” 

• 740 „Sprzeda Ŝ materiałów” 

Z końcem roku saldo przenoszone jest na konto 860 „Wynik finansowy”. W rachunku zysków i strat wykazywane jest w pozycji „Przychody netto ze sprzedaŜy 
produktów” lub „Przychody netto ze sprzedaŜy towarów i materiałów”. 

Przychody z działalności statutowej to realizowane zgodnie z przepisami prawa i statutu danej jednostki składki członkowskie, zapisy, darowizny, ofiary ze zbiórek 
publicznych. Ewidencję tych przychodów prowadzi się na koncie 700 „Przychody z działalności statutowej”. 

Przychody z działalno ści statutowej zarejestrowane w ci ągu roku na koncie 700 przenosi si ę na dzień bilansowy na wynik finansowy zapisem: 

• Wn konto 700 „Przychody z działalno ści statutowej, 

• Ma konto 860 „Wynik finansowy” 
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KOSZTY  
 
 
 

Według ustawy o rachunkowo ści koszty i straty rozumiane s ą jako powstałe w okresie 

sprawozdawczym zmniejszenie korzy ści ekonomicznych, w formie zmniejszenia aktywów alb o 

zwiększenia zobowi ązań. 

Koszty w ksi ęgach rachunkowych powinny by ć ujmowane w podziale na:  

1. koszty statutowe 

o koszty, które ponosi ka Ŝda organizacja w ramach prowadzonej przez siebie 

działalno ści. Niezb ędne do realizacji zada ń statutowych 

 

2. koszty administracyjne 

o czynsz, 

o energia, 
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o materiały biurowe, 

o wynagrodzenie dyrektora biura, 

o wynagrodzenie ksi ęgowego, 

o wynagrodzenie sekretarki, 

o wynagrodzenie sprz ątaczki, 

o ubezpieczenie lokalu, 

o ubezpieczenie sprz ętu, 

o amortyzacja, 

o konserwacja lokalu, 

o konserwacja sprz ętu, 

o opłaty s ądowe. 

Ewidencja na kontach kosztowych: 

Pamiętaj! 
Nie kaŜdy wydatek to koszt. Kosztem nie s ą: zaliczki, płatno ści dokonane na podstawie nieoryginalnych dokumentów , koszty, 
które nie s ą kosztami danego okresu sprawozdawczego.  

Ewidencja kosztów w organizacji powinna odbywa ć się na kontach zespołu „5” lub „4” i „5” 
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USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO 
 
 

Wynik finansowy ustalony w rachunku zysków i strat,  stanowi rezultat 

przeciwstawienia przychodom poniesionych w tym samy m okresie kosztów. 

Zgodnie z ustaw ą o rachunkowo ści na wynik finansowy wpływaj ą: 

• przychody i koszty zwykłej działalno ści operacyjnej, 

• pozostałe przychody i koszty, 

• zyski i straty nadzwyczajne. 

 

Do kwoty wyniku finansowego dochodzi si ę w sposób nast ępujący: 

• do przychodów ze sprzeda Ŝy i odejmuje si ę dotycz ące ich koszty uzyskania = wynik ze sprzeda Ŝy, 

• wynik ze sprzeda Ŝy koryguje si ę o pozostałe koszty i przychody operacyjne = wynik na działalno ści operacyjnej, 
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• do wyniku na działalno ści operacyjnej dodaje si ę przychody finansowe a odejmuje koszty finansowe = wynik na działalno ści gospodarczej, 

• koryguje si ę o wynik zdarze ń nadzwyczajnych = wynik brutto, 

• wynik brutto pomniejsza si ę o podatek dochodowy i pozostałe obci ąŜenia = wynik netto. 
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ROZDZIAŁ IV  
 
 

Aktywa i pasywa 
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AKTYWA I PASYWA W ORGANIZACJI 
 
 

Ustawa o rachunkowo ści w art. 3 ust.1 definiuje aktywa jako kontrolowane przez jednostk ę zasoby maj ątkowe o 
wiarygodnie okre ślonej warto ści, powstałe w wyniku przeszłych zdarze ń, które spowoduj ą w przyszło ści 
wpływ do jednostki korzy ści ekonomicznych.  
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AKTYWA  
 
 

Aktywa to zasoby maj ątkowe, powstałe w wyniku przeszłych zdarze ń, czyli trzeba poinformowa ć o zdarzeniach z przeszło ści wskazuj ąc na źródła 

pochodzenia danej pozycji aktywów np. transakcje ku pna. 

Podział aktywów: 

1. aktywa trwałe 

o warto ści niematerialne i prawne (licencje, prawa autorski e, patenty i znaki towarowe o przewidywanym okresie  uŜywalno ści dłu Ŝszym ni Ŝ 1 

rok) 

o rzeczowe aktywa trwałe (grunty, budowle, maszyny, u rządzenia techniczne, o okresie u Ŝytkowania dłu Ŝszym ni Ŝ 1 rok) 

o naleŜności długoterminowe (nale Ŝności wymagalne po upływie 12 miesi ęcy od dnia bilansowego) 

o inwestycje długoterminowe (udziały, akcje, inne pap iery warto ściowe, udzielone po Ŝyczki długoterminowe) 

o długoterminowe rozliczenia mi ędzyokresowe (kwoty pieni ęŜne nale Ŝne organizacji od osób fizycznych lub prawnych) 
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2. aktywa obrotowe 

o zapasy rzeczowych aktywów obrotowych (materiały nab yte przez fundacj ę w celu zu Ŝycia ich na działalno ść statutow ą) 

o naleŜności krótkoterminowe ( wszystkie nale Ŝności o terminie wymagalno ści do 12 miesi ęcy) 

o inwestycje krótkoterminowe ( środki pieni ęŜne np. w pozostaj ące w kasie i pozostałe aktywa finansowe)  

 

3. krótkoterminowe rozliczenia mi ędzyokresowe 

o koszty poniesione w danym roku ale nale Ŝące do kosztów innych okresów (np. ubezpieczenie) 
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PASYWA  
 

Do pasywów zaliczamy: 

1. Fundusze własne 

Wykazuje si ę je według stanu na dzie ń bilansowy, w warto ści nominalnej. Stowarzyszeniach i fundacjach przybi era on 

posta ć funduszu statutowego i stanowi warto ść funduszu zało Ŝycielskiego, 

który mo Ŝe być powi ększany z dodatniego wyniku finansowego. 

Na fundusze własne składaj ą się:  

o fundusz statutowy 

o fundusz z realizacji wyceny (z aktualizacji wyceny środków trwałych) 

o wynik finansowy 

 

Uwaga! 
Wynik finansowy za rok obrotowy wyst ępuj ący w bilansie musi 
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być identyczny jak wynik finansowy z rachunku zysków i  strat. 
 

2. Zobowi ązania i rezerwy na zobowi ązania 

o zobowi ązania długoterminowe z tytułu kredytów i po Ŝyczek (termin spłaty powy Ŝej 12 miesi ęcy), 

o zobowi ązania krótkoterminowe i fundusze specjalne, 

o rezerwy na zobowi ązania (utworzone rezerwy na straty przyszłe pewne l ub o du Ŝym stopniu pewno ści, których 

kwot ę moŜna oszacowa ć np. straty z transakcji), 

o rozliczenia mi ędzyokresowe (pobrane zaliczki od kontrahentów który ch wykonalno ść nastąpi w przyszłym roku 

(np. dotacje na nast ępny rok), 

o inne rozliczenia mi ędzyokresowe. 
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Wymóg inwentaryzowania zawarty jest w art. 4 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowości. Inwentaryzacja obejmuje ogół czynności związanych z ustaleniem rzeczywistego 
stanu aktywów i pasywów wykazanych w księgach rachunkowych na oznaczony dzień, porównanie rzeczywistego stanu ze stanem księgowym w celu sprawdzenia 
czy występują między nimi róŜnice, rozliczenie i doprowadzenie stanu księgowego do stanu występującego w rzeczywistości. Inwentaryzacja polega na ustaleniu w 
sposób udokumentowany stanu aktywów i pasywów na dany dzień. 

W jednostce organizacyjnej obowi ązują następujące terminy przeprowadzania inwentaryzacji: 

1. w dniu bilansowym 

o spis z natury gotówki w kasach jednostki, 

o spis z natury materiałów i towarów odpisanych w kos zty w dniu ich 

zakupu, 

o potwierdzenie sald aktywów finansowych zgromadzonyc h na 

rachunkach bankowych. 

 

2. raz w ci ągu czterech lat 

o spis z natury środków trwałych, 



       

 

 
 

 
Projekt "E-learning dla NGOs" współfinansowany przez 

 
Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

 

o spis z natury maszyn i urz ądzeń, wchodz ących w skład środków trwałych w budowie. 

 

3. Raz w ci ągu dwóch lat 

o zapasów materiałów, towarów, wyrobów gotowych i pół fabrykatów obj ętych ewidencj ą ilościowo – warto ściow ą, 

 

4. w okresie trzech ostatnich miesi ęcy roku obrotowego oraz pierwszych pi ętnastu dni roku obrotowego 

o przychodów i rozchodów, 

o pozostałych aktywów. 

NaleŜy stworzyć plan inwentaryzacji (kierownik), powołać komisję inwentaryzacyjną, przygotować formularze i druki inwentaryzacyjne, przeprowadzić inwentaryzację 
technicznie i przekazać sprawozdanie spisowe do komisji inwentaryzacyjnej. 
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WYCENA AKTYWÓW I PASYWÓW 
 
 

Przed sporz ądzeniem sprawozdania finansowego nale Ŝy dokona ć wyceny aktywów i pasywów oraz ustali ć wynik finansowy. 

Wyceny aktywów i pasywów na dzie ń bilansowy, przy zało Ŝeniu mo Ŝliwo ści 

kontynuacji działalno ści jednostki, dokonuje si ę według zasad: 

1. środki trwałe w budowie  wycenia si ę według cen nabycia lub w wysoko ści dotychczas 

poniesionych kosztów wytworzenia, pomniejszone o od pisy z tytułu trwałej utraty ich warto ści, 

2. długoterminowe aktywa finansowe – inwestycje , np. udziały w innych jednostkach i 

długotrwałe papiery warto ściowe (lokaty), według cen nabycia pomniejszonych o  ewentualne 

odpisy aktualizacyjne spowodowane trwał ą utrat ą ich warto ści, 

3. środki trwałe oraz warto ści niematerialne i prawne – według cen nabycia lub 

kosztów wytworzenia albo warto ści przeszacowanej, pomniejszonych o dotychczasowe o pisy 

amortyzacyjne (umorzenie), a tak Ŝe odpisy aktualizacyjne spowodowane trwał ą utrat ą ich 

warto ści, 
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4. zapasy rzeczowych składników aktywów obrotowych (ma teriały) oraz krótkoterminowe papiery warto ściowe  według cen 

nabycia lub kosztów wytworzenia, nie wy Ŝszych od ich cen sprzeda Ŝy netto na dzie ń bilansowy, 

5. naleŜności i zobowi ązania, w tym równie Ŝ z tytułu po Ŝyczek  – w kwocie wymagalnej zapłaty, 

6. środki pieni ęŜne, kapitały (fundusze) oraz pozostałe aktywa i pas ywa  – według warto ści nominalnej. 

 

Aktywa i pasywa wyraŜone w walutach obcych przelicza się na dzień bilansowy według średniego kursu walut NBP na ten dzień. RóŜnice kursowe powstałe przy tym 
przeliczeniu zalicza się do przychodów lub kosztów operacji finansowych. Do rozliczeń międzyokresowych przychodów organizacja zalicza: dotacje, subwencje i 
dopłaty do budowy lub zakupów środków trwałych w wysokości kwot rzeczywiście otrzymanych na nabycie lub wytworzenie środków trwałych, jeŜeli stosownie do 
innych ustaw nie zwiększają one funduszy własnych. Kwoty ujęte na koncie rozliczeń międzyokresowych przychodów zwiększają stopniowo pozostałe przychody 
operacyjne, równolegle z naliczaniem odpisów amortyzacyjnych (umorzeniowych) od środków trwałych sfinansowanych z tych źródeł. Na koncie tym naleŜy ująć takŜe 
otrzymane od kontrahentów przedpłaty na rzecz przyszłych świadczeń, w tym teŜ z tytułu dotacji na pokrycie kosztów działalności organizacji w roku następnym, o ile 
w umowie zawarto ustalenie, Ŝe ta dotacja przeznaczona jest równieŜ na realizację zadania w roku następnym.  
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ZAMKNIĘCIE ROKU 
 
 

Koniec roku to czas inwentaryzacji i porz ądkowania. 

Do obowi ązków ka Ŝdego ksi ęgowego nale Ŝy: 

• uzgodnienie sald z kontrahentami; 

• rozliczenie rozrachunków z pracownikami; 

• ustalenie zobowi ązań (naleŜności) wobec ZUS i US; 

• sporz ądzenie protokołu kontroli kasy; 

• uzyskanie z banku potwierdzenia stanu posiadanych p rzez organizacj ę kont bankowych; 

• jeśli organizacja posiada środki w walutach obcych powinna zosta ć dokonana wycena tych środków na dzie ń 31.12 według średniego kursu NBP 

obowi ązującego 31 grudnia danego roku; 

• jeśli organizacja posiada inwestycje finansowe w posta ci papierów warto ściowych (obligacje / bony skarbowe / bony komercyjn e, itd.) powinna 

zostać dokonana wycena tych papierów na dzie ń 31 grudnia danego roku według ich warto ści rynkowej. 

 



       

 

 
 

 
Projekt "E-learning dla NGOs" współfinansowany przez 

 
Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

 

Po dokonaniu tych operacji mo Ŝna przyst ąpić do przygotowania bilansu i rachunku wyników poprze z sporz ądzenie nast ępujących zestawie ń:  

1. zestawienie przychodów i kosztów w ramach jedneg o źródła finansowania (programu, projektu); 

2. zestawienie wszystkich przychodów otrzymanych w danym roku finansowym; 

 

Uwaga: Nale Ŝy pami ętać, Ŝe jeŜeli organizacja prowadzi odpłatn ą i nieodpłatn ą działalno ść poŜytku publicznego, to z 

zestawie ń przychodów i kosztów ma obowi ązek wyodr ębni ć przychody i koszty poszczególnych rodzajów tej 

działalno ści. Musi wi ęc przyporz ądkowa ć przychodom np. za cz ęściow ą odpłatno ść konkretne koszty, jakie z tych 

przychodów s ą pokrywane.   

3. zestawienie kosztów administracyjnych (do rachun ku wyników). 
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ROZDZIAŁ V  
 
 

Sprawozdawczość finansowa 
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SPRAWOZDAWCZOŚĆ FINANSOWA 
 
 

Uwaga! 
KaŜda organizacja ma obowi ązek sporz ądzania rocznego sprawozdania finansowego na dzie ń kończący rok obrotowy oraz na 
kaŜdy inny dzie ń bilansowy. Sprawozdanie to składa si ę z : bilansu, rachunku zysków i strat oraz informac ji dodatkowej.  

 

Sprawozdanie to sporz ądza si ę w języku polskim i w walucie polskiej. Ksi ęgi rachunkowe zamyka si ę: 

• na dzień kończący rok obrotowy 

• na dzień zakończenia działalno ści jednostki 

• na dzień poprzedzaj ący zmian ę formy prawnej 

• na dzień poprzedzaj ący dzie ń postawienia jednostki w stan likwidacji lub upadło ści 
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BILANS 
 
 

AKTYWNY BILANS DO ŚCIĄGNIĘCIA – PO WPROWADZENIU ZMIAN ZLICZA KWOTY (KLIKNIJ I  
ŚCIĄGNIJ) 

 

Bilans jest sprawozdaniem finansowym, zawieraj ącym informacje o stanie maj ątku i kapitałów oraz sytuacji materialnej 

organizacji. Bilans sporz ądza osoba odpowiedzialna za ksi ęgowo ść, na podstawie zapisów w ksi ęgach rachunkowych. Bilans 

jest prezentowany w formie tabeli, w której po lewe j stronie wykazywane s ą AKTYWA , a po prawej stronie PASYWA . Suma 

aktywów i suma pasywów musi si ę bilansowa ć, czyli kwoty te musz ą być identycznie. Zarówno pasywa, jak i aktywa, 

wykazywane s ą w bilansie w dwóch warto ściach - na pocz ątek i na koniec roku obrotowego. Zazwyczaj bilans s porządza si ę za 

dany rok obrotowy. Rokiem obrotowym mo Ŝe być rok kalendarzowy, albo te Ŝ moŜna przyj ąć inny zakres np. od wrze śnia do 

września. 
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STRUKTURA BILANSU - AKTYWA 
 
 

Są to wszystkie składniki maj ątkowe, które w danym momencie pozostaj ą do 

dyspozycji organizacji. 

A. Aktywa trwałe 

I. Warto ści niematerialne i prawne - s ą to prawa maj ątkowe o 

przewidywanym okresie ekonomicznej u Ŝyteczno ści dłu Ŝszym ni Ŝ rok, 

np. prawa autorskie, prawa do projektów, wynalazków , znaków 

towarowych itd. 

II. Rzeczowe aktywa trwałe - np. środki trwałe o przewidywanym okresie ekonomicznej u Ŝyteczno ści dłu Ŝszym ni Ŝ 

rok, np. nieruchomo ści (grunty, prawo u Ŝytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, lo kale, spółdzielcze 

własno ściowe prawo do lokalu; maszyny i urz ądzenia, środki trwałe w budowie, itd.). Ka Ŝdy tzw. środek trwały o 

warto ści jednostkowej powy Ŝej 3500 zł. - np. sprz ęt komputerowy, wyposa Ŝenie biurowe - jest elementem 

rzeczowych aktywów trwałych. Środki trwałe podlegaj ą odpisom amortyzacyjnym lub umorzeniowym. Zgodnie z  

now ą ustaw ą nie ma obowi ązku tworzenia tabeli amortyzacyjnej (planu amortyza cji), nale Ŝy tylko ustali ć i zapisa ć 
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w zasadach finansowych okres lub stawki i metody je go amortyzacji. Nie ma obowi ązku dokonywania 

comiesi ęcznych odpisów amortyzacyjnych, nale Ŝy tylko je rozło Ŝyć równomiernie w czasie.  

III. NaleŜności długoterminowe - nale Ŝności z tytułu dostaw i usług, które staj ą się wymagalne powy Ŝej 12 miesi ęcy 

od dnia bilansowego. 

IV. Inwestycje długoterminowe - nieu Ŝytkowane przez organizacj ę, a nabyte dla osi ągni ęcia korzy ści nieruchomo ści, a 

takŜe udziały, akcje czy inne papiery warto ściowe, udzielane po Ŝyczki, itd. 

V. Długoterminowe rozliczenia mi ędzyokresowe - kwoty pieni ęŜne nale Ŝne organizacji, od osób fizycznych lub 

prawnych z tytułu rozlicze ń z odbiorcami oraz z tytułu rozlicze ń z pracownikami i z bud Ŝetem. 
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STRUKTURA BILANSU - PASYWA 
 
 
 

Są to źródła finansowania środków gospodarczych: fundusze własne, rezerwy, 

zobowi ązania długo i krótkoterminowe oraz rozliczenia mi ędzyokresowe i przychody 

przyszłych okresów. 

A. Fundusze własne 

I. Fundusz statutowy stanowi warto ść funduszu zało Ŝycielskiego, który 

moŜe być powi ększany z dodatniego wyniku finansowego. 

II. Fundusz z aktualizacji wyceny - warto ść funduszu z aktualizacji wyceny 

środków trwałych. 

III. Wynik finansowy netto za rok obrotowy - to ró Ŝnica mi ędzy przychodami i kosztami. Wynik ma warto ść dodatni ą w 

przypadku, gdy przychody s ą większe ni Ŝ koszty (nadwy Ŝka przychodów nad kosztami) lub warto ść ujemn ą w 

przypadku, gdy koszty s ą większe ni Ŝ przychody. 

1. nadwy Ŝka przychodów nad kosztami (wielko ść dodatnia) 

2. nadwy Ŝka kosztów nad przychodami 



       

 

 
 

 
Projekt "E-learning dla NGOs" współfinansowany przez 

 
Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

 

Pozycja wyniku finansowego za rok obrotowy z bilans u powinna by ć identyczna z pozycj ą wyniku finansowego z 

rachunku zysków i strat. 
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RACHUNEK ZYSKÓW I STRAT 

Rachunek zysków i strat stanowi integraln ą część sprawozdania finansowego. W rachunku wyników wykaz uje si ę wszystkie 

przychody i koszty według ich uzyskania i poniesien ia. RóŜnice pomi ędzy poszczególnymi przychodami i kosztami stanowi ą 

wyniki finansowe, których suma daje wynik na całoks ztałcie działalno ści organizacji. Kwot ę końcowego wyniku finansowego 

przenosi si ę do tabeli bilansu. 

A. Przychody z działalno ści statutowej  - to wszystkie przychody organizacji okre ślone w statucie; 

1. Składki brutto okre ślone statutem (np. składki członkowskie Stowarzysze nia) 

2. Inne przychody okre ślone statutem (np. dotacje, subwencje, darowizny, i td.) 

B. Koszty realizacji zada ń statutowych  - tylko koszty statutowe z pomini ęciem kosztów administracyjnych. 

C. Wynik finansowy na działalno ści statutowej  - róŜnica mi ędzy przychodami z działalno ści statutowej, a 

kosztami statutowymi, mo Ŝe to by ć warto ść dodatnia przy nadwy Ŝce przychodów nad kosztami (zysk) lub warto ść 

ujemna przy nadwy Ŝce kosztów nad przychodami (strata). 

D. Koszty administracyjne  - wszystkie koszty dotycz ące obsługi bie Ŝącej biura organizacji, niezakwalifikowane jako 

koszty statutowe: 
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3. ZuŜycie materiałów i energii (np. materiały biurowe); 

4. Usługi obce (np. usługi ksi ęgowe, usługi telekomunikacyjne, pocztowe, kurierski e, opłaty bankowe); 

5. Podatki i opłaty; 

6. Wynagrodzenia oraz ubezpieczenia społeczne i inn e świadczenia (np. wynagrodzenia personelu 

administracyjnego, niezaliczone do kosztów statutow ych); 

7. Amortyzacja (odpisy amortyzacyjne od zakupionych  środków trwałych w ci ągu roku); 

8. Pozostałe (inne koszty nieuj ęte w powy Ŝszych kategoriach, np. koszty reprezentacyjne, kosz ty delegacji itd). 
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INFORMACJA DODATKOWA 
 
 

Informacja dodatkowa organizacji nieprowadz ącej działalno ści gospodarczej powinna zawiera ć nieobj ęte 

bilansem oraz rachunkiem zysków i strat informacje i wyja śnienia niezb ędne do oceny gospodarki 

finansowej jednostki, w szczególno ści: 

1. objaśnienia stosowanych metod wyceny aktywów i pasywów, 

2. uzupełniaj ące dane o aktywach i pasywach, 

3. informacje o strukturze zrealizowanych przychodó w ze wskazaniem ich źródeł, 

4. informacje o strukturze kosztów stanowi ących świadczenia pieni ęŜne i niepieni ęŜne okre ślone 

statutem oraz o strukturze kosztów administracyjnyc h, 

5. dane o źródłach zwi ększania i sposobie wykorzystania funduszu statutowe go, 

6. dane dotycz ące udzielonych gwarancji, por ęczeń i innych zobowi ązań związanych z działalno ścią statutow ą, 

7. informacje o tendencjach zmian w przychodach i k osztach oraz składnikach aktywów i źródłach ich finansowania. 
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Pamiętaj! 
Stowarzyszenia i fundacje maj ą obowi ązek sporz ądzania oprócz sprawozdania finansowego równie Ŝ sprawozdania 
merytorycznego z działalno ści organizacji, które doł ącza si ę do sprawozdania finansowego, zgodnie z odr ębnymi przepisami.  
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ROZDZIAŁ V I 
 
 

Pracownik 
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ZUS 
 
 

Pracodawca jest zobowi ązany do odprowadzenia składek ZUS dotycz ących ubezpiecze ń społecznych, ubezpiecze ń zdrowotnych i funduszu pracy. W 

przypadku organizacji pozarz ądowych mo Ŝliwe jest ubieganie si ę o niepłacenie składek świadcze ń pracowniczych. Poni Ŝej znajdziesz podstawowe 

informacje o rodzajach deklaracji ZUS, zaczerpni ęte z informatorów ZUS. Zdajemy sobie spraw ę, Ŝe są one zawiłe, ale w miar ę naszych mo Ŝliwo ści 

będziemy starali si ę przedstawia ć przykłady składania konkretnych deklaracji (np. ja kie deklaracje nale Ŝy zło Ŝyć przy zatrudnieniu nowego pracownika na 

etacie).  

 

 

 



       

 

 
 

 
Projekt "E-learning dla NGOs" współfinansowany przez 

 
Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

 

 

FORMULARZE ZGŁOSZENIOWE ZUS 
 
 

ZUS ZPA zgłoszenie / zmiana danych płatnika składek - osoby  prawnej lub jednostki organizacyjnej, nieposiadaj ącej osobowo ści prawnej, 

ZUS ZFA zgłoszenie / zmiana danych płatnika składek - osoby  fizycznej, 

ZUS ZIPA zgłoszenie zmiany danych identyfikacyjnych płatnika  składek, 

ZUS ZWPA wyrejestrowanie płatnika składek, 

ZUS ZBA informacja o numerach rachunków bankowych płatnika składek, 

ZUS ZAA adresy prowadzenia działalno ści gospodarczej przez płatnika składek. Zgłoszenie do ubezpiecze ń/zgłoszenie zmiany danych osoby 

ubezpieczonej, 

ZUS ZUA zgłoszenie do ubezpiecze ń / zgłoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej, 
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ZUS ZZA zgłoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego / zgłoszeni e zmiany danych, 

ZUS ZIUA zgłoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ub ezpieczonej, 

ZUS ZCNA zgłoszenie danych o członkach rodziny, których adre s zamieszkania nie jest zgodny z adresem zamieszkan ia ubezpieczonego, dla celów 

ubezpieczenia zdrowotnego, 

ZUS ZCZA zgłoszenie danych o członkach rodziny, których adre s zamieszkania jest zgodny z adresem zamieszkania u bezpieczonego, dla celów 

ubezpieczenia zdrowotnego, 

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

ZUS RCA Raport imienny o nale Ŝnych składkach i wypłaconych świadczeniach. 

ZUS RZA Raport imienny o nale Ŝnych składkach na ubezpieczenie zdrowotne. 

ZUS RSA Raport imienny o wypłaconych świadczeniach i przerwach w opłacaniu składek. 

ZUS DRA Deklaracja rozliczeniowa. 

ZUS RMUA Raport miesi ęczny dla osoby ubezpieczonej. 

 

Organizacja, która zatrudnia pracowników na etacie,  powinna co miesi ąc składa ć następujące deklaracje: 

DO ZUS: 

• DRA - deklaracja rozliczeniowa; 

• RCA - imienne raporty o nale Ŝnych składkach i wypłaconych świadczeniach za ka Ŝdego pracownika 
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Dodatkowo, nale Ŝy zło Ŝyć deklaracj ę RSA w nast ępujących przypadkach: 

• gdy kto ś z pracowników był na zwolnieniu lekarskim; 

• gdy kto ś z pracowników korzystał z urlopu bezpłatnego; 

• gdy kto ś z pracowników przebywa na urlopie macierzy ńskim / wychowawczym. 
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KSIĘGOWANIE WYNAGRODZEŃ - PRZYKŁAD 
 
 

Przykład ksi ęgowania wynagrodze ń – zał. 4 
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Pytania sprawdzające 
 
 
 

Zapraszamy do skorzystania z testu ko ńcowego. Składa si ę on z 11 pyta ń typu:  

• prawda / fałsz, 

• wielokrotny wybór, 

• jednokrotny wybór. 

 

Po udzieleniu odpowiedzi Prosimy o naci śnięcie przycisku "Zatwierd ź odpowied ź" a nast ępnie przycisk "Dalej".   

 

Po naci śnięciu przycisku "Zatwierd ź odpowied ź" otrzymasz komunikat zwrotny informuj ący o poprawnej lub bł ędnej odpowiedzi. 
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Do kosztów administracyjnych zaliczamy czynsz, opła ty s ądowe i 
energi ę.  
 

Prawda  
Fałsz  
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Prawda 
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W rachunku zysków i strat ujmujemy: 

O zyski straty nadzwyczajne 

O koszty finansowe 

O rozliczenia mi ędzyokresowe 

O rezerwy na zobowi ązania 
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Odpowied ź: 

 
 
 
 

zyski/ straty nadzwyczajne,  
koszty finansowe 
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Czy do aktywów trwałych zaliczamy nale Ŝności krótkoterminowe? 
 

Tak  
Nie  
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NIE 
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WskaŜ poprawne odpowiedzi: 
 

Działalno ść gospodarcza: 
 

jest zarobkowa,  
jest niezorganizowana,  
jest ci ągła .  
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Odpowied ź: 

 

Jest zarobkowa 

Jest ci ągła 

 

 

 

 



       

 

 
 

 
Projekt "E-learning dla NGOs" współfinansowany przez 

 
Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

 

 

 

W polityce rachunkowo ści obejmuje si ę: 
 

Rok obrotowy i jego okresy sprawozdawcze;  
Podział kosztów na działalno ść statutow ą i administracyjn ą;  
Sposób prowadzenia ksi ąg rachunkowych;  
Zasady obsługi klienta.  
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Odpowied ź: 

 
Rok obrotowy i jego okresy sprawozdawcze;  
Podział kosztów na działalno ść statutow ą i administracyjn ą 
Sposób prowadzenia ksi ąg rachunkowych. 
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Ksi ęgi rachunkowe przechowujemy: 
 

2 lata,  
3 lata,  
5 lat,  
10 lat.  
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Odpowied ź: 

5 lat 
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Na bilans organizacji składaj ą się aktywa (stan maj ątku jednostki) i 
pasywa ( źródła finansowania maj ątku). 
 

Prawda  
Fałsz  
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PRAWDA 
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Dowody ksi ęgowe wewn ętrzne obce to:  
 

faktury i rachunki ze sprzeda Ŝy,  
noty obci ąŜeniowe.  
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Odpowied ź: 

 

Noty obci ąŜeniowe 
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Ksi ęgi rachunkowe musz ą być: 
 

trwale oznaczone nazw ą organizacji, której dotycz ą,  
oznaczone nazw ą rodzaju ksi ęgi rachunkowej,  
oznaczone okre śleniem roku obrotowego,  
oznaczone okre śleniem okresu sprawozdawczego i daty sporz ądzenia,  
oznaczone numerami kolejnych stron.  
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Odpowied ź: 

 

trwale oznaczone nazw ą organizacji, której dotycz ą,  
oznaczone nazw ą rodzaju ksi ęgi rachunkowej 
oznaczone okre śleniem roku obrotowego 
oznaczone okre śleniem okresu sprawozdawczego i daty 
sporz ądzenia 
oznaczone numerami kolejnych stron.  
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Zaznacz poprawne odpowiedzi: 
 

Ksi ęgi rachunkowe obejmuj ą: 
 

wykaz składników aktywów i pasywów,  
konta ksi ęgi głównej,  
konta ksi ąg pomocniczych,  
zestawienie obrotów i sald ksi ęgi głównej oraz ksi ąg pomocniczych,  
dziennik.  
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Odpowied ź: 

- wykaz składników aktywów i pasywów,  
- konta ksi ąg pomocniczych, 
- konta ksi ęgi głównej, 
- zestawienie obrotów i sald ksi ęgi głównej oraz ksi ąg 
pomocniczych, 
- dziennik. 
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Zaznacz poprawne odpowiedzi: 
 

kaŜda organizacja ma obowi ązek sporz ądzenia rocznego 
sprawozdania na dzie ń kończący rok obrotowy,  

w rachunku wyników nie wykazuje si ę przychodów,  
środki trwałe w budowie wycenia si ę według cen nabycia,  
informacja dodatkowa zawiera uzupełniaj ące dane o aktywach i 

pasywach.  
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Odpowied ź: 

 

 
kaŜda organizacja ma obowi ązek sporz ądzenia rocznego 
sprawozdania na dzie ń kończący rok obrotowy 
środki trwałe w budowie wycenia si ę według cen nabycia 
informacja dodatkowa zawiera uzupełniaj ące dane o aktywach i 
pasywach 
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W rachunku zysków i strat ujmujemy: 
 

zyski/ straty nadzwyczajne,  
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koszty finansowe,  

rozliczenia mi ędzyokresowe,  

rezerwy na zobowi ązania.  
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