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Wstep

Pierwsza edycja niniejszej ksiazki powstata w 2008 roku. Mimo ze
w tym czasie wiele przepiséw sie zmienito, pierwotna treS¢ publi-
kacji pozostata aktualna.

Publikacja powstata, by poméc osobom rozpoczynajacym prowadzenie
ksiegowosci w organizacji pozarzadowej. Moze stuzy¢ mtodym jednost-
kom, ale moze by¢ przydatna takze nowym osobom zaangazowanym
do prowadzenia ksiegowosci w organizacji juz dzialajacej. Jej konstrukcja
przypomina zeszyt cwiczen z przykladowymi rozwigzaniami. Zaprezen-
towana w przyktadach jednostka oraz nazwy realizowanych przez nia
projektéw zostaly wymyslone na potrzeby niniejszej publikacji. Wszelkie
podobienistwa do rzeczywistej jednostki sa przypadkowe.

Wybrane przyktady sga najbardziej typowe dla jednostek prowadza-
cych dzialalnosc¢ statutows. Prezentowana organizacja nie prowadzi
dziatalnosci gospodarczej, jednak rozpoczyna prowadzenie odptat-
nej dziatalnosci pozytku publicznego. Na zakornczenie zamiesz-
czam wzor sprawozdania finansowego uwzgledniajacy dziatalnosc
odptatna. Dodatkowo, niezaleznie od oméwienia operacji przy-
kltadowego stowarzyszenia, prezentujemy rozwigzania stosowane
w jednostkach rozliczajacych podatek VAT. W obecnym wydaniu
zaktualizowano obowiazujace akty prawne na stan obowigzujacy
w IV kwartale 2011 roku z uwzglednieniem zmian planowanych
w roku 2012. Zmieniono obowigzujace wskazniki w wyliczeniach
podatkow. Odswiezono zagadnienia zwigzane z rozliczaniem dzia-
talnosci odptatnej i rozszerzono oméwienie zagadnieni zwigzanych
ze sprzedaza w organizacji pozarzadowej.

Publikacja zostala opracowana w oparciu o obowiazujace przepi-
sy prawne, praktyke stosowang w organizacjach pozarzadowych
(w oparciu o dosSwiadczenia zebrane podczas trwania programu
Fimango) oraz literature fachowa dotyczacg podmiotéw prowadza-
cych ksiegi handlowe.

CzesS¢ operacji ksiegowych opisanych w tekscie oznaczono (@)
— ujete s3 one w tabelach na koncu ksiazki.



Popularne skroty uzywane w ksiegowosci:

BO — bilans otwarcia

BZ — bilans zamkniecia

CIT —deklaracja podatkowa osoby prawnej

CR — strona kredytowa w ramach konta ksiegowego — alternatywna nazwa MA
DT — strona debetowa w ramach konta ksiegowego — alternatywna nazwa WN
EPP  — ewidencja przebiegu pojazdu

FGSP - Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
FKZ  —faktura korygujgca zakup

FP — Fundusz Pracy

FVZ  —faktura zakupu

KP — kasa przyjmie

KRS - Krajowy Rejestr Sadowy

KUP  — koszty uzyskania przychodu

KW — kasa wyptaci

LP — lista ptac

LT — likwidacja srodka trwatego — dokument potwierdzajacy likwidacje,
zdjecie ze stanu $rodka trwatego

MA — strona ma w ramach konta ksiegowego — alternatywna nazwa CR

NIP — numer identyfikacji podatkowe;j

NKUP — koszty niestanowigce kosztow uzyskania przychodu

OPP - organizacja pozytku publicznego

oT — przyjecie srodka trwatego — dokument potwierdzajacy otrzymanie,

przyjecie na stan $rodka trwatego
PDOF - podatek dochodowy od os6b fizycznych
PDOP - podatek dochodowy od oséb prawnych
PIT — deklaracja podatkowa osoby fizycznej
PK — polecenie ksiegowania — oznaczenie dokumentu ksiegowego we-
wnetrznego stuzacego ksiegowaniu operacji wewnetrznych w jednostce
PKD - Polska Klasyfikacja Dziatalno$ci

RK — raport kasowy

RZiS - rachunek zyskow i strat
UDz  —umowa o dzieto

us — Urzad Skarbowy

uz — umowa zlecenia

VAT  — podatek od towardw i ustug

WB — wyciag bankowy

WN — strona winien w ramach konta ksiegowego — alternatywna nazwa DT
WNIP — wartosci niematerialne i prawne

ZUS  — Zakiad Ubezpieczen Spotecznych



Korzysci z prowadzenia ksiegowosci

Powadzenie ewidengji to nie tylko obowiazek, ale tez szereg uta-

twienl pomagajacych ocenic i kontrolowac sytuacje materialng na-

szej organizacji. Ksiegowos¢ ma stuzy¢ przede wszystkim osobom
zarzadzajacym organizacja, ale takze koordynatorom projektow,
osobom zdobywajacym srodki na dziatalnos¢. Ma utatwiac prace.

Dzigki sprawnemu i poprawnemu systemowi:

- mamy jasnosc, jaka jest realna sytuacja finansowa naszej organizaciji,

- tatwo i szybko pozycjonujemy koszty (ktére sa podstawa
w ksiegowosci, zwlaszcza w ,pozarzadéwce”) oraz szybko od-
najdujemy dana pozycje ksiegowa w naszym systemie,

- mozemy rzetelnie raportowac darczyricy wykorzystanie powie-
rzonych nam srodkéw, co podnosi naszg wiarygodnosc i otwiera
droge do nowych Zrédet finansowania naszej organizacii,

- budujemy nasz wizerunek — jako organizacja pozarzadowa go-
spodarujemy ograniczonymi funduszami, w dodatku nie wiasny-
mi, ale powierzonymi nam przez innych (sponsorzy, darczyncy).
Racjonalne gospodarowanie i rzetelne przedstawianie danych
jest podstawa naszej wiarygodnosci (raz utracone zaufanie
odzyskuje sie latami lub nie odzyskuje si¢ go wcale, co cze-
sto oznacza koniec organizacji),

- zyskujemy sprawne dzialanie stuzb finansowych w razie ewen-
tualnej kontroli (batagan w systemie ksiggowym jest dla kontro-
lujacego pierwszym objawem, ze w organizacji Zle si¢ dzieje),

- oszczedzamy nasz czas i energie (przewaga systemu ksiegowego
zgodnego 7z ustawa o rachunkowosci — nawet prowadzonego w wer-
sji papierowej — nad ,zeszycikiem” albo pudetkiem z rachunkami
jest uniwersalny sposéb grupowania operacji gospodarczych, czy-
telny dla oséb zajmujacych sie finansami w organizadji i poza nia).

Czy nasza organizacja powinna prowadzié
ksiegowosé, a jesli tak, to w jaki spos6b?

Jesli zadajemy sobie to pytanie rozpoczynajac dziatalnos¢ organiza-
qji, to jesteSmy na dobrej drodze, aby od poczatku dziatac nie tylko
szlachetnie, ale i wilasciwie. Wiele organizacji ciagle zapomina,
ze sama realizacja celow spolecznie uzytecznych nie zwalnia
z prowadzenia dziatalnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa. Sa to przede wszystkim Prawo o stowarzyszeniach i usta-
wa o fundacjach oraz ustawa o dzialalnosci pozytku publiczne-
go i o wolontariacie. Organizacje pozarzadowe najczesciej maja



osobowos¢ prawng i jako takie podlegaja wymogom dotyczacym
prowadzenia pelnej ewidencji rachunkowej. W przypadku niepro-
wadzenia dziatalnosci gospodarczej istniejg regulacje umozliwia-
jace pewne uproszczenia, gtéwnie dotyczace sprawozdawczosci.
Jednak juz rozszerzenie prowadzonej dzialalnosci o dziatalnosc¢
odptatng wymusza wigksza ilos¢ prowadzonych analiz i wigksza
szczegolowos¢ prowadzonej ewidencji. Decyzja o uruchomieniu
dziatalnosci gospodarczej wiaze si¢ dodatkowo z koniecznoscig
rezygnacji z uproszczen'.

Akty prawne regulujace prowadzenie ksiag rachunkowych
w organizacjach pozarzadowych:

o Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

« Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 15 listopada 2001 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci dla niektorych
jednostek niebedacych spétkami handlowymi, nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej

o Ustawa z 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie

Regulacje obejmuja rowniez kwestie podatkowe. Powszechne jest prze-
konanie o zwolnieniu organizacji z ptacenia podatkéw. Niestety zakres
ulg podatkowych jest ograniczony i obtozony szeregiem wymogow,
ktére nie kazda organizacja spetnia. Przepisy dotyczace podatkow
zmieniajg sie najczesciej, konieczne jest wiec sledzenie zmian.

Podstawowe akty prawne dotyczace podatk6w—zaré6wno w organi-

zacjach pozarzadowych, jak i w jednostkach gospodarczych, to:

e Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

o Ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych

o Ustawa o podatku od towaréw i ustug

e Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 kwietnia 2011 r.
w sprawie wykonywania niektérych przepisow ustawy o po-
datku od towaréw i ustug

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu
ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie maja
zastosowania zwolnienia od podatkéw od towaréw i ustug

o Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych

Ponadto istnieje szereg przepisow zwiazanych ze specyfika podej-
mowanych dziatan. W kazdym przypadku wskazane jest zapoznanie
si¢ z odpowiednimi aktami.

' Wiecej w publikacji , Dziatalnosc gospodarcza organizacji pozarzgdowych”,
A. Jarosiniski, L. Kuczmierowska, wyd. FRSO 2007.



Inne przykladowe przepisy, ktorych znajomos¢é przydatna
jest w pracy na rzecz organizacji pozarzadowej, to m.in.:

o Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grud-
nia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy do-
tyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania
z wykonania tego zadania

» Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie obowiazku bada-
nia sprawozdan finansowych organizacji pozytku publicznego

o Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci w sprawie ramowego
zakresu sprawozdania z dziatalnosci fundacji

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie
rocznego sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci organi-
zacji pozytku publicznego z dnia 23 marca 2011 r. — wchodzi
w zycie 1 stycznia 2012 r.

o Prawo zamowien publicznych

o Ustawa o swobodzie dzialalnosci gospodarcze;j

o Kodeks pracy

o Kodeks cywilny

o Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych

o Ustawa o ochronie danych osobowych

i wiele innych.

Specyfika organizaciji i jej wplyw na ksiegowos¢

Dziatalnos¢ organizacji wynika z jej specyfiki. W poszczegolnych
obszarach pozytku publicznego® znajdziemy wiele podmiotow,
np. zajmujacych si¢ dzie¢mi. Nawet ich nazwy moga by¢ niemal
identyczne. Jednak to, co je wyrdznia, to ich statut, a w nim opis
celow i metod pracy w danym obszarze. W tym podstawowym ak-
cie znajdziemy szereg informacji unikalnych dla danej fundacji czy
stowarzyszenia. Wiele zapisow dotyczy obszaru, jakim sa finanse
organizacji — chociazby Zrédia tworzenia majatku, metody dziatan,
fakt prowadzenia dzialalnosci odptatnej lub gospodarczej. Statut
nie jest jednak miejscem na rozpisywanie pewnych szczegoétowych
i podlegajacych biezacym zmianom zagadnien. Nikomu nie przyszto
do glowy pisa¢ w nim, Ze biuro organizacji ma miescic si¢ na parterze
budynku. Nawet jesli taka jest polityka wynikajaca z dostepnosci dla
beneficjentéw. Podobnie omijamy w statucie zagadnienia rozwig-
zujace kwestie operacyjno-finansowe np. czy organizacja prowadzi
kase lub na jakich zasadach zatrudnia i wynagradza za prace. Tego

2 Art. 4. 1. ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie.
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typu zasady opisujemy w dokumentach wewnetrznych, takich jak
polityka rachunkowosci’ i regulaminach wynagradzania lub pracy.
Wiele zasad ksiggowych, charakterystycznych dla prowadzenie pel-
nej ksiegowoscit, moze by¢ identycznych w wigkszosci podmiotéw
zarowno komercyjnych, jak i pozarzadowych.

Jednak specyfika ngo-sow, tak wyrazna na poziomie sposobu
dziatania, form finansowania, rodzajow dzialalnosci, ograniczen,
jakim podlega rozliczajac srodki prywatne i publiczne, sprawozda-
jac sie wielu instytucjom wplywa istotnie na prowadzenie ksiag,
dokumentacje, sposoby opisywania dokumentéw, ich archiwizacje
itp. Czytelny opis tych szczegdlnych rozwiazan jest niezbedny do
prawidlowego rozliczania i zarzadzania podmiotem. Dokumentem
obowigzkowym dla kazdej organizacji bedzie zatem indywidualnie
przygotowana polityka rachunkowosci. Zawartosc tego dokumentu
szczegotowo opisana jest w ustawie o rachunkowosci. Przyblizenia
tematu podjeta si¢ w ramach serii Fimango Katarzyna Kietbiowska.
Odsytam Was do jej publikacji. My zajmiemy si¢ praktycznymi ele-
mentami systemu rachunkowego, ktére mozecie wzia¢ pod uwage
opisujac Wasza ,instrukcje” finansow3.

Po rozpoczeciu dziatalnosci w pierwszej kolejnosci stykamy sie
z dokumentami formalnymi. Zaraz za nimi pojawiaja si¢ faktury,
rachunki itp. Zanim stang si¢ one czescig systemu finansowe-
g0, musza przejs¢ okreslone procedury, dzieki ktérym stang sie
dowodami ksiegowymi.

Dowody ksiegowe

Wyrézniamy nastepujace typy dowodow ksiegowych stwierdzaja-

cych dokonanie operacji gospodarczej:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
czyli m.in. faktury VAT, rachunki, noty,

3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki, np. listy
wynagrodzen, rachunki umoéw cywilnych, dowody wewnetrzne;
sprzedazy.

* Wiecej w publikacji ,Jak napisa¢ polityke rachunkowosci organizacji — po-
radnik dla stowarzyszen i fundacji nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej”
K Kielbiowska, wyd. FRSO 2011.

4 Od kilku lat trwa dyskusja na temat uproszczenia systemu rachunkowego dla
matych organizacji. Jednak na razie jedyne uproszczenia reguluje rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci dla niektérych
jednostek niebedacych spotkami handlowymi, nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej z dnia 15 listopada 2001 r.



Przemyslenia, a nawet opisania, wymaga system obiegu dokumen-
tow. Czes¢ z nich przychodzi poczta, inne sa przynoszone przez
kupujacych prosto ze sklepu, niektére sami tworzymy. Obecnie
dopuszczalne s3 dowody w formatach pdf dotaczane do maili®. Kto,
kiedy i jak je zbiera, kataloguje, opisuje, sprawdza, zatwierdza, pta-
ci, przekazuje do ksiggowosci, w razie potrzeby kseruje? Znajdzcie
czas na omowienie tego w swoim zespole i okresowo weryfikujcie,
czy system si¢ sprawdza. W literaturze mozna znalez¢ wzory takich
instrukcji, warto je wykorzysta¢ — uprzednio dostosowujac je do
potrzeb i mozliwosci logistycznych naszej organizacji.

Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzgdzone przez jednostke

dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru do-
wodow zrédlowych,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego
obcego dowodu Zrédiowego,

4) rozliczeniowe — ujmujgce dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriéw klasyfikacyjnych.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dokumenty spraw-
dzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Ocena merytoryczna — nalezy do kompetencji kierownika jednost-
ki lub osoby powotanej do rozliczenn merytorycznych projektow.
Polega ona na zbadaniu, czy wydatek jest zwiazany ze zrealizo-
wanymi czynnosciami, czy dokonano go zgodnie z umowami, bu-
dzetem, obowigzujacymi przepisami i czy byl zasadny. Elementem
tej oceny jest opis wskazujacy na powigzanie wydatku z dziatal-
noscig jednostki, konkretnym programem, a nawet linia budzeto-
wa, np. faktura za zakup baterii zostaje opisana: ,koszt zwigzany
z promocjg projektu — baterie do systemu nagtasniajagcego”. Po-
nadto standardem jest wskazanie, z jakich srodkéw sfinansowano
dany wydatek, np. zakup sfinansowano ze srodkéw Fundacji XYZ
w ramach projektu ABC. Sposéb opisu zwykle wynika z umowy
z darczynica lub dodatkowych wytycznych.

Ocena formalna — nalezy do gléwnego ksiegowego lub pracow-
nika ksiegowosci i polega na weryfikacji technicznej strony przygo-
towanego dokumentu, czyli czy poprawnie wypelniono dokument
w zakresie okreslenia sprzedawcy i nabywcy — tu szczegolng uwage
nalezy zwr6ci¢ na poprawng nazwe naszej jednostki, adres, NIP.
W przypadku stwierdzenia btedéw w tym zakresie nalezy przygoto-

> Interpretacja indywidualna, sygnatura: IPPP1-443-388/11-4/JL

11
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wac note korygujaca. Ocenie podlegaja réwniez daty dokumentu,
tres¢ operacji i ewentualne podpisy.

Ocena rachunkowa — nalezy do gléwnego ksiegowego lub pra-
cownika ksiegowosci i dotyczy poprawnosci wyliczeri zawartych

w dokumencie.

Przyklad noty korygujacej:

] Miejscowoscé Data wystawienia noty korygujacej
5
2
= Adresat
Firma:
NOTA KORYGUJACA VAT | —
NR
orginat / kopia NIP:
DANE FAKTURY KTOREJ DOTYCZY NOTA KORYGUJACA TRESC KORYGOWANA
Nr f-ry lub f-ry Data Miesigc sprzedazy, lub data
korygujacej wystawienia otrzymania zaliczki
= [|Firma:
§ =)
=
b= § Adres:
o
>
é &
= NIP:
S Firma: TRESC PRAWIDLOWA
es
8 8 [Adres:
$s
>
=9 NIP:
Akceptuje informacje zawarte w nocie korygujacej Osoba upowazniona do wystawienia noty korygujacej
Imie Imie
Nazwisko Nazwisko

Powyzszy przyktad noty korygujacej VAT stuzy do korygowania uprzednio
wystawionego dokumentu. Jesli zauwazymy blad naszego dostawcy, np.
pomytke w naszej nazwie, adresie, opisie towaru, wystawiamy taki doku-
ment i wysytamy go do wystawcy dokumentu btednego — ABSOLUTNIE NIE
ZMIENIAMY NIC NA DOKUMENCIE ZRODEOWYM. Oryginat noty zacho-
wuje wystawca pierwotnego dokumentu, a kopia zostaje pod nasza fakturg.
W ten sposob obydwie strony wiedza, jaka powinna by¢ prawidtowa tresc,
i przyjmuja ja do wiadomosci poprzez podpisanie noty korygujace;j.

Dowody ksiegowe sg réwniez opatrywane dekretem, czyli wskaza-
niem, jak dana operacja ma by¢ ujeta w ksiegach. Dekret umiesz-
cza sie w formie specjalnej pieczatki (patrz przyklady pieczqgtek
stuzgcych do opiséw dokumentow ksiggowych), zapisu lub zalacza
si¢ wydruk. Ustawa o rachunkowosci dopuszcza zrezygnowanie
z zamieszczania dekretow w przypadku, jezeli wynika to z odreb-
nych przepiséw lub techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.



Dekret powinien by¢ podpisany lub zaparafowany (poswiadczony
skrécong postacia podpisu) przez osobe lub osoby wskazujace
sposob ksiegowania dowodu.

DOKUMENT ZAKUPU (FAKTURA LUB RACHUNEK), DOPOKI NIE ZOSTANIE OPISANY WG OPISANYCH
WYZEJ ZASAD, NIE MA STATUSU DOKUMENTU KSIEGOWEGO I NIE MOZE BYC PODSTAWA UJECIA
W KSIEGACH RACHUNKOWYCH.

Dodatkowo na zaksiegowanym dowodzie umieszcza si¢ numer, jakim
dowdd zostat oznaczony w ksiegach. W przypadku systeméw kompu-
terowych numer ten jest nadawany przez system w kolejnosci wpro-
wadzania dokumentéw. W ksiggowosci papierowej bedzie to numer
zapisu. Zazwyczaj takie oznaczenie sklada si¢ ze skrotu literowego
oznaczajgcego rodzaj dokumentu, np. FVZ — faktura VAT zakupowa,
oraz z cyfr wskazujacych na miesigc, do jakiego przyporzadkowano
dany dokument, kolejnos¢ w danym okresie i ewentualnie rok.

Dowody ksiggowe wprowadza sie do systemu ksiegowego, np. kom-
puterowego, wg okreslonych zasad. Niezbednym do tego narzedziem
bedzie plan kont. W dalszej czesci zapoznacie sie z jego przyktadem.
Jest to swoisty katalog — bardziej lub mniej szczegotowy. Trafne jest
porownanie komody z wieloma szufladami i ukrytymi pudelkami
W niej uzyte w serii ,Warto Wiedzie¢ Wiecej” (3W)°. Kazda operacja
gospodarcza jest ksiegowana wg zasady podwoéjnego zapisu.

Zasada podwdjnego zapisu

W petnej ksiegowosci obowiazuje zasada podwojnego zapisu. Oznacza to,
ze kazda operacja bedzie przypisana do dwéch kont ksiegowych zwigza-
nych z jej charakterem. Ksiegowanie odbywa si¢ po dwoch stronach WN
(DT i MA (CD).

Przyktad

Wplata gotowki do kasy bedzie sie wigzala z zapisem na koncie 100-KASA
—uznanie po stronie WN. Po drugiej stronie MA — obcigzenie wybierzemy
konto zwigzane z charakterem wplaty:

Sktadka cztonkowska — konto 700 — przychody statutowe ze sktadek
cztonkowskich

Gotéwka z banku — konto 149 — srodki pieni¢zne w drodze

Rozliczenie zaliczki — konto 234 — pozostate rozrachunki z osobami
fizycznymi

¢ Pinokio, czyli plan inteligentnego numerowania oznaczania kont i opisywania
rachunkow w organizacjach pozarzgdowych”, T.Zagrodzka, T.Bruski, Stowarzy-
szenie Klon/Jawor 2003.
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robocze, pomocnicze

Rozne rozwiazania graficzne ksiegowan

Zaprezentowane ponizej uktady ksieggowan mozna spotkac w lite-

raturze (gléwnie system ksiegowania na tzw. tedwce”, ,szubieni-

cy”) oraz w samych systemach rachunkowych — komputerowym
i papierowym. Ksiegowania ponizsze przedstawiaja takie same

wartosci.

W dalszym ciagu publikacji wykorzystany zostat system ,kompu-
terowy” dla prezentacji sposobu ksiegowania.

Przyktad takiego samego ksiggowania w réznych systemach

Operacja dotyczaca wplaty 100 zt do kasy przez pracownika, np. z ty-
tutu rozliczenia zaliczki — ksieggowanie na podstawie dowodu KP.

ksiggowanie na tzw.tedwce, szubienicy ksiegowanie komputerowe
kwota strona Wn (DT) kwota strona Ma (CR)
234-X -
100,00 100 - kasa* 100,00 rozrachunkiz
pracownikiem*

Wn (D7)

Ma (CR)

100,00

ksiegowanie "papierowe" w amerykance

234-X - rozrachunki z
pracownikiem*

strona Wn (DT) | strona Ma (CR) | strona Wn (DT)| strona Ma (CR)
100,00 100,00

100 - kasa*

234-X - rozrachunki z pracownikiem*

Wn (DT)

Ma (CR)

14

100,00

* nr konta - nazwa konta



Przyklad takiego samego ksiegowania w réznych systemach,

uwzgledniajgcego rozksiggowanie kwoty na dwdch réznych kon-

tach.

Operacja dotyczaca wyptaty 950 zt z kasy przez pracownika z dwéch

r6znych tytutéw, np. wyplata wynagrodzenia (900 zb) i zaliczka na

delegacje (50 zbD) — ksiggowanie na podstawie dowodu KW.

ksiegowanie na tzw. teéwce, szubienicy

robocze, pomocnicze

100 - kasa*

Wn (DT) Ma (CR)

950,00

| 234-X - rozrachunki z pracownikiem*

Wn (DT) Ma (CR)

50,00

230-X - rozrachunki z tytutu
wynagrodzen*

Wn (DT) Ma (CR)

900,00

ksiegowanie komputerowe

kwota strona Wn (DT) kwota strona Ma (CR)
50,00 234-X - rozrz_ac_hun*kl z
pracownikiem

230-X - rozrachunki z 950,00) 100 - kasa

900,00 -
tytutu wynagrodzen
ksiggowanie papierowe w amerykance

100 - kasa* 24X - rozra.c.hun*k| z 230-X - rozrachunki z tytutu wynagrodzen*
pracownikiem
strona Wn (DT) | strona Ma (CR) strona Wn (DT)[ strona Ma (CR) strona Wn (DT) [ strona Ma (CR)
950,00 50,00] 900,00]

* nr konta - nazwa konta
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Usprawnienia

Zaksiegowane dokumenty nalezy przechowywac’. Dla wygody
i ulatwienia wyszukiwania dowodéw archiwizacja dokumentow
powinna by¢ prowadzona w uktadzie chronologicznym, najlepiej
w podziale na kolejne miesiace. W zaleznosci od ilosci dowodow
moze wystarczy¢ teczka do wpinania, segregator lub szafa na wiele
teczek lub segregatoréw. Nie warto wkladac¢ kazdego dokumentu
do osobnych koszulek. Teoretycznie s lepiej chronione, ale koszty
takiej archiwizacji rosna. Przechowywanie powinno by¢ staranne
i wygodne — czesto zdarza sig, ze trzeba do dokumentéw siegnac
kilka razy, skserowac je do sprawozdania, okazac¢ do kontroli itp.
Praktycznie jest podzieli¢ dokumentacje tematycznie, np.

o dokumenty kosztowe,

« wyciagi bankowe,

o kasa,

» zestawienia wynagrodzen

o itp.

Podzial tematyczny moze by¢ dowolny i ma on stuzy¢ usprawnieniu
pracy zaréwno ksiegowej, jak i innych oséb korzystajacych z doku-
mentacji. Powszechne jest przechowywanie dokumentéw danego
projektu w osobnych, opisanych, a czgsto oznaczonych logotypami
teczkach, segregatorach lub szafach. Jest to wymoég jednostek finan-
sujacych. Miejmy jednak swiadomosc, ze jest to zaburzenie systemu
chronologicznego opisanego przez ustawe o rachunkowosci. W przy-
padku faktur dzielonych (jeden dokument, np. za telefon, dotyczy
kilku projektow) musimy przyjac kryteria przechowywania. Czasem
robi sie kserokopie i opisuje miejsce przechowywania oryginatu.
W celu ulatwienia pracy, a przede wszystkim jej uporzadkowania
i przyspieszenia, warto przygotowujac dokumenty ksiegowe postugiwac
sie pieczatkami, ktére nanosimy na otrzymane faktury lub dokumenty
wewnetrzne i wypetniamy odpowiednia trescia. Jesli srodki organizacji
na to pozwalajg, mozna wykonac kilka pieczatek do kazdego z re-
alizowanych projektow. Innymi formami opisywania, stosowanymi
w organizacjach pozarzadowych, sa dodatkowe wydruki lub nadruki
na dokumentach i opisywanie reczne. Wszelkie wydruki lub nadruki
maja t¢ przewage nad pieczatkami, ze mozna je dodatkowo uszczego-
lowi¢ w miare potrzeby, np. zgodnie z wytycznymi sponsora.

Formy przechowywania i nietypowe rozwigzania wymagaja ujecia w
polityce rachunkowosci. Sposoby opisywania, wzory pieczatek, a nawet
zasady ksiegowania, moga si¢ r6zni¢ w kolejnych projektach — na ich
potrzeby okresowo aktualizujemy pisemnie polityke poprzez uchwale.

7 Wigcej w publikacji ,Jak napisa¢ polityke rachunkowosci organizacji — po-
radnik dla stowarzyszen i fundacji nieprowadzacych dzialalnosci gospodarcze;j”,
K.Kielbiowska, wyd. FRSO 2011.



Przyklady pieczatek sluzacych do opis6w dokumentéw ksiegowych
1. Do dekretacji

W okienkach Poz. Ks. i DK (Dziennik
Ksiegowy) umieszcza sie¢ dane z systemu
ksiegowego wskazujace miejsce zaksig-
gowania pod wzgledem chronologii.

2. Do opisu wymaganego przez ustawe
o rachunkowosci oraz do zatwierdzania

do wypfaty.

3. Do opisu wskazujacego, jaki charakter
mial wydatek i z jakich Srodkéw zostal

pokryty.

4. Przyktady rozbudowanych pieczatek dedykowanych do rozliczeri projektéw.
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Numeracje na planie kont

Plan kont jest narzedziem stuzacym do wprowadzania zapiséw
do ksiag w logicznym, powiazanym ze sobg uktadzie. Podzielony
jest na dziewiec zespolow:

Zespot 0 — Majatek trwaly,
Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe,
Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia,
Zespot 3 — Materialy i towary,
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie,
Zespot 5 — Koszty wedlug typow dziatalnosci i ich rozliczenie,
Zespot 6 — Produkty i rozliczenia miedzyokresowe,
Zespot 7 — Przychody i koszty ich osiagniecia,
Zespot 8 — Kapitaly (fundusze), fundusze specjalne, rezerwy
i wynik finansowy.

Plan kont sktada si¢ z kont ksiegi gtéwnej, tzw. kont syntetycz-
nych. W kazdym zespole grupuje si¢ konta syntetyczne (gtéwne)
charakterystyczne dla danego zespotu.

Sa one oznaczone numerami i opisane. Pierwsza cyfra konta syn-
tetycznego wskazuje, do jakiego zespotu dane konto przynalezy,
np. 130 — rachunek bankowy nalezy do zespotu 1.

Numeracja kont syntetycznych (gtéwnych) przyjeta w publikacji
opiera si¢ na trzycyfrowych modutach, np. 130 — rachunek ban-
kowy. W komputerowych systemach ksiggowych numeracje moga
sktadac si¢ z wigkszej ilosci znakow. Zazwyczaj w danym ciggu
znakow pojawia si¢ blok trzycyfrowy identyfikujacy dane konto
np. 0000130000. Nazwa konta syntetycznego zwigzana jest z tres-
cia ekonomiczna operacji, jakie ewidencjonujemy (ksiegujemy)
na danym koncie.

Plan kont zawiera takze konta analityczne (szczegotowe). Stano-
wig one rozszerzenie kont syntetycznych. Numeracja analityczna
(szczegdlowa) uzupetnia konta syntetyczne (glowne) i pozwala
na doktadniejsze grupowanie operacji gospodarczych dla ich p6z-
niejszej analizy.

W publikacji zastosowano rozszerzenie syntetyki poprzez dodanie
po myslniku kolejnych cyfr, np.:
130-1 — rachunek bankowy PLN
130-2 — rachunek bankowy USD



W uzywanych systemach komputerowych mozna spotkac¢ rowniez
inne znaki oddzielajace, a takze specyficzne ciagi znakéw, np.
00130001 — rachunek bankowy PLN

00130002 — rachunek bankowy USD.

Podobnie jak w numeracji kont syntetycznych — sposobéw moze
by¢ wiele. Wazne, by konstrukcja planu kont byta przejrzysta i zro-
zumiala dla uzytkownikéw.

Analityka do kont ksiegowych moze by¢ wielopoziomowa — mozna
tworzy¢ uszczegotowienia do wczesniej stworzonych kont anali-
tycznych. Stosuje sie to, aby méc wyodrebni¢ bardziej szczego-
lowe dane, a jednoczesnie méc monitorowac tacznie dane konto
syntetyczne, np.:

konto syntetyczne - 720
— przychody z dzialalnosci statutowej
analityka I poziomu — 720-1
— przychody z dzialalnosci statutowej nieodptatnej
analityka II poziomu - 720-1-1
— przychody z dzialalnosci statutowej nieodptatnej program XX

Konta analityczne okreslane s3 mianem ksigegi pomocniczej.

Dla potrzeb niniejszej publikaciji wykorzystano ponizszy plan kont.
Jest to jeden z wielu mozliwych uktadéw i numeracji, ktére moga
zostac przyjete w jednostce.

Przykladowy plan kont
Zespot 0 — Majatek trwaty

010  Srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Finansowy majatek trwaty

070 Umorzenie $srodkéw trwatych

075 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

100 Kasa
101 Kasa walut obcych
130 Rachunek bankowy
130-1-PLN (48) - 48 to nr poczatkowy konta bankowego
132 Rachunek lokat bankowych
132-1- PLN (48) - 48 to nr poczatkowy konta bankowego
135 Inne rachunki bankowe
140  Krétkoterminowe papiery wartosciowe i pozostate srodki
pienigzne
149  Srodki pieniezne w drodze
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Zespo6t 2 — Rozrachunki i roszczenia

200

210

220

221

230

231

234

240
249

Rozrachunki z kontrahentami
200-1 Telekomunikacja Polska SA
200-2 ABC

Rozrachunki z darczyncami (sponsorami)
210-1 Fundacja im. Jana Matejki

Rozrachunki publicznoprawne

220-1 Rozrachunki pdof z tytutu uméw o prace

220-2 Rozrachunki pdof z tytutu umoéw zlecen i o dzieto

220-3 Rozrachunki pdop organizacji

220-4 Rozrachunki z ZUS

220-4-51 Rozrachunki z tytutu ubezpieczenia
spotecznego

220-4-52 Rozrachunki z tytutu ubezpieczenia
zdrowotnego )

220-4-53 Rozrachunki z tytutu Funduszu Pracy i FGSP

Podatek VAT

221-1 Podatek VAT nalezny

221-2 Podatek VAT naliczony

221-3 Podatek VAT do rozliczenia z US

Rozrachunki z pracownikami z tytutu wynagrodzen

230-1 Marcin Poptawski

230-2 Jolanta Zalewska

230-3 Maria Zawadzka

230-4 Jan Rudzki

230-5 Karolina Burczyk

Rozrachunki ze zleceniobiorcami i wykonawcami
231-1 Marcin Poptawski

231-2 Jolanta Zalewska

231-3 Maria Zawadzka

231-4 Jan Rudzki

231-5 Karolina Burczyk

Pozostate rozrachunki z osobami fizycznymi
234-1 Marcin Poptawski

234-2 Jolanta Zalewska

234-3 Maria Zawadzka

234-4 Jan Rudzki

234-5 Karolina Burczyk

Pozostate rozrachunki
Rozrachunki wewnetrzne

Zespo6t 3 — Materiaty i towary

310
330

Materiaty
Towary handlowe

Zespot 4 — Koszty rodzajowe i ich rozliczenie

400
401
402
403
404
405

406

Amortyzacja

Zuzycie materiatow i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i pozostate swiadczenia
na rzecz pracownikow

Podréze stuzbowe



407
408
490

Koszty reprezentacji i reklamy
Pozostate koszty
Rozliczenie kosztow

Zespo6t 5 — Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie

500

510

520

550

Koszty dziatalnosci statutowej (to konto stuzy ewidencji
kosztow nie przypisanych do projektéw np. dziatania na
rzecz cztonkéw)
Koszty dziatalnosci statutowej nieodptatnej pozytku
publicznego
510-1 FRDL Partnerstwo lokalne na rzecz edukacji
510-2 Polska Fundacja Dzieci i Mtodziezy ,Miasto Miodych”
510-3 Urzad Marszatkowski ,Wolontariat Mtodzi Gérg”
510-4 [konto puste]
510-5 Urzad Miasta ,Plastyka rozwija” II edycja
510-6 Fundacja im. Jana Matejki ,Plastyka rozwija”

ITI edycja

Koszty dziatalnosci statutowej odptatnej pozytku publicznego
520-1 [konto puste]

520-2 [konto puste]

520-3 [konto puste]

520-4 ,Plastyka rozwija” I edycja

520-5 ,Plastyka rozwija” II edycja

Koszty administracyjne

550-1 Zuzycie materiatéw i energii

550-2 Ustugi obce

550-3 Podatki i optaty

550-4 Wynagrodzenia

550-5 Ubezpieczenia spoteczne i pozostate swiadczenia
na rzecz pracownikow

550-6 Amortyzacja

550-7 Pozostate koszty

Zespot 6 — Produkty i rozliczenia miedzyokresowe

640
641

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw
Rozliczenia miedzyokresowe bierne kosztéw

Zespot 7 — Przychody i koszty ich osiggniecia

700
701
702
703
704
710

720

Przychody statutowe ze sktadek cztonkowskich

Przychody ze zbiérek publicznych

Przychody z tytutu darowizn finansowych

Przychody z tytutu darowizn rzeczowych

Przychody z 1% (dotyczy organizacji OPP)

Przychody dziatalnosci statutowej nieodptatnej pozytku
publicznego

710-1 FRDL ,Partnerstwo lokalne na rzecz edukacji”
710-2 Polska Fundacja Dzieci i Mtodziezy ,Miasto Miodych”
710-3 Urzad Marszatkowski ,Wolontariat Mtodzi Gorg”
710-4 [konto puste]

710-5 Urzad Miasta ,Plastyka rozwija” II edycja

710-6 Fundacja im. Jana Matejki ,Plastyka rozwija” III edycja

Przychody z dziatalnosci statutowej odptatnej pozytku publicznego
720-1 [konto puste]

720-2 [konto puste]

720-3 [konto puste]

720-4 ,Plastyka rozwija” I edycja



720-5 ,Plastyka rozwija” II edycja

730 Sprzedaz towardw i materiatéw

731  Wartos¢ sprzedanych towardw i materiatow
750  Przychody finansowe

751  Koszty finansowe

760  Pozostate przychody operacyjne

761  Pozostate koszty operacyjne

770  Zyski nadzwyczajne

771  Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz statutowy
802  Fundusz rezerwowy z aktualizacji wyceny
820 Rozliczenie wyniku finansowego
840 Rezerwy
845 Rozliczenia miedzyokresowe przychodow
845-6 Fundacja im. Jana Matejki ,Plastyka rozwija” III edycja

860 .\)\./ynik finansowy
870  Podatek dochodowy od os6b prawnych

W przyjetym schemacie pominieto konta pozabilansowe.

Konto pozabilansowe

Konto ksiegowe stuzgce do ewidencji zdarzen niemajacych wpltywu na dane
zawarte w bilansie organizacji niestanowiacych operacji gospodarczych.
Nie obowigzuje tu zasada podwoéjnego zapisu.

Przykiady przydatnych uszczegétowien kont
syntetycznych

Analogiczne uszczegotowienia, czyli analityke, warto zastosowac
na kontach syntetycznych powiazanych ze soba tematycznie,
np. Srodki trwate i ich amortyzacja; rachunki bankowe, lokaty w ra-
mach tych rachunkéw i przychody finansowe uzyskane na danych
rachunkach. Zyskujemy powiazania i uporzadkowanie ulatwiajace
szczegotowq analize danych:

010 - Srodki trwate
010-1 - Srodki trwate amortyzowane wg zasad ogolnych
010-2 - Srodki trwate umorzone w 100%
010-3 - Srodki trwate otrzymane w darowiznie

130 - Rachunki bankowe
130-1 - Rachunek bankowy gtéwny PLN
130-2 - Rachunek bankowy pomocniczy program XX
130-3 - Rachunek bankowy pomocniczy program YY
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131 - Rachunek lokat bankowych
131-1 - Rachunek lokat bankowych gtéwny PLN
131-2 - Rachunek lokat bankowych pomocniczy program XX
131-3 - Rachunek lokat bankowych pomocniczy program YY

750 - Przychody finansowe
750-1 - Przychody finansowe rachunek gtéwny PLN
750-2 - Przychody finansowe rachunek pomocniczy
program XX
750-3 - Przychody finansowe rachunek pomocniczy
program YY

W zespole ,2” komputerowe systemy pozwalajg na tworzenie
osobnych kartotek z danymi firm, oséb, pracownikéw, instytucii.
Wprowadza si¢ w nich szczegétowe dane, np. adresowe. Analityka
do konta rozrachunkéw z kontrahentami (dostawcéw i odbiorcéw)
jest konieczna dla monitoringu rozliczen, czyli kontrolowania
zobowigzan — czy wszystko wszystkim zaplaciliSmy, a co réwnie
wazne, naleznosci — czy wszyscy nam wszystko zaptacili. Uszcze-
golowienie nalezy zastosowac rowniez na kontach dotyczacych
wynagrodzen i zaliczek, z tym zZe zamiast danych firm wpiszemy
nazwiska naszych pracownikow, zleceniobiorcéw, wykonawcéw
i wolontariuszy, z ktérymi dokonujemy rozliczen (patrz przykta-
dowy plan kont).

200 - Rozrachunki z kontrahentami
200-1 - Rozrachunki z kontrahentem A
200-2 - Rozrachunki z kontrahentem B

W ramach kont ewidencyjnych przychodéw, obok podziatu doty-
czacego realizowanych programow (patrz przyktadowy plan kont
—np. konto 710), warto wyodrebnic i uszczegétowic rozne ich typy.
Przydaje si¢ to szczegodlnie dla potrzeb sprawozdawczych.

702 - Przychody z tytutu darowizn finansowych
702-1 - Darowizny od 0s06b fizycznych
702-2 - Darowizny od 0sdb prawnych

Analityka na potrzeby projektéw

Uporzadkowaniu w planie kont stuzy jednolita analityka zwigzana
z danym przedsiewzigciem, stosowana m.in. na kontach kosztow,
przychodow, zakupéw srodkow trwatych i WNiP, rozliczed mie-
dzyokresowych. Pozwala ona polaczy¢ i porownac zapisy kont
dotyczace tego samego dzialania niemal intuicyjnie.
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Przykiad

Do projektu ,Cata Polska” — (CP) jako pierwszego w danym roku
przypisujemy analityke nr 1.

Konta ksiggowe oznaczone 1 na pierwszym poziomie analityki
dotycza projektu CP, wiec numeracja innych kont moze wygladac
nastepujqco:

koszty statutowe zespot ,5” 5XX-1
przychody statutowe zespoét 77 7XX-1
rozliczenia miedzyokresowe przychodéw zespot .87 845-1
srodki trwale zespot ,0” 010-1
WNiP zespot ,0” 020-1

Takie ponumerowanie pozwala na szybkie poréwnanie wszelkich
operacji dotyczgcych danego projektu.

Koszty w réznych uktadach

Na planie kont zostaly wyréznione dwa zespoty, w ramach ktérych
ksiegowane sg koszty:

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie,

Zespot 5 — Koszty wedhug typow dziatalnosci i ich rozliczenie.

Kazda jednostka moze wybrac¢ rozliczanie kosztéw w jednym
z powyzszych zespotow. Warto jednak prowadzic¢ ewidencje kosz-
tow w obydwu tych schematach. Zespdt 4 daje nam informacje
o rodzajach ponoszonych kosztow niezaleznie od realizowanych
projektow, np. ile globalnie wyniosty koszty wynagrodzen. Daje
to mozliwos¢ szybkiej analizy, jak ,droga” jest nasza dzialalnosc.
Natomiast w ramach ,,5” mozemy prowadzi¢ bardzo rozbudowane
zestawienia wydatkow wg pozycji w budzecie danego projektu.
W niniejszej publikacji pokazano ksiegowanie zaréwno wg rodza-
jow, jak i wg typow dziatalnosci.

Ksiegowanie operacji w obydwu systemach opiera si¢ na wprowa-
dzeniu zapisu po stronie Wn zaréwno na kontach rodzajowych ,4”
i projektowych ,5” przy zastosowaniu dodatkowo konta 490 — roz-
liczenie kosztéw po stronie Ma. Nie dopuszcza to do podwoéjnego
zaksiegowania danej operacji. Rozwigzanie to prezentowane jest
we wszystkich przyktadach dotyczacych kosztow jako ksiegowanie
rownolegte.



Srodki pieniezne w kasie i na rachunku
bankowym

Nie kazda osoba fizyczna posiada rachunek bankowy, ale kazda
postuguje sie gotéwka. Odwrotnie jest w przypadku podmiotow
prawnych. Znaczaca liczba ptatnosci realizowana jest przy pomocy
przelewoéw z konta bankowego. Prowadzenie kasy jest obwarowa-
ne dodatkowymi obowigzkami i czgsto organizacje pozarzadowe
z niego rezygnujg. W takim przypadku prowadzac rozliczenia
z kontrahentami postuguja sie zaliczkami wyptacanymi pracowni-
kom (wolontariuszom) realizujagcym zakupy. Warto zastanowic sie,
czy kasa w naszej jednostce bedzie potrzebna.

Standardowe wymogi dotyczgce prowadzenia kasy obligujg do wy-
odrebnienia stanowiska kasjera, czyli osoby odpowiedzialnej za pro-
wadzenie obrotu gotéwkowego w jednostce. Odpowiedzialnosc¢
materialna powinna by¢ stwierdzona podpisem osoby przejmujacej
prowadzenie kasy. Gotowka i inne walory, np. weksle, powinny
by¢ przechowywane w miejscu bezpiecznym — kasetka, szafa pan-
cerna, sejf. Gotoéwka w kasie podlega ubezpieczeniu od kradziezy.
Dokumentacja operacji kasowych obejmuje wypelnianie drukéw KP
i KW oraz prowadzenie — nie rzadziej niz raz w miesigcu — rapor-
tow kasowych (RK), czyli zestawiert podsumowujacych wszystkie
operacje.

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci srodki pieniezne inwentaryzuje
si¢ (czyli przelicza i sprawdza, ile ich faktycznie jest) na ostatni
dzien roku obrotowego. Mozna jednak przeprowadzac¢ inwentary-
zacje czesciej — czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji kasy
okresla sie w instrukcji kasowej lub w instrukcji inwentaryzacyjne;.
Zalezy ona od wysokosci przechowywanych i rozdysponowywa-
nych srodkéw pienieznych w kasie. Najczesciej przyjmuje si¢ okresy
inwentaryzacji kasy co kwartal, co pét roku lub na koniec roku.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji gotowki w kasie sporzadza sie
protokét. Inwentaryzacja gotéwki moze by¢ potaczona z kontrolg
dokumentacji kasowej czy gospodarki czekami.

Niezaleznie od tego, jakie zasady zostana przyjete w organizacij,
na pewno koniecznoscig jest w ramach inwentaryzacji okresowe;j
przeprowadzi¢ inwentaryzacje gotowki w kasie na 31 grudnia,
czyli ostatni dzieri roku obrotowego. Gotéwke inwentaryzuje si¢
poprzez spis z natury, czyli spisanie i przeliczenie znajdujacych
si¢ w kasie banknotéw, monet oraz innych srodkéw pienigznych.
Podczas inwentaryzacji, w obecnosci kasjera i komisji inwentary-
zacyjnej, gotowka jest przeliczana, weryfikowana z zapisami ksiag
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rachunkowych i saldem wykazanym na ostatnim raporcie kasowym.
Wszelkie réznice na minus (niedoboér) oraz na plus (nadwyzka)
musza by¢ wyjasnione i obcigzaja osobiscie kasjera.

Maksymalny limit gotéwki w kasie nie zostat okreslony ustawowo
— zalezy od ustalet w jednostce. Nadwyzka ponad ustalony zapas
(tzw. pogotowie kasowe) powinna by¢ wplacana na rachunek
bankowy. Istnieja natomiast ograniczenia zwiazane z obrotem
gotowkowym.

Zgodnie z ustawg o swobodzie dziatalnosci gospodarczej przed-
siebiorcy zobowigzani sg do platnosci zwigzanych z dzialalnoscia
gospodarcza za posrednictwem rachunku bankowego. Dotyczy
to sytuacji, gdy strong transakgji jest inny przedsiebiorca oraz gdy
jednorazowa wartos¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikaja-
cych z niej ptatnosci, przekracza réwnowartos¢ 15 000 euro. Znacza-
ce zmiany dla organizacji pozarzadowych w zakresie prowadzenia
dokumentacji i rejestracji transakcji gotéwkowych wprowadzity
przepisy GIFF — wiecej na ten temat w publikacji z serii Fimango
Katarzyny Sadlo wydanej w 2011 r.

W matych jednostkach obciazenia czasowe i kadrowe nie rekom-
pensuja zalet dostepu do gotowki. Zwazywszy rowniez na coraz
powszechniejsze stosowanie kart platniczych prowadzenie kasy
nie wydaje si¢ atrakcyjne.

Niemniej rozliczanie zaliczek z pominieciem kasy rowniez rodzi
szereg probleméw zwigzanych z terminowoscia rozliczen i moz-
liwosciami Sciggalnosci nadwyzek przetrzymywanych przez za-
liczkobiorcow. Nalezy pamietac, ze organizacje nie s3 powolane
do udzielania pozyczek i kredytéw cztonkom swojego zarzadu,
swoim pracownikom czy wolontariuszom, a w ten sposob nie-
rozliczone zaliczki, zwlaszcza o duzej wysokosci, moga zostac
potraktowane. Zaliczki powinny by¢ rozliczane do korica danego
roku — za wyjatkiem uzasadnionych sytuacji, np. realizacji zadania
na przetomie roku.



Na potrzeby niniejszej publikacji powotatam:

Stowarzyszenie Najlepsi, majace siedzibe w Godnem przy
ul. Niedalekiej 1. Rozpoczyna ono dziatalnos¢ statutowa nieod-
platna, ale juz w niedalekiej przysztosci ma zamiar pobierac¢ opta-
ty za swoje dzialania. Nie chce jednak rejestrowac dziatalnosci
gospodarczej, poniewaz sprzedaz ustug ma poczatkowo stuzyc
dofinansowaniu dzialan, a nie generowaniu zyskéw.

Operacje na rachunku bankowym

Za styczen 2012 r. Stowarzyszenie otrzymalo wyciag bankowy
001/2012 z rachunku podstawowego (o nr. poczgtkowym 48)
z 31.01.2012, na ktérym widnieja nastepujace operacje:

Saldo poczatkowe 0,00 zt

1. 02.01.12 10 000,00 zt Wptata srodkéw od Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej
~Partnerstwo lokalne na
rzecz edukacji”

2. 02.01.12 2 000,00 zt Wyptata gotéwki do kasy
Stowarzyszenia

3. 10.01.12 100,00 zt Whptata sktadki cztonkowskiej
za 2012 r. od p. Dabrowskiego

4, 10.01.12 50,00 zt Whptata darowizny od p. Zofii
Wisniewskiej

5. 15.01.12 100,00 zt Whptata sktadki cztonkowskiej
od p. Suskiego

6. 15.01.12 910,00 zt Umowa o dzieto
p. Marcin Poptawski

7. 30.01.12 1 808,10 zt Wynagrodzenie koordynatora
p. Jolanty Zalewskiej za 1/2012

8. 30.01.12 363,62 zt Umowa zlecenie p. Marii
Zawadzkiej

9. 30.01.12 816,77 zt Zaptata za FWA
675/15439/001/2012 - optata
za telefon

10. 31.01.12 10,00 z Optata za 4 przelewy za
styczen 2012 r.

11. 31.01.12 30,00 zt Optata za prowadzenie

rachunku za styczen 2012 r.
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Przyktad ksiegowania powyzszych operacji (®)

Wn Ma
Rachunek bankowy (48) Przychody z dziatalnosci statutowej nieod-
10 000 zt ' ) .
1. ptatnej — konto analityczne projektu
130-1
30 710-1
Whn Ma
2 Srodki pieniezne w drodze 2000 zt Rachunek bankowy (48)
149 130-1
Wn Ma
3 Rachunek bankowy (48) 100 2 Przychody statutowe ze sktadek
: z cztonkowskich
130-1
700
Wn Ma
4. Rachunek bankowy (48) 50 zt Przychody z tytutu darowizn finansowych
130-1 702
Wn Ma
Przychody statutowe ze sktadek
5 Rachunek bankowy (48) 100 74 O onkonskion
130-1 700
Whn Ma
Rozrachunki ze zleceniobiorcami Rachunek bankowy (48)
6. i wykonawcami 910 zt
— konto analityczne osoby 130-1
231-1
Wn Ma
Rozrachunki z pracownikami z tytutu Rachunek bankowy (48)
7. wynagrodzen 1 808,10 zt
— konto analityczne osoby 130-1
230-2
Whn Ma
Rozrachgnkl ze zIecenlgblorcam| Rachunek bankowy (48)
8. i wykonawcami 363,62 zt
— konto analityczne osoby 130-1
231-3
Wn Ma
9 Rozrachunki. z kontrahentfami 816,77 2t Rachunek bankowy (48)
— konto analityczne podmiotu 130-1
200-1
Wn Ma
10/11|  Koszty rodzajowe — ustugi obce 40 zt (optaty Rachunek bankowy (48)
facznie) 130-1
402 .
Ksiegowanie rownolegte
Whn Ma
10/11 Koszty administracyjne z analitykg 40 24 Rozliczenie kosztow

rodzajowg — ustugi obce

550-2

490
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Operacje kasowe

W styczniu 2012 r. mialy miejsce nastgpujace operacje kasowe

1. 02.01.2012 KP 1/2012 2 000,00 zt
2. 04.01.2012 KW 1/2012 20,00 zt
3.10.01.2012 KP 2/2012 7,70 zt

4, 15.01.2012 KP 3/2012 100,00 zt

5.23.01.2012 KW 2/2012 307,17 zt

6. 30.01.2012 KW 3/2012 73,80 zt

Przyktad ksiegowania (®)

Pobranie gotowki

z banku do kasy
Zaliczka dla p.
Burczyk

Zwrot niewykorzystanej
zaliczki p. Burczyk
Whptata sktadki
cztonkowskiej od

p. Nowaka

Zwrot kosztéw
podrozy dla p. Jana
Rudzkiego (delegacja
nr 1/01/2012)

Zwrot za toner
zakupiony przez

p. Poptawskiego

Wn Ma
1. Kasa 2000 zt Srodki pieniezne w drodze
100 149
Wn Ma
2 Pozostate rozrachunki z osobami fi- 20 2t Kasa
" | zycznymi — konto analityczne osoby
100
234-5
Wn Ma
3. Kasa 7.70 zt Pozostate rozrachunki z osobami fizycznymi
— konto analityczne osoby
100
234-5
Wn Ma
4 Kasa 100 2t Przychody statutowe ze sktadek
' cztonkowskich
1
00 700
Wn Ma
5. Pozostai_e rozrachunki_z osobami fi- 307.17 zt Kasa
zycznymi — konto analityczne osoby
100
234-4
Wn Ma
6. Pozostaig rozrachunki.z osobami fi- 73.80 zt Kasa
zycznymi — konto analityczne osoby
100
234-1
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Stowarzyszenie Najlepsi | ORYGINAL / KOPIA
ul. Niedaleka 1
12-345 Godne Nr 1/2012
Godne dn. 2.01.2012
od kogo: Jan Kowalski
za co kwota numer
wpfata gotéwki z banku do kasy/zasilenie kasy/ 2 000,00 zt 149
zaliczka na funkcjonowanie biura*
Stownie: dwa tysigce ztotych Razem: 2 000,00 zt
Sporzadzit |Gt. Ksiegowy| Zatwierdzit | Rap. kasowy Kwote powyzszg otrzymatem
Nr Rk 172012
. ) Leu T.Bor T.Roman | poz 1 J Lewandowska
alternatywne opisy
Stowarzyszenie Najlepsi | ORYGINAL / KOPIA
ul. Niedaleka 1
12-345 Godne Nr 1/2012
Godne dn. 4.01.2012
od kogo: Karolina Burczyk
za co kwota numer
zaliczka na zakup drukow 20,00 zt 234-5
Stownie: dwadziescia ztotych Razem: 20,00 z#
Sporzadzit | Gt. Ksiegowy | Zatwierdzit | Rap. kasowy |  «wote powyssea wypiaciiam | Kwote powy?sza ofrzymalem
Nr Rk 1/2012
J . Lew T.Bor T.Roman | poz 2 ndc K Bur <
Stowarzyszenle Najlepsl Raport kasowy nr: 1/2012
rodzaj: miesigczny
ul. Nledaleka 1 za okres:|  01-31.01.2012
12-345 Godne data dokumentu: 31-01-2012
pieczeé instytucji strona 1
DATA & A < " STAN KASY Symbol konta
Poz. DOKUMENTU NR DOKUMENTU TRESC | PRZYCHOD | ROZCHOD PO OPERACJI przeciwstawnego
z przeniesienial 0,00
1 2.01.2012] KP 1/2012 [Pobranie gotéwki z banku do kasy 2 000,00 2 000,00 149
2 4.01.2012] KW 1/2012 |Zaliczka p. Burczyk 20,00 1 980,00 234-5
3 10.01.2012 KP 2/2012 |Zwrot niewykorzystanej zaliczki p. Burczyk 7,70 1987,70 234-5
4 15.01.2012] KP 3/2012 [Whplata sktadki cztonkowskiej p. Nowak 100,00 2 087,70 700
5 23.01.2012f KW 2/2012 |Zwrot kosztéw podrézy p. Rudzki (del 1/01/2012) 307,17 1780,53 234-4
6 30.01.2012] KW 3/2012 |Zwrot za toner p. Poptawski 73,80 1706,73 234-1
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
Razem 2107,70 400,97 Liczba zatgcznikow
Stan kasy z poprzedniego raportu 0,00 0,00 KP
Stan kasy obecny 1706,73 0,00 3
KW
podpis kasjera J.Lewandowska sprawdzit T.Roman <




Rozliczenie delegaciji

18.01.2012 r. prezes zarzadu Jan Rudzki udat sie w delegacje stuz-
bowa do Elblaga w celu uczestniczenia w calodniowej konferencji
~,Nowe metody aktywizacji mlodziezy z terenéw miejskich”. Wartos¢
przedstawionej delegaciji wyniosta 307,17 zt. Koszty podrézy zosta-
ty sfinansowane w ramach projektu ,Miasto Mtodych”, nr umowy
D43/2012/PLN, finansowanego przez Polska Fundacje Dzieci i Mio-
dziezy. Na wyjazd p. Rudzki nie pobierat zaliczki z kasy.

Przykiad ksiegowania (®)

Wn Ma
Koszty rodzajowe — podroze stuzbowe 307,17 zt Pozo_stgie rozraghunkl z pracqwn|kam|, 0S0-
bami fizycznymi — konto analityczne osoby
406 234-4
Ksiegowanie réwnolegte
Wn Ma
Koszty dziatalnosci statutowej nieodptat- Rozliczenie kosztow
nej pozytku publicznego 307,17 zt
— konto analityczne projektu 490
510-2

Standardowo rozliczenie delegacji opiera si¢ na rozporzadzeniu

Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w spra-

wie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych

pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j

jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze

kraju®. W rozliczeniu uwzglednia sie diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdéw;

2) noclegow;

3) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej;

4) innych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych przez pra-
codawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzy-
wienia w czasie podrozy. Nie stuzy ona zapewnieniu calodziennego
wyzywienia, a jedynie ma na celu wyréwnanie réznic w cenach
wystepujacych w réznych regionach kraju. Osobie delegowa-
nej nie przystuguje rozliczenie wydatkow za wyzywienie nawet
w przypadku zaniechania wyplaty diet. Stawki diet i ryczaltow
sg okresowo rewaloryzowane®.

8 Wraz z poczatkiem 2012 roku zmienia si¢ przepisy dotyczace delegacji. Pro-
jekt Ministerstwa Pracy i Polityki spotecznej okresla nowa wysokos¢ i warunki
ustalania naleznosci przystugujacych podrézujacym stuzbowo pracownikom.
Aktualne stawki mozecie znaleZ¢ np. na stronie www.wskazniki.pl
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Rozliczenia zakupow

W styczniu 2012 r. Stowarzyszenie otrzymalo nastepujace doku-
menty zewnetrzne:

05.01.2012

— Zakup formularzy ksiegowych na kwote 10 zt
netto (12,30 zt brutto)

FV 5/2012, Sklep Pinezka S.C.

Zakup z zaliczki p. Karoliny Burczyk z 04.01.2012
Sfinansowano ze srodkéw wiasnych
Stowarzyszenie ksieguje koszty w kwotach brutto
(nie odzyskuje VAT).

Przyktad ksiggowania (®)

Wn Ma
Kosztv rodzai ZUsve teriatd Pozostate rozrachunki z osobami fizycznymi
0szly rodzajowe — £uzycie materiatow 12,30 zt — konto analityczne osoby
i energii
234-5
401
Ksiegowanie rownolegte
Wn Ma
Koszty administracyjne z analitykg rodza- 1230 2t Rozliczenie kosztow
jowg — zuzycie materiatow i energii ’
490
550-1
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26.01.2012

— Zakup tonera do drukarki na kwote 60 zl netto
(73,80 zt brutto)

FV 5/N/2012, Sklep Komputer Handel Sp. z o.0.
Zakup ze srodkéw wiasnych p. Marcina
Poptawskiego.

Sfinansowano ze srodkéw programu ,Miasto
Miodych”, nr umowy D43/2012/PLN.



Przykiad ksiegowania (®)

Wn

Koszty rodzajowe
— zuzycie materiatéw i energii

401

73,80 zt

Ma

Pozostate rozrachunki z osobami fizycznymi

— konto analityczne osoby

234-1

Ksiegowanie rownolegte

Whn
Koszty dziatalno$ci statutowej nieodptat-
nej pozytku publicznego
— konto analityczne projektu
510-2

73,80 zt

Ma

Rozliczenie kosztow

490

26.01.2012
netto (816,77 zt brutto)

— Faktura za telefon i internet na kwote 664,04 zt

FWA 675/15439/001/2012, Telekomunikacja Polska SA
Sfinansowano ze srodkow:
- 400 zt — ,Wolontariat Mlodzi G6ra”, Urzad Marszatkow-
ski, nr umowy 2/GK/2012
- 416,77 zt — srodki wlasne, koszty administracyjne

Przyktad ksiggowania (®)

Wn

Ma

Rozrachunki z kontrahentami — konto

Koszty rodzajowe — ustugi obce 816,77 zt analityczne podmiotu
200-1
402
Ksiegowanie rownolegte
Whn Ma
Koszty dziatalnosci statutowej nieodptat- Rozliczenie kosztéw
nej pozytku publicznego — konto anali- 400 zt
tyczne do projektu 490
510-3
Wn Ma
Koszty administracyjne z analityka rodza- 416,77 2t Rozliczenie kosztow

jowa — ustugi obce
550-2

490

33




Sposoby ujmowania przychodéw
w ksiegach rachunkowych

Najbardziej typowe ksiegowanie przychodow ze zrédet zewnetrz-
nych zaklada ujmowanie ich po wplynieciu na rachunek bankowy
na podstawie wyciagu. Inne podejscie zaktada kierowanie si¢ zasa-
da, ze podpisana umowa to juz gwarancja uzyskania okreslonych
srodkéw, wiec jako taka podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych
w ramach przychodéw jednostki. Mozna zaréwno przyjmowac
srodki bezposrednio na konta przychodéw roku biezacego, jak
i przyjmowac je tam dopiero po wykorzystaniu (weryfikujac koszty)
za posrednictwem kont rozliczeri migdzyokresowych. Rézne po-
dejscia mozna przyja¢ w przypadku srodkéw uzyskanych na okres
dhluzszy niz jeden rok.

Na ponizszym przyktadzie widac, jak r6znie mozna podejs¢ do ewi-
dencji przychodéw w organizacji.

W polityce rachunkowosci organizacja przyjeta nastepujace zasady
dotyczace ksiegowania przychodéw ze Zrodet zewnetrznych — typu
dotacje, granty, darowizny:

- srodki powyzej 5 000 zt dotyczace lat nastepnych ksiegowane
sa na podstawie umowy ze Zrédlem zewnetrznym poprzez konto
210 — rozrachunki ze Zrédtami zewnetrznymi z indywidualng
analityka Zrodla zewnetrznego i 845 — rozliczenia miedzyokre-
sowe przychodow z analityka danego projektu;

- srodki do 5 000 zt dotyczace lat nastepnych ksiggowane sg na pod-

stawie wplaty (WB) na konta 130 — rachunek bankowy i 845
— rozliczenia miedzyokresowe przychodoéw z analityka danego
projektu;
Na koniec okresu po analizie kosztow poszczegdlnych projek-
tow dokonuje si¢ przeksiggowan przychodoéw do wysokosci
kosztéow poniesionych w tym roku na konto 7XX — przychody
dziatalnosci statutowej odptatnej lub nieodptatnej z analityka
danego projektu.

- Srodki powyzej 5 000 zt dotyczace danego roku ksiegowane
s3 na podstawie umowy na koncie 210 — rozrachunki ze Zrédtami
zewnetrznymi z indywidualng analityka Zrédia zewnetrznego
i 7XX — przychody dziatalnosci statutowej odptatnej lub nieod-
platnej z analityka danego projektu;

- Srodki do 5 000 zt dotyczgce danego roku ksiegowane sa na pod-
stawie wplaty (WB) na konta 130 — rachunek bankowy i 7XX
— przychody z dzialalnosci statutowej odptatnej lub nieodptatnej
z analityka danego projektu;



Na koniec roku po analizie kosztow poszczegolnych projektéw

dokonuje si¢ przeksiegowan ewentualnych nadwyzek przycho-
dow na konto 845 — rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

z analityka danego projektu.

Sposéb ksiegowania przychodéw moze by¢ jednolity dla wszelkich

wplat ze Zrodet zewnetrznych — typu dotacje, granty, darowizny.

Przykiad ksiggowania przychodow dotyczgcych czesciowo kolejnego

roku:

Stowarzyszenie 13 grudnia 2012 r. podpisalo umowe 345/2012

o wartosci 13 000 zl na realizacje projektu ,Plastyka rozwija”

III edycja z Fundacja im. Jana Matejki. Umowa zaklada realizacje

projektu od momentu podpisania umowy. Zgodnie z zasadami

okreslonymi w polityce rachunkowosci dokonano nast¢pujacych

ksiegowan wg dowodu wewnetrznego PK przygotowanego na pod-

Stawie umowy.

Stowarzyszenie Najlepsi PK Numer Data Zaksiegowac
ul. Niedaleka 1 wystawienia pod datg
POLECENIE 1\12\2012 13.12.2012 | 13.12.2012
12-345 Godne KSIEGOWANIA KONTO SUMY
Dowdd 4 4 - Pojedyncze| Ogodlne -
p. TRESC Winien Ma - czgstkowe| kontrolne
U Grant przyznany przez Fundacje
1 |3455012  im. Jana Matejki na okres 210-1 | 8456 | 13000z | 13000 zt
X112012 -V 2013
Zatacznikéw |Sporzadzit|Sprawdzit Gi.
Ksiegowy Razem 13 000 zt 13 000 zt
Data | Dziennik | Strona | Podpis
Zaksiego-
1 ) T.
Jlew |TRoman T.Bor wano 1312, 1212012 3 | T.Bor
2012
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Wn

Rozrachunki z darczyhcami (sponsorami)
— konto analityczne instytuciji

13 000 zt

Ma

Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
— konto analityczne projektu

210-1 845-6
Stowarzyszenie otrzymalo 27 grudnia srodki na rachunek bankowy.
Ksiegowanie wg WB.
Wh Ma

Rachunek bankowy (48)

Rozrachunki z darczyncami (sponsorami)

13 000 zt — konto analityczne instytucji

1301

210-1

Z analizy zapisow na kontach dotyczacych projektu wynika, ze wy-
datki projektu poniesione w grudniu wyniosty 3 750 zt. Dokonano
wiec przeksiegowania przychodéw projektu do wysokosci ponie-
sionych kosztow na przychody biezgcego roku. Ksiegowanie wg
dowodu wewnetrznego PK.

Wn

Ma

Rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw
— konto analityczne projektu

Przychody z dziatalnosci statutowej
nieodptatnej pozytku publicznego
— konto analityczne projektu

3750 zt

845-6

710-6
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Po wykonaniu ksiegowari na koncie 845-6 zostalo saldo 9 250 zt
stanowigce srodki do wykorzystania w roku nastepnym.

Sprzedaz w organizacji pozarzadowej

Organizacja podobnie jak firma moze, poprzez zarejestrowanie dzia-
talnosci gospodarczej lub rozpoczecie dziatalnosci odptatnej, pro-
wadzic¢ na rzecz klientéw sprzedaz swoich wyrobéw lub ustug.

Moze réwniez gospodarowac swoim majatkiem poprzez zamiane
niepotrzebnych jego sktadnikéw na gotéwke. Przyktadowo stara
drukarke (o ile znajdzie si¢ kupiec) mozna sprzedac jako peino-
wartosciowy obiekt lub na czesci. W takim przypadku organizacja
nie musi rejestrowac dziatalnoSci gospodarczej lub odplatnej. Je-
dynym warunkiem jest weryfikacja ewentualnych zapiséw uméw



dotyczacych srodkéw, z jakich sfinansowano pierwotnie zakup
np. wilasnie drukarki. Zdarzaja si¢ przypadki, Ze na organizacje
nalozone zostaly ograniczenia dotyczace czasu, sposobu sprzedazy
lub profilu kolejnego odbiorcy (np. ma to by¢ inna organizacja po-
zarzadowa). Moze si¢ zdarzy¢, ze darczynica zastrzegt w wytycznych
lub umowie, ze w przypadku sprzedazy elementéw zakupionych
uprzednio z powierzonych srodkéw, wartos¢ uzyskana ze sprzedazy
bedzie podlegata zwrotowi do darczyricy.

Do niedawna sprzedaz przedmiotéw darowizny (a wiec swoista
zamiane jednego ze sktadnikéw majatku na gotowke) okreslono
w ustawie o pozytku publicznym i wolontariacie jako dziatalnos¢
odptatng. Jednak w nowelizacji ustawy wykreslono ten zapis.
Zmiana obowigzuje od 3 listopada 2011 r. i pozwala na sprzedaz
bez ograniczen, jakie naklada dziatalnos¢ odptatna. Sprzedaz obiek-
téw pochodzacych z darowizn, jak i niepotrzebnych sktadnikow
nabytych w poprzednich okresach, nie zmusza nas do rejestracji
dziatalnosci gospodarczej. Przychody z tego rodzaju operacji za-
kwalifikujemy np. do dzialalnosci operacyjne;j.

Jednak zaréwno organizacje, jak i firmy, w zakresie sprzedazy jako
takiej, zobowigzane sa o przestrzegania identycznych przepisow.
Dotycza one m.in. sposobu dokumentacji sprzedazy. Wystepuja
limity obrotu i rodzaje ustug lub towaréw zwigzane z rejestracja
do podatku VAT. W przypadku sprzedazy na rzecz oséb fizycznych
moze nas dotyczy¢ prowadzenie kasy fiskalnej. Pewne rodzaje
sprzedazy nie sa objete zwolnieniem dochodu przekazywanego
na cele statutowe, np. sprzedaz alkoholu. W przypadku ustug
gastronomicznych dotyczy¢ nas bedg przepisy m.in. Sanepidu.
Na niektére rodzaje ustug potrzebne bedzie uzyskanie konces;ji
lub licengji. Towary wymaga¢ beda magazynowania, dokumen-
tacji ich rozchodu oraz inwentaryzacji, czyli poréwnania stanéw
magazynowych z faktyczng iloscig obiektéw w magazynie, szafie
czy na polce. W przypadku platnosci przelewem lub za zaliczeniem
pocztowym konieczne beda okresowe weryfikacje, czy wszyscy
kontrahenci wywigzali si¢ z wymaganych terminéw, czy przesytki
nie zaginely. W skrajnych przypadkach konieczne beda procedury
windykacyjne.

Dokumentacja sprzedazy

Podstawowym sposobem bedzie wystawienie kupujacemu rachun-
ku — w przypadku bycia ,nie VAT-owcem” lub faktury VAT, jesli
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organizacja zlozyla zgloszenie rejestracyjne w zakresie. podatku
od towaréw i ustug vat-r.

Platnosc¢ za towar lub ustuge to odrgbna kwestia. Jesli klient nie chce
faktury/rachunku, to mozemy przyja¢ uproszczenia w ewidencji
przychodéw. Niemniej w kwestii VAT konieczne bedzie uzupel-
nienie rejestrow pozwalajacych na rozliczenie tego podatku.

Prowadzenie sprzedazy nie wpisuje z automatu organizacji w po-
datek VAT. Wyjatkiem jest Swiadczenie pewnych ustug okreslonych
w ustawie, np. doradztwo lub dostarczanie m.in. towaréw objetych
podatkiem akcyzowym.

Organizacje (podobnie jak firmy) moga skorzysta¢ ze zwolnienia
podmiotowego opartego o limit wartosci sprzedazy opodatkowane;j
z ubieglego roku podatkowego, wynoszacy netto 150 000 zt.

Podmioty rozpoczynajace sprzedaz w danym roku réwniez obej-
muje ten limit. Jest on jednak liczony proporcjonalnie do ilosci dni
w roku. Kluczowe jest ustalenie limitu indywidualnie w oparciu
o daty sprzedazy. W przypadku pierwszej ustugi w grudniu orga-
nizacje obowigzuje w przyblizeniu juz tylko 1/12 limitu czyli okoto
12 500 zt.

Jesli organizacja prowadzi wylacznie sprzedaz zwolniong, moze
wylaczy¢ sie z rejestracji i dokumentowania sprzedazy w zakresie
podatku VAT.

Podatek od towaréw i ustug VAT

VAT (Value Added Tax) to podatek obcigzajacy w zalozeniu
odbiorce ostatecznego. Znaczna czesS¢ organizacji pozarzado-
wych z racji nieprowadzenia sprzedazy lub nieprzekraczania
limitéw zmuszajacych do zarejestrowania sie nie jest zarejestro-
wana jako aktywny podatnik VAT. W zwiazku z tym nie ma
prawa pomniejszy¢ swoich kosztéw o zaptacony VAT zawarty
w fakturach za zakupione na rzecz dzialalnosci ustugi i towary.
W niemal wszystkich takich przypadkach podatek ten powigksza
koszty projektu, a wydatki ujmowane sa w sprawozdaniach finan-
sowych przedstawianych darczyncom w kwotach brutto.

cena netto + podatek VAT = cena brutto




Podstawowa stawka VAT to obecnie 23%. W nielicznych przypad-
kach mozliwe jest zastosowanie stawek preferencyjnych na sprze-
dawane towary lub ustugi, czyli 8%, 5%, 0% i zwolnionej (zw).

Przykiad ksiegowania kosztow w kwotach brutto:

Stowarzyszenie dokonato zakupu materiatéw od firmy ABC na po-
trzeby projektu X.

Warto$¢ zakupu netto to 1 000 zt + 230 zt VAT = brutto 1 230 zt.
Platnosc¢ bedzie dokonana przelewem.

Wn Ma
Koszty rodzajowe — zuzycie mate- Rozrachunki z kontrahentami
A ) 1 230 zt . ) )
riatéw i energii — konto analityczne jednostki
401 200-2

Ksiegowanie rownolegte

Koszty dziatalnosci statutowej Rozliczenie kosztow

nieodpfatnej lub odptatnej pozytku
publicznego — konto analityczne 1 230 z¢
projektu 490

510-X/520-X

Lepszym rozwigzaniem jest rozksiegowanie wartosci netto i podatku
VAT dla potrzeb kontroli poziomu wydatkéw rodzajowych.

Przyklad ksiegowania — wersja II:

Wh Ma
i o Rozrachunki z kontrahentami
Koszty rodzajowe — zuzycie mate- — konto analityczne jednostki
riatdw i energii 1000 z#
401 1 230 zt
Koszty rodzaj datki i opfat 200-2
oszty rodzajowe — podatki i opta
y J p ptaty 230 7/
403
Ksiegowanie rownolegte
Koszty dziatalnosci statutowej Rozliczenie kosztéw
nieodpfatnej lub odptatnej pozytku
publicznego — konto analityczne 1230 z#
projektu 490

510-X/520-X




W ten sposob uzyskujemy informacje:

- dla rozliczajacego — o kosztach w wysokosci 1 230 zt (konto
510-X lub 520-X) zaliczonych do kosztow projektu,

- dla zarzadu organizacji — jaki koszt materialéw (1 000 zt — konto
401) zostat poniesiony i jaka byta wysokos¢ VAT-u od tych zaku-
pow (230 zt — konto 403).

Informacja o wysokosci podatku VAT pokrywanego w ramach
dziatalnosci moze by¢ przydatna w przypadku podejmowania de-
cyzji o zarejestrowaniu organizacji jako aktywnego podatnika VAT
(niezaleznie od limitéw zmuszajacych do rejestracji) i ewentualnego
rozliczania tego podatku w ramach prowadzonej sprzedazy.

W przypadku takiej decyzji lub koniecznosci zarejestrowania jed-
nostki jako aktywnego podatnika podatku od towaréw i ustug,
co zwykle zwiazane jest z prowadzong sprzedaza — rOwniez w ra-
mach dzialalnosci odptatnej, ksiegowanie VAT-u nalezy prowadzic¢
W nieco inny sposob.

Ksiegowanie VAT-u naliczonego

VAT naliczony jest podatkiem zawartym w zakupionych przez jed-
nostke towarach i ustugach. Jego wartos¢ znajdziemy na fakturach
otrzymanych od sprzedawcy.

Organizacje zarejestrowane i rozliczajace VAT naliczony w ramach
dziatalnosci odptatnej lub odzyskujace go od zakupoéw dokona-
nych z bezzwrotnej pomocy zagranicznej (np. ze srodkéw Polsko-
Amerykariskiej Fundacji Wolnosci) prowadza ksiegowanie faktury
zakupu w nastepujacy sposob:

Wn Ma
Koszty rodzajowe — zuzycie mate- RizratChunkli' tZ kontre_ahdenta;r(\.i
riatow i energii 1000 2t — konto analityczne jednostki
401 1230 zt
Podatek VAT naliczony 200-2
230 zt
221-2
Ksiegowanie rownolegte
Koszty dziatalnosci statutowej Rozliczenie kosztow
nieodpfatnej lub odptatnej pozytku
publicznego — konto analityczne 1000 zt
projektu 490
510-X/520-X
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Z powyzszego ksiggowania uzyskujemy informacje, ze koszty ro-
dzajowe (materiaty) wynosza 1 000 zt. Tyle samo wynosza koszty
projektu wykazane na koncie projektu, np. koszty dziatalnosci
nieodptlatnej 510-X lub koszty dziatalnosci odptatnej 520-X. Nato-
miast kwota VAT 230 zt z konta 221-2 jest uwzgledniana na koncie
rozrachunkowym dotyczacym podatku VAT naliczonego.

Ksiegowanie dodatkowe pozwalajace na rozliczenie VAT-u z urze-
dem skarbowym (US) wyglada nastepujaco:

Wn

Ma

Podatek VAT do rozliczenia z US 230 zt

Podatek VAT naliczony

221-3

221-2

Do rozliczenia podatku VAT z US przy wypelnianiu miesiecznej
deklaracji VAT-7 nalezy uwzgledni¢ saldo konta 221-3 — Podatek
VAT do rozliczenia z US.

To dodatkowe przeksiegowanie pozwala na zachowanie informadj,
jaka kwota za dany okres jest faktycznie rozliczana z US. Zapisy
konta 221-2 za dany okres nie musza by¢ zgodne z tozsamymi
okresami na koncie 221-3, np. faktura z maja z powodu opdznienia
w przesylce do VAT-u moze ,wejs¢” w czerwcu. Ponadto istniejg
przepisy podatkowe ograniczajace odliczanie petlnej wysokosci

podatku od dokonanych zakupéw.

Dochodzi jeszcze problem zaokraglen. Do deklaracji VAT-7 przyj-
muje si¢ kwoty zaokraglone do pelnych ztotych. Oznacza to ko-
niecznos¢ dokonania dodatkowych przeksiggowan groszowych
Lkoncowek” pozostajacych na koncie dotyczacym VAT-u naliczo-
nego w koszty lub przychody.
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Przykiad ksiegowania kwoty podatku VAT wymagajgcej zaokrggle-
nia do petnego zlotego na potrzeby rozliczenia podatku:

Z konta 221-2 przeznaczono 15,22 zt do rozliczenia z US.

Wn Ma
Podatek VAT nali
Podatek VAT do rozliczenia z US odate naliczony
15 zt
221-3 15,22 7
Koszty rodzajowe — podatki i optat 221-2
y J p praty 0,222
403
Ksiegowanie réwnolegte
Koszty administracyjne z analitykg Rozliczenie kosztow
rodzajowag — podatki i optaty 0,22 zt
490
550-3
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Kwota 0,22 zt wynikajaca z zaokraglenia dla potrzeb rozliczenia
podatku VAT powieksza koszty dzialania organizacji.

W ten sposob na koncie 221-3 pozostaje kwota do wykazania
na deklaracji VAT-7 jako VAT naliczony — 15 zi.

Ksiegowanie VAT-u naleznego

VAT nalezny jest podatkiem doliczanym do ceny netto Swiadczonej
przez podmiot ustugi lub dystrybuowanego towaru. Podatek ten
powieksza cene, ktora chcemy osiagnac poprzez sprzedaz. Klient
naszej organizacji zaplaci wigc cen¢ netto powigkszona o odpo-
wiednig stawke procentowg okreslong w przepisach. Ustalenie
wiasciwej stawki nalezy do sprzedajacego.

Przykiad:

Organizacja zarejestrowana jako podatnik podatku VAT sprzedaje
ustugi doradztwa objete stawka 23%.

Podstawa zaksiggowania sprzedazy sa faktury VAT wystawione
przez organizacje na rzecz kupujacego ustuge. W przypadku, gdy
kupujacy nie chcee faktury, organizacja dla potrzeb rejestracji operacji
gospodarczych powinna wystawi¢ dokument wewnetrzny — fakture
wewnetrzng — sprzedawcg i kupujacym jest wlasna organizacja.
Dokument ten moze by¢ zbiorczy — zawiera¢ operacje z calego
miesigca, tygodnia lub dnia.



Ksiegowanie faktury sprzedazy FVS o wartosci 123 zt brutto za

1 godzine doradztwa, kupujacy — firma ABC.

100 zt netto + 23 zt VAT = 123 zt brutto

Wn

Ma

Rozrachunki z kontrahentami
— konto analityczne jednostki

Przychody z dziatalnos$ci odptatne;j

100 z# pozytku publicznego
123 zt 720-X (np. doradztwo)
200-2
Podatek VAT nalezny
23 zt
2211
Analogicznie jak w przypadku zakupéw, od ktorych VAT podlega od-
liczeniu, wykonujemy ksiggowanie uzupetniajace pozwalajace na przy-
gotowanie deklaracji VAT-7 w zakresie dokonanej sprzedazy.
Wh Ma
Podatek VAT nalezny 23 74 Podatek VAT do rozliczenia z US
2211 221-3

Gdyby konto 221-1 nie zamykalo si¢ do pelnego zlotego, konieczne

bylyby przeksiegowania ,groszowych koricéwek” — podobnie jak
w czesci dotyczgcej VAT-u naliczonego.

Osobno dla potrzeb VAT-u wypetnia si¢ rejestr VAT. W systemach

ksiegowych jest to rodzaj dodatkowej tabeli, w ktorej dokonuje sie

rozpisania pozycji wymienionych na fakturze wg poszczegdlnych

stawek procentowych. Jest on podstawg wypelnienia deklaracji

miesiecznej VAT-7.
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Obowiagzek stosowania kasy fiskalnej

W przypadku prowadzenia sprzedazy osobom fizycznym niepro-
wadzgcym dziatalnosci gospodarczej i rolnikom indywidualnym
organizacje obowigzane s3 do ewidencjonowania tej sprzedazy
przy zastosowaniu kasy rejestrujacej — fiskalnej. Nie zwalnia od tego
wydawanie dokumentow sprzedazy. Zwolnienie ze stosowania kasy
tiskalnej objete jest limitami, ktére co roku nalezy sprawdzic.

Od dtuzszego czasu limity obowigzujace to:
dla jednostek, ktore rozpoczety dziatalnos¢ w poprzednim roku
i do tej pory nie podlegaty obowiazkowi ewidencjonowania przy
uzyciu kas fiskalnych, limit zostaje przekroczony przy obrocie
40 000 zt w trakcie roku podatkowego,
dla jednostek zalozonych w danym roku limit wynosi 20 000 zt
w trakcie roku podatkowego.

Obroét dla 0séb fizycznych i rolnikéw indywidualnych nie sumuje
si¢ z obrotem na rzecz podmiotow gospodarczych (innych organi-
zadji, firm, oséb fizycznych prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarcza
i dokonujacych zakupu na firme).

Ponadto istnieja zaréwno czynnosci zwolnione ze stosowania kas
fiskalnych niezaleznie od osiaganych obrotow, jak i czynnosci,
ktore bezwzglednie podlegaja rejestracii fiskalnej juz za pierwszym
razem. Katalogi tych czynnosci sg co roku aktualizowane.

Niedopetnienie obowigzku stosowania kasy jest obtozone sankcjami
— podatnicy nie maja prawa w okresie zwtoki do odliczenia 30%
podatku naliczonego przy nabyciu towaréw i ustug. Po dopetnieniu
obowigzku moga odliczy¢ VAT na zasadach ogdlnych, podatek
wczesniej nieodliczony przepada.

Przy zakupie pierwszych kas przystuguje ulga w podatku VAT
z tytutu zakupu kas rejestrujacych.



Dziatalnos¢ odptatna

Stowarzyszenie Najlepsi podjeto decyzje o rozpoczeciu pobierania
oplat od uczestnikéw warsztatéw plastycznych organizowanych
w ramach projektu ,Plastyka rozwija”. Statut organizacji przewi-
duje prowadzenie takich dziatan, ponadto przewidziano w nim
prowadzenie dzialalnosci odptatnej™.

W tym konkretnym przypadku dziatalnos¢ Stowarzyszenia zwiaza-
na z prowadzeniem warsztatow plastycznych miesci si¢ w zakre-
sie wykonywania zadan nalezacych do sfery zadan publicznych,
w zakresie okreslonym w ustawie o dziatalnosci pozytku publicz-
nego i o wolontariacie w art. 4.1.13 ,kultura, sztuka, ochrona débr
kultury i tradycji”.

Analiza podstaw prowadzenia odplatnej dzialalnosci pozytku
publicznego

Kazda organizacja planujaca rozpoczecie dziatalnosci odptatnej pozytku pub-
licznego powinna sprawdzi¢ zapisy swojego statutu pod katem ich zgodnosci
z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie
wymienionych tam zadan publicznych. Jesli zapisy statutu wymieniaja za-
dania, jakie chcemy podjac i pobra¢ za nie odptatnos¢, a sg one réwniez
wykazane w ustawie, to mozemy takie dzialania rozpoczac jako dziatalnos¢
odptatna pozytku publicznego. Jesli ustawa nie przewiduje takich dziatan,
to pobieranie odptatnosci bedzie wigzato si¢ z rozpoczeciem dziatalnosci
gospodarczej. Jesli natomiast nasz statut nie przewiduje zadan okreslonych
w ustawie, za ktore chcemy pobiera¢ opflaty, to nalezy go stosownie uzu-
pelnic!. W zapisach dotyczacych majatku organizacji powinny si¢ znalez¢
zapisy méwigce o pochodzeniu majatku z dziatalnosci odptatnej pozytku
publicznego. Niektére sady wymagaja przy rejestracji dziatalnosci odplatnej
wpisania w statucie organizacji odpowiednich kodéw PKD. Organizacje
majace status OPP muszg zglosi¢ w KRS dziatalnos¢ odptatng na odpo-
wiednim druku.

W celu ustalenia ceny za warsztaty, zgodnie z ustawa o dzialalno-
Sci pozytku publicznego i o wolontariacie, art. 9. 1., wzieto pod
uwage koszty tej dzialalnosci. W kalkulacji przyjeto rozliczenie
dla jednych zajec.

10 Art. 10 ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie w ust. 3 okresla: Zakres prowadzonej
dziatalnosci nieodplatnej lub odplatnej pozytku publicznego organizacje pozarzgdowe |[...]
okreslajg w statucie lub w innym akcie wewnetrznym.
11

Jow.
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Rozne okresy czasu w kalkulacji kosztow

Na wyliczenie ceny ustugi ma wplyw przedzial czasowy, dla jakiego prze-
prowadzamy wyliczenie kosztéw. Wybor zalezy od specyfiki prowadzonej

dziatalnosci odptatnej, sposéb kalkulacji moze by¢ wiec indywidualnie

dobierany przez organizacje, np.:

pojedyncze wydarzenie — warsztat, koncert, wycieczka;
miesigc, kwartatl, pét roku, rok — zajecia rozciggniete w czasie lub dzia-
tania powtarzajace si¢ w danych okresach czasu;
rok akademicki — dzialania nie pokrywaja si¢ z rokiem kalendarzowym,
np. uniwersytet IIT wieku.

Przykiad kalkulacji kosztow

Stowarzyszenie zaplanowalo realizacje warsztatow plastycznych
pod nazwa ,Plastyka rozwija”. W zwigzku z brakiem mozliwosci
sfinansowania dziatania ze srodkéw Urzedu Miasta, jak pierwotnie
planowano, podjeto decyzje o realizacji projektu w ramach dziatal-
nosci odptatnej pozytku publicznego i sfinansowaniu catosci z wptat
uczestnikow. Wyceniono koszty dziatania na 2 000 zt. Sktadajg sie
one z nastepujacych pozycji:

materialy plastyczne dla uczestnikéw — kredki, farby,

pedzle, karton itp. 300 zt
wynagrodzenia prowadzacych zajecia 400 zt
wynajem sali 100 zt
sztalugi 200 zt
oprawa prac — ramki, haczyki 180 zt

plakaty zapraszajace na zajecia (projekt, druk, ksero) 650 zt
wynagrodzenie osoby obstugujacej projekt (opracowanie
pomystu, rekrutacja, obstuga techniczna warsztatu) 100 zt
uzasadnione (udokumentowane billingiem)

wydatki telefoniczne 70 zt

Przewidywana ilos¢ uczestnikéw: 20 oséb.
Wycenia si¢ udzial jednej osoby na 100 zt za warsztat.




Przyktad ksiegowania przychodow w przypadku finansowania

catosci kosztow z wplat uczestnikow:

Edycja I ,Plastyka rozwija” — Stowarzyszenie nie zdobylo dotacii,
realizacja projektu bedzie mozliwa dzieki wplatom uczestnikéw

w ramach dziatalnosci odplatne;.

Sktad grupy — 1 osoba zewnetrzna i 19 pracownikéw firmy ABC.

Whptata do kasy — J. Kowalski 100 zt za udzial w zajeciach wg KP.

Whn Ma
Kasa Przychody z dziatalnos$ci statutowej odptat-
100 zt nej pozytku publicznego — konto analityczne
100 projektu
720-4
Ustuga dla firmy ABC, udzial w warsztatach — 19 uczestnikow
x 100 zt = 1 900 zt wg rachunku — platnos¢ przelewem.
Whn Ma

Rozrachunki z kontrahentami — konto
analityczne podmiotu

200-2

1900 zt

Przychody z dziatalnosci statutowej odptat-
nej pozytku publicznego — konto analityczne
projektu

720-4

Dokonanie wplaty na rachunek Stowarzyszenia przez firme ABC

na podstawie wystawionego rachunku — ksiegowanie na podsta-

wie WB.

Wn

Rachunek bankowy (48)

130-1

1900 zt

Ma

Rozrachunki z kontrahentami — konto anali-
tyczne podmiotu

200-2
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Przyktad ksiegowania kosztow w przypadku finansowania projektut
z wplat uczestnikow — Edycja I , Plastyka rozwija”:

Wynagrodzenia oséb realizujacych projekt wg rachunku (umowy
zlecenia bez ZUS-u) wraz z potraceniem zaliczki na podatek do-

chodowy.
Wn Ma
, , 500 z# Rozrachunki ze zleceniobiorcami
Koszty rodzajowe — wynagrodzenia . ;
i wykonawcami
404 231-X
Rozrachunki ze zleceniobiorcami Rozrachunki pdof od umoéw zlecen
i wykonawcami 72 z# i 0 dzieto
231-X 220-2

Ksiegowanie rownolegte

Koszty dziatalno$ci statutowej od-
ptatnej pozytku publicznego — konto
analityczne projektu

500 zt

Rozliczenie kosztow

490
520-4

Wydatki dotyczace zakupu materiatéw wg faktur, sfinansowane
przez osobe realizujaca projekt z zaliczki.

Wh Ma

Koszty rodzajowe — zuzycie mate- 680 2} Pozostate rozrachunki z osobami
riatdw i energii fizycznymi
401 234-X

Ksiegowanie rownolegte

Koszty dziatalnosci statutowej od-

Rozliczenie kosztow

ptatnej z analitykg projektu 680 zt
520-4 490
Wydatki dotyczace zakupu ustug wg faktur, ptatnos¢ przelewem.
Wn Ma
. . 820 zt . -
Koszty rodzajowe — ustugi obce Rozrachunki z kontrahentami
402 200-X

Ksiegowanie réwnolegte

Koszty dziatalnosci statutowej od-
ptatnej pozytku publicznego — konto
analityczne projektu

520-4

820 zt

Rozliczenie kosztow

490
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Powyzsza wycena zaklada sfinansowanie calosci kosztow z wplat
uczestnikow, jednak organizacja moze ustali¢ cene nizszg, niz to wy-
nika z kalkulacji kosztow. Nizsza cena moze wigzac sie z faktem,
ze beneficjentow nie stac na pokrycie tak wysokich kosztow. Orga-
nizacja zazwyczaj posiada inne srodki (np. sktadki cztonkowskie),
z ktérych moze dofinansowac przedsiewziecie.

W takiej sytuacji do kosztow dzialalnosci odptatnej zaliczymy
jedynie koszty do wysokosci pokrytej wplatami od uczestnikow,
a pozostaly czes¢, pokryta ze srodkow wihasnych (np. ze sktadek
cztonkowskich), uznamy za koszty dziatalnosci statutowej nieod-
platnej. Wtedy w dzialalnosci odptatnej uzyskamy réwnowage
kosztow i przychodow.

Takie podejscie rekomendowane jest rowniez w przypadku po-
bierania odptatnosci tylko ze wzgledu na wymagany finansowy
wkiad wilasny, np. w projekcie finansowanym gtéwnie ze sSrodkow
budzetowych.

Przyktad ksiegowania przychodow w przypadku finansowania
projektu z dwdch réznych Zrédet:

Edycja II ,Plastyka rozwija” — Stowarzyszenie zdobylo dotacje
z Urzedu Miasta na znaczng czes¢ projektu:

Koszt warsztatu 2 000 zt
Dotacja pokrywa 80% kosztow 1 600 zt
Dzialalnos¢ odptatna 20% kosztéw 400 zt

Otrzymanie dotacji z Urzedu Miasta wg WB w wysokosci 1 600 zt.

Wn Ma
Rachunek bankowy (48) Przychody z dziatalnosci statutowej nieodptat-
1600 zt nej pozytku publicznego
130-1 — konto analityczne projektu
710-5
Wptlaty uczestnikéw zaje¢ wg KP w wysokosci 20 x 20 zt — dzigki
dotacji koszt udzialu w zajeciach wynosi 20 zt.
Wn Ma
Kasa 4002} Przychody z dziatalno$ci statutowej odptat-
20 23 / nej pozytku publicznego — konto analityczne
(20 x 20 z1) projektu
100
720-5
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Przyktad ksiegowania kosztow w przypadku finansowania projektut
z dotacji oraz z wplat uczestnikéw — Edycja II ,, Plastyka rozwija”.

Zmiany ksiegowan w stosunku do edygji I dotycza tylko ksiegowar
rownoleglych. Wynagrodzenia — podzial proporcjonalny do wktadu
w projekt 80%-20%

Wn Ma
. . Rozrachunki ze zleceniobiorcami
Koszty rodzajowe — wynagrodzenia 500 zt i wykonawcami
404 231-X
Rozrachunki ze zleceniobiorcami Rozrachunki pdof od umow zlecen
i wykonawcami 72 74 i 0 dzieto
231-X 220-2
ksiegowanie rownolegte
Koszty dziatalno$ci statutowej od- Rozliczenie kosztow
ptatnej pozytku publicznego — konto
analityczne projektu 100 zt 490
520-5
Koszty dziatalnosci statutowej
nieodpfatnej pozytku publicznego Rozliczenie kosztow
— konto analityczne projektu 400 zt
510-5 490

Zakupy materialéw — podziat proporcjonalny do wktadu w projekt
80%-20%

Wn Ma
Koszty rodzajowe — zuzycie mate- 680 z Pozostate rozrachunki z osobami
riatdw i energii fizycznymi
401 234-X

Ksiegowanie rownolegte

Koszty dziatalnosci statutowej od- Rozliczenie kosztow

pfatnej pozytku publicznego — konto

analityczne projektu 136 zt 490
520-5
Koszty dziatalnosci statutowej
nieodptatnej pozytku publicznego Rozliczenie kosztow
— konto analityczne projektu 544 zt
510-5 490
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Zakup ustug — podziat proporcjonalny do wkiadu w projekt 80%-20%

Wn Ma
Koszty rodzajowe — ustugi obce 820 zt Rozrachunki z kontrahentami
402 200-X

Ksiegowanie réwnolegte

Koszty dziatalnosci statutowej od-

Rozliczenie kosztow

ptatnej pozytku publicznego — konto
analityczne projektu 164 zt

520-5

490

Koszty dziatalnosci statutowej
nieodpfatnej pozytku publicznego
— konto analityczne projektu 656 zt

Rozliczenie kosztow

510-5

490

W powyzszym przypadku zastosowano podzial procentowy
we wszystkich pozycjach budzetu. Budzety mozna réwniez wyko-
rzystywac procentowo na poziomie ogolnym, przypisujac poszcze-
gdlne wydatki w 100% do danego Zrédta do momentu wyczerpania
si¢ sSrodkow i dopiero kolejne wydatki przypisywac jako sfinanso-
wane z wkladu wlasnego. Zalezy to wytacznie od zapisow umowy,
wytycznych do rozliczen projektéw okreslanych przez instytucje
przyznajaca Srodki, a w przypadku ich braku — od wewnetrznych
zasad organizagiji.

Przykiad
Zachowanie propordji na poziomie poszczegolnych typow wydatkow
zrodto A - 60% zrédto B - 40%
wydatki typu A 500 zt 300 zt 200 zt
wydatki typu B 200 zt 120 zt 80 zt
wydatki typu C 100 zt 60 zt 40 zt

Zachowanie proporcji na poziomie ogélnym

zrodto A - 60%

zrodto B - 40%

wydatki typu A 500 zt 480 zt 20 zt
wydatki typu B 200 zt 200 zt
wydatki typu C 100 zt 100 zt

W tym przyktadzie nadal zachowane sa proporcje finansowania
projektu w ustalony, procentowy sposob, jednak Zrodto A pokry-
o jedynie wydatki typu A. Takie podejscie moze by¢ konieczne
w przypadku wykluczenia przez dane Zrédlo pokrywania wydat-
kow typu B i C.
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Ochrona danych

Ustawa o rachunkowosci w rozdziale 8 okresla sposoby ochrony
i przechowywania danych. Dokumentacje nalezy przechowywac
w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub znisz-
czeniem. Korzystanie z programu komputerowego moze zatem
oznaczac koniecznos¢ zakupu programu antywirusowego, ustawie-
nia systemu ochrony przed wlamaniem do komputera, np. firewall,
lub odiaczenia danego stanowiska od internetu oraz ograniczenia
dostepu do niego z sieci komputerowej. Sam komputer powinien
by¢ wyposazony w jedno z urzadzen archiwizacyjnych, np. na-
grywarke do ptyt CD/DVD lub inny zewnetrzny dysk twardy USB
badz przenosna pamiec flash (pendrive). Podstawa bezpieczeristwa
jest dokonywanie regularnej archiwizacji danych — nie rzadziej niz
raz na miesiac. Ksiegi rachunkowe moga by¢ zapisane na nosniku
komputerowym, pod warunkiem stosowania rozwigzan informa-
tycznych pozwalajacych na bezposredni dostep do danych. W in-
nym przypadku zapisy z ksigg powinny by¢ wydrukowane nie
pozniej niz na koniec roku obrotowego. Nosniki danych po zar-
chiwizowaniu danych nalezy starannie opisa¢ i przechowywac
w miejscu zabezpieczonym przed zniszczeniem i dostgpem osob
nieuprawnionych.

Przechowywanie danych

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢
w siedzibie zarzadu lub oddziatu jednostki w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w spo-
s6b pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Niektore dokumenty po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
mozna przenosic¢ na trwate nosniki danych pozwalajace zachowac
zawartos¢ dowodow. Warunkiem stosowania tej metody jest posia-
danie urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowodoéw w postaci
wydruku. Wylacza sie stosowanie takiej archiwizacji w przypadku
dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do nie-
ruchomosci, list ptac, powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki
aktywow, znaczacych umow i innych waznych dokumentéw okre-
Slonych przez kierownika jednostki.



Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja
trwalemu przechowywaniu.

Wigkszos¢ dokumentow ksiegowych przechowuje sie przez 5 lat.
Okresy przechowywania dokumentagcji finansowej oblicza sie od po-
czatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dokumenta-
cja dotyczy. Dodatkowo musimy wzia¢ pod uwage fakt, ze zgodnie
z ordynacja podatkowa podatnicy obowigzani do prowadzenia ksiag
podatkowych przechowujg ksiegi i zwigzane z ich prowadzeniem
dokumenty do czasu uptywu okresu przedawnienia zobowigzania
podatkowego. Zobowigzanie podatkowe przedawnia si¢ z uptywem
5 lat, liczac od korca roku kalendarzowego, w ktorym uplynat ter-
min platnosci podatku. Na pierwszy rzut oka wydaje si¢, ze podane
okresy czasu sie pokrywaja. Jednak podmioty sktadaja sprawozdania
finansowe dopiero po zakoriczeniu danego roku, a wiec czas liczy si¢
od momentu ztozenia zeznania. W zwiazku z tym mamy obowigzek
przechowywac dokumentacje przynajmniej o rok dtuze;j.

Do tego dochodza wymogi wynikajace z uméw z darczyricami,
np. dokumentacje (zaréwno finansows, jak i merytoryczna) wydat-
kow pokrytych ze sSrodkéw pochodzacych ze Zrédet zewnetrznych
przechowujemy 5, 10 lat i dluzej — w zaleznosci od programu.

Warto pamigtac, ze istnieja dodatkowe przepisy — np. regulujace
archiwizacje danych kadrowych dotyczacych pracownikow, w tym
kart wynagrodzen. Okres przechowywania tych dokumentéw wy-
nosi obecnie piecdziesigt lat od ustania stosunku pracy.
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Ksiegowanie wynagrodzen

Wynagrodzenia w organizacjach pozarzadowych podlegaja takim
samym zasadom jak w podmiotach gospodarczych. W niniejszym
rozdziale przyblizam tylko zagadnienie od strony ksiegowej. Zachecam
do zaznajomienia sie¢ z literatura dostepna na rynku.

Wyliczanie wynagrodzen warto utatwic sobie korzystajac z progra-
mow kadrowo-ptacowych lub narzedzi dostepnych w internecie.
Polecam portal mgo.pl gdzie m.in w dziale ,poradnik” znajdziecie
wiele przydatnych kalkulatoréw, wzoréw drukéw i wyjasnien.
Mozna tez wspomagac si¢ stronami komercyjnymi.

W rozdziale o dziatalnosci odptatnej rozpisano schemat ksiggowania
dla umoéw zlecen bez sktadek ZUS.

W styczniu 2012 r. wystawiono dwie umowy cywilnoprawne:
1. Umowa o dzieto z 50% KUP (przekazanie praw autorskich za-
mawiajacemu) — 1 000,00 zt brutto, numer umowy UDz 1/2012,

wykonawca — Marcin Poptawski — opracowanie projektu folderu.

Przyktad ksiggowania (®)

Wn Ma
Koszty rodzaiowe Rozrachunki ze zleceniobiorcami
y Jow 1 000 zt i wykonawcami
Kwota brutto ~ wynagrodzenia — konto analityczne osoby
404 231-1
Rozrachunki ze zleceniobiorcami Rozrachunki pdof z tytutu uméw
i wykonawcami . ;
PDOF — konto analityczne osoby 90 zt Zlecen i o dzieto
231-1 220-2
Koszty dziatalnosci statutowej
Koszty odptatnej pozytku publicznego Rozliczenie kosztow
pracodawcy — konto analityczne projektu 1000 zt
520-1 490
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Do wyptlaty 910,00 zt — patrz operacje na rachunku bankowym.




2. Umowa zlecenie — 500,00 zt brutto, numer umowy UZ 1/2012,

zleceniobiorca — Maria Zawadzka — rencistka — sprzatanie biura

za 1/2012 z dobrowolnym chorobowym.

Przykiad ksiggowania (®)

Wn

Koszty rodzajowe

Ma

Rozrachunki ze zleceniobiorcami

— wynagrodzenia 500,00 zt i wykonawcami z tytutu wynagro-
Kwota brutto dzen
404
0 231-3
ZUS pracownik Rozrachunki ze zleceniobiorcami Rozrachunki z tytutu ubezpiecze-
(ubezpieczenie i wykonawcami z tytutu wynagro- nia spotecznego
emerytalne, rento- dzen — konto analityczne osoby 68,55 zt
we, chorobowe) 231-3 220-4-51
2US d Koszty rodzajowe — ubezpieczenia Rozrachunki z tytutu ubezpiecze-
b pracodawca spoteczne i pozostate Swiadczenia nia spotecznego
eé:]er?/fgllsnggrﬁo- na rzecz pracownikow 79,65 zt
we, wypadkowe) 405 220-4-51
Rozrachunki ze zleceniobiorcami Rozrachunki z tytutu ubezpiecze-
: ; i i - ia zdrowotnego
Ubezpieczenie | | Wykonawcami z tytutu wynagro nia z
zdrgwotne dzen — konto analityczne osoby 38,83 zt
220-4-52
231-3 0-4-5
Koszty rodzajowe — ubezpieczenia Rozrachunki z tytutu FP i FGSP
. spoteczne i pozostate Swiadczenia
FP/FGSP na rzecz pracownikow 12,25 zt
220-4-53
405
Rozrachunki ze zleceniobiorcami Rozrachunki pdof z tytutu umow
i wykonawcami z tytutu wynagro- zZlecen i o dzieto
PDOF dzen — konto analityczne osoby 29 zt
220-2
231-3 0
Pfo\;z:]grc;ggif r\1Ailae Rozliczenie kosztow
ynag 500 zf
Kosat 550-4 490
oszty
pracodawcy Koszty rod_zajowe - ub’ez_pieczen_ia Rozliczenie kosztow
spoteczne i pozostate swiadczenia
na rzecz pracownikow 91,90 zt

550-5

490

Do wyplaty 363,62 zt — patrz operacje na rachunku bankowym.
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Wynagrodzenie koordynatora projektu p. Jolanty Zalewskiej
to 2 500 zt brutto. W chwili obecnej 100% wynagrodzenia finan-
sowane jest w ramach projektu ,Miasto Mlodych”. W styczniu
p. Zalewska nie korzystala ze zwolnienia lekarskiego.

Sktadniki wynagrodzenia:

Kwota brutto 2500,00

ZUsS Pracownik Pracodawca
Emerytalne 9,76% 244,00 244,00
Rentowe pracownik 1,50% 37,50

Rentowe pracodawca 4,50% 112,50
Chorobowe 2,45% 61,25

Wypadkowe?? 1,67% 41,75
Razem ZUS do przekazania 342,75 398,25
ZUS tacznie do przekazania 741,00
Wynagrodzenie - po zaokragleniu 2157,00

Koszty uzyskania przychodu — KUP 111,25

Podstawa opodatkowania po zaokragleniu 2046,00

Podatek dochodowy 18% 368,28

Ulga podatkowa — miesieczna 48,90

Zaliczka na podatek po odjeciu ulgi 321,95

Zdrowotne do przekazania 9% 194,15

Zdrowotne do odliczenia 7,75% 167,19

Podatek do przekazania 154,76

Podatek do przekazania po zaokragleniu 155,00

FP 2,45% 61,25
FGSP13 0,00 0,00
ZUS FP/FGSP do przekazania 61,25
taczne koszty pracodawcy 2959,50
Kwota netto 1808,10

Wskazniki procentowe uzyte w tabelce obowiazuja od 1 kwietnia
2009 r. do 31 stycznia 2012 r. Od 1 lutego 2012 r. sktadka rentowa
placona przez pracodawce rosnie do poziomu 6,5%.

12 Wysokos¢ sktadki obowiazujaca w jednostkach zglaszajacych do ubezpieczenie
wypadkowego nie wigcej niz 9 oséb.

13 Sktadka na FGSP wynosi 0,10%, jednak nie wylicza sie jej w organizacjach
pozarzadowych.
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Przykiad ksiegowania (®)

Wn

Koszty rodzajowe

Ma

Rozrachunki z pracownikami
z tytutu wynagrodzen — konto

510-2

Kwota brutto — wynagrodzenia 2500 zt analityczne osoby
404 230-2
(ZL:)S pracownik Et(;/irf}igr\:\lljynnke; grs;i(;%wn :l(:r:?é Rozrachunki z tytutu
ubezpieczenie . R ubezpieczenia spotecznego
emerytalne, rento- analityczne osoby 342,75 P P 9
we, ChOFObOWG) 230-2 220-4-51
Koszty rodzajowe Rozrachunki z tytutu
ZUS pracodawca — ubezpieczenia spoteczne ubezpieczenia spotecznego
(ubezpieczenie i pozostate swmdcgerna 398,25 21
emerytalne, rento- na rzecz pracownikow
we, wypadkowe) 220-4-51
405
coronie | oot precounken)
Ubezpieczenie y ynag 194.15 7t ubezpieczenia zdrowotnego
zdrowotne analityczne osoby ’
230-2 220-4-52
Koszty rodzajowe Rozrachunki z tytutu FP i FGSP
— ubezpieczenia spoteczne
FP/FGSP i pozostate swiadczenia 61,25 z#
na rzecz pracownikow 220-4-53
405
Rozrachunki z pracqwnlkaml Rozrachunki pdof z tytutu
z tytutu wynagrodzen — konto UMOW O Drac
PDOF analityczne osoby 155 zt prace
230-2 220-1
Koszty dziatalnosci statutowej
nieodpfatnej pozytku publicznego Rozliczenie kosztow
Koszty — konto analityczne projektu 2 959,50 zt
pracodawcy y Proj ’
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Sprawozdawczos¢ finansowa

Jednostki takie, jak Stowarzyszenie Najlepsi, prowadza swoje

ksiegi rachunkowe w oparciu o przepisy rozporzadzenia Ministra

Finanséw z 15 listopada 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowosci dla niektérych jednostek niebedacych spétka-

mi handlowymi, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

(Dz.U. z 30 listopada 2001 r.). Oméwiono tam elementy rocznego

sprawozdania finansowego sporzadzanego na dzien konczacy rok

obrotowy oraz na kazdy inny dzieni bilansowy. S3 to:
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1) bilans,
2) rachunek wynikéw,
3) informacja dodatkowa.
Bilans sklada sie z prezentacji aktywow i pasywow na dzien za-
mkniecia ksiag rachunkowych poprzedniego i biezacego roku
obrotowego, podanych w kolejnosci i w sposéb okreslony w za-
laczniku nr 1 do rozporzadzenia. W rachunku wynikéw wykazuje
si¢ oddzielnie przychody i koszty oraz zyski i straty za poprzedni
i biezacy rok obrotowy, podane w kolejnosci i w sposéb okreslony
w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia.
Informacja dodatkowa powinna zawiera¢ nieobjete bilansem oraz
rachunkiem wynikéw informacje i wyjasnienia niezbedne do oceny
gospodarki finansowej jednostki, a w szczegdolnosci:
1) objasnienia stosowanych metod wyceny aktywow i pasywow oraz przy-
czyn ewentualnych ich zmian w stosunku do roku poprzedniego,
2) uzupetniajace dane o aktywach i pasywach,
3) informacje o strukturze zrealizowanych przychodéw ze wska-
zaniem ich Zrédel, w tym przychodéw okreslonych statutem,
4) informacje o strukturze kosztéw stanowigcych Swiadczenia
pienig¢zne i niepieniezne okreslone statutem oraz o strukturze
kosztéw administracyjnych,
5) dane o Zrédtach zwigkszenia i sposobie wykorzystania funduszu
statutowego,
6) dane dotyczace udzielonych gwarangcji, poreczen i innych zo-
bowigzan zwigzanych z dziatalnoscig statutows,
7) informacje o tendencjach zmian w przychodach i kosztach oraz
sktadnikach majatku i Zrédtach ich finansowania.

Przyklad informacji dodatkowej mozna znalez¢ w publikacji Andrzeja
Michalika ,, Rachunkowosc i podatki organizacji pozarzgdowych”, kt6-
ra wydalisSmy w poprzednich edycjach programu Fimango. Publikacja
w formacie pdf dostepna jest na stronach firsopl w zaktadce ,czytelnia”
Zgodnie z zapisem rozporzgdzenia ,Pozycje bilansu oraz rachunku
wynikéw moga by¢ wykazywane ze szczegoétowoscia wieksza niz
okreslona w zalacznikach nr 1 i 2 do rozporzadzenia, stosownie
do potrzeb i wielkosci jednostki.” Wzor prezentowany w niniejsze;j
publikacji zostal zmodyfikowany w zwigzku z prowadzeniem przez
stowarzyszenie dzialalnosci odptatne;j.

Samoliczace arkusze rocznych sprawozdan finansowych znajdziecie
na portalu ngo.pl albo na stronach pozytek.gov.pl. Tworzenie
sprawozdan wyczerpujagco omawia publikacja dostepna w ramach
Biblioteki Pozytku Publicznego (format pdf) ,Jak przygotowac
sprawozdanie finansowe w organizacjach pozZytku publicznego”
J.Palucha.



Nalezy pamietac, Ze podjecie dzialalnosci gospodarczej w ciqg-
gu roku obrotowego wiqgze sig ze stosowaniem w pelni przepi-
sow ustawy o rachunkowosci, co oznacza m.in. rozbudowanie
planu kont, zmiany w polityce rachunkowosci i rozszerzenie
informacji zawartych w sprawozdaniu finansowym.

Nazwa organizacji
Adres organizacji

Rachunek wynikéw za rok 2012*

REGON
Rok poprzedni | Rok biezacy
2011 2012
A. Przychody z dzialalnosci statutowej 0,00 10 350,00
I. Skfadki brutto okreslone statutem 0,00 300,00
II. Inne przychody okreslone statutem 0,00 10 050,00
1 Przychody z dziatalnosci statutowej nieodptatnej pozytku
publicznego 0,00 10 050,00
2 Przychody z dziatalnosci statutowej odptatnej pozytku
publicznego 0,00 0,00
B. Koszty realizacji zadan statutowych 0,00 4 740,47
1 Koszty realizacji zadan statutowych dziatalnosci
nieodptatnej pozytku publicznego 0,00 3740,47
2 Koszty realizacji zadan statutowych dziatalnosci odptatnej
pozytku publicznego 0,00 1 000,00
c Wynik finansowy na dziatalnosci statutowej (wielkos¢
" dodatnia lub ujemna) (A-B) 0,00 5 609,53
1 Wynik dziatalnosci nieodptatnej pozytku publicznego 0,00 6 609,53
2 Woynik dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego 0,00 -1 000,00
D. Koszty administracyjne 0,00 1 060,97
1 Zuzycie materiatow i energii 0,00 12,30
2 Uslugi obce 0,00 456,77
3 Podatki i optaty 0,00 0,00
4 Wynagrodzenia oraz ubezpieczenia spoteczne i inne
Swiadczenia 0,00 591,90
5 Amortyzacja 0,00 0,00
6 Pozostate 0,00 0,00
E. Pozostale przychody (nie wymienione w poz. A i G) 0,00 0,00
F. Pozostate koszty (nie wymienione w poz. B, D i H) 0,00 0,00
G. Przychody finansowe 0,00 0,00
H. Koszty finansowe 0,00 0,00
I Wynik finansowy brutto na catoksztatcie dzialalnosci
" (wielko$¢é dodatnia lub ujemna) (C-D+E-F+G-H) 0,00 4 548,56
J. Zyski i straty nadzwyczajne 0,00 0,00
I. Zyski nadzwyczajne - wielko$¢ dodatniz 0,00 0,00
Il. Straty nadzwyczajne - wielko$¢ ujemna 0,00 0,00
K. Wynik finansowy ogoétem (1+J) 0,00 4 548,56
| Réznica zwiekszajgca koszty roku nastepnego (wielkosé
" ujemna) 0,00 0,00
0 Réznica zwiekszajgca przychody roku nastepnego
" (wielko$¢ dodatnia) 0,00 0,00
Miejsce i data sporzadzenia Podpisy: Gléwny
Ksiegowy/Osoba Zarzad

sporzadzajaca

* tabele wypetniono danymi za m-c styczen — rachunek wynikéw za caty rok sporzadza sie za wszystkie m-ce.

Konta

700

710, 701,
702, 703,

704
720, 730

510

520, 731

550
550-1
550-2
550-3
550-4,
550-5
550-6
550-7

760
761, 870
750
751

770
771
860
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