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» Skfadki cztonkowskie (stowarzyszenie)

* Fundusz zatozycielski (fundacja)

* Dotacje

* Darowizny

e Zbiorki publiczne
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* Dziatalnosc¢ odptatna pozytku publicznego

* Dziatalnosc¢ gospodarcza

* 1% (tylko organizacje posiadajgce status opp)
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Ksiegowosc w ngo

Prowadzenie ksigg rachunkowych, czyli ksiegowosci jest obowigzkiem
kazdej dziatajgcej organizacji pozarzagdowej, wynikajgcym z okreslonych
przepisow. Punktem wyijscia jest tu ustawa o rachunkowosci. Jej przepisy
dotyczg kazdej organizacji, ktéra ma osobowosc¢ prawng, czyli jest
zarejestrowana w Krajowym Rejestrze Sgdowym, a takze organizacji bez
osobowosci prawnej, np. stowarzyszen zwyktych. Kluby sportowe i
uczniowskie kluby sportowe, pomimo iz nie sg rejestrowane w KRS to —
zgodnie z ustawg o sporcie — majg osobowos¢ prawng i — co za tym idzie —
podlegajg wymogom ustawy o rachunkowosci.

Wszystkie zarejestrowane stowarzyszenia i fundacje muszg prowadzic
ksiegowos¢, nawet wtedy, gdy jedyny ich przychod to sktadki cztonkowskie.
Witasciwym celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest rejestracja
wydarzen finansowych przy zachowaniu obowigzujgcych przepiséw, ktorej
efektem jest przejrzysty obraz dziatalnosci i finansow organizacji.
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* Ksiegowosc¢ w organizacji pozarzgdowej, to ksiegowos¢ petna, czyli
prowadzona za pomoca ksiegi gtdwnej, wedtug ustalonego planu kont.

W organizacjach nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej ksiegowosé
moze by¢ uproszczona (nie jest to jednak ksiega przychoddw i rozchodow).
Jednakze ewidencjonowanie danych o kosztach i przychodach musi by¢
prowadzone tak, by na ich podstawie mozna byto zrobi¢ sprawozdanie
finansowe.

* Kazdego roku stowarzyszenia i fundacje powinny sporzadzi¢ sprawozdanie
finansowe (sktadajace sie z bilansu, rachunku wynikow oraz informac;ji
dodatkowej). Sprawozdanie to jest obowigzkowo wysytane do urzedu
skarbowego. Organizacje prowadzgce dziatalnos¢ gospodarczg muszg
wysytac sprawozdania finansowe do KRS.

* Najkorzystniejszg formga prowadzenia ksiegowosci jest postugiwanie sie
odpowiednim programem finansowo-ksiegowym (ksiegowos¢ mozna
prowadzi¢ rowniez ,,recznie”, czyli za pomocg odpowiednich dziennikow i
kartotek, ale jest to bardzo pracochtonne).
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* Ksiegowosc to nie tylko wypetnianie rubryk, zbieranie i
przepisywanie kwot z rachunkéw i faktur, czyli prosta
rejestracja wydarzen finansowych. Od tego, jakie sg przyjete
zasady finansowe w danej organizacji, czyli np. jak jest utozony
plan kont, jak sg kwalifikowane wydatki programowe i
administracyjne, zalezy ostateczny wynik finansowy organizacji,
a wiec finansowy wskaznik jej dziatalnosci.

 Dopracowany plan kont i system ksiegowy bardzo utatwia
rozliczanie sie z otrzymanych dotacji, pozwala na szybkie
wygenerowanie potrzebnych informacji na temat np. kosztow
danego programu, kosztow administracyjnych, pomaga przy
ocenie rentownosci dziatalnosci catej organizacji i usprawnia jej

prace.
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Polityka rachunkowosci

Kazda organizacja pozarzadowa, zgodnie z ustawg o
rachunkowosci, powinna opracowac polityke rachunkowosci,
czyli zasady finansowe, wedtug ktorych prowadzone sg ksiegi
rachunkowe.

Polityke rachunkowosci, jako dokument opisujgcy zasady
finansowe obowigzujgce w organizacji, opracowuje ksiegowy
wspolnie z zarzagdem lub osobg odpowiedzialng za zarzadzanie
finansami w organizacji. Chcac miec dobrze funkcjonujgca
ksiegowosc, trzeba zwro¢ uwage, by opracowane reguty byty
nie tylko zgodne z wymaganiami ustawy, lecz takze
uwzgledniaty specyfike dziatalnosci organizacji.

Opracowana polityka rachunkowosci powinna zostac spisana i
przyjeta przez zarzad. Za polityke rachunkowosci organizac;ji
odpowiedzialnos¢ ponosi zarzad, ktory przyjmuje ten
dokument na podstawie uchwaty.
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Elementy polityki rachunkowosci

* Opisane w polityce rachunkowosci danej
organizacji zasady finansowe okreslajg m.in.
plan kont, sposob obiegu, przechowywania i
archiwizacji dokumentacji finansowej, sposob
amortyzowania srodkow trwatych, informacje
0 sposobie ksiegowania kosztow
przynalezacych do roku poprzedniego, a
realizowanych w roku nastepnym itd.
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W polityce rachunkowosci nalezy okresli¢ rodzaj dowodéw ksiegowych
(dowododw zrédtowych) przyjmowanych do ewidencji, sg to m.in.:

« dowody zewnetrzne obce — dokumenty otrzymane od zewnetrznych
kontrahentow, np. faktury, rachunki;

 dowody zewnetrzne wiasne — dokumenty wystawiane przez organizacje i
przekazywane w oryginale kontrahentowi, np. faktury wystawiane przez
stowarzyszenie/fundacje, noty ksiegowe, rachunki;

 dowody wewnetrzne — dotyczgce dokumentowania operacji wewnatrz
organizacji, np. listy ptac, rachunek rozliczenia umow zlecenia i umoéw o
dzieto, dokumenty obrotu kasowego (KP, KW, druk zaliczki, druk rozliczenia
zaliczki), dokumenty obrotu magazynowego (PZ, RW, MM), dokumenty
obrotu Srodkow trwatych (OT, PT, LT);

 dowody zbiorcze — np. raport kasowy.
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Dokument ksiegowy

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci kazdy dokument ksiegowy powinien
zawierac:

e okreslenie rodzaju dowodu;

» okreslenie stron (nazwa, adres, numery indentyfikacyjne), pozwalajgce
jednoznacznie zidentyfikowac uczestnikow danej operacji;

* tresc (opis) danej operaciji, jej wartosé, jesli to mozliwe ilos¢ (liczbe) i cene
jednostkowsg;

* date operacji i sporzadzenia dowodu;

* podpisy (czytelne) oséb odpowiedzialnych za operacje, pozwalajace je
jednoznacznie zidentyfikowag;

e zapis stwierdzajgcy sprawdzenie dowodu oraz opis kwalifikujgcy dowod do
ewidencji (dekretacja dowodu) wraz z podpisem osdb odpowiedzialnych —
zgodnie z zapisami w statucie.
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Jak prawidtowo opisywac
dokumenty finansowe?

Dokumenty powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz dekretacja do
jakiego programu, konta ksiegowego dany wydatek jest
przypisany, zatwierdzony do zaptaty. Dodatkowo na
dokumencie powinien by¢ naniesiony numer ksiegowy, jakim
zostat oznaczony w ksiegach. Dla wygody warto postugiwac sie
gotowgq pieczatka, dzieki ktérej bedzie mozna szybko naniesc
te opisy.

Kazdy dokument ksiegowy (rachunek, faktura, lista pfac,
umowa, nota ksiegowa, itd.) powinien byc¢ zatwierdzony pod
wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym przez
upowazniong do tego osobe i opisany w sposob
niepozostawiajgcy watpliwosci co do klasyfikacji danego
wydatku, zrodet jego finansowania i zgodnosci z celami
statutowymi naszej organizacji.
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Dokumenty finansowe

Instytucje finansujgce zwykle majg bardzo szczegotowe
wymagania co do opisu, ktory musi by¢ umieszczony na
dokumencie, np. moze by¢ wymagany numer umowy
grantowej, numer kategorii budzetowej, tytut projektu, itd.
Przed rozpoczeciem gromadzenia i opisywania dokumentacji
projektowej musimy zapoznac sie szczegotowo z wytycznymi w
tym zakresie.

Dokumentacja finansowa powinna byc¢ zabezpieczona i
przechowywana w porzgdku chronologicznym przez okres co
najmniej pieciu lat od zakonczenia roku obrotowego.
Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia osob i ich
wynagrodzenia musi by¢ przechowywana przez piecdziesiat
lat. Osoby nieupowaznione nie powinny miec dostepu do
dokumentacji finansowe;.
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ODPLATNA DZIALALNOSC
POZYTKU PUBLICZNEGO
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Definicja dziatalnosci odptatne;j
wg ustawy o pozytku

Dziatalnoscig odptatng pozytku publicznego jest:

dziatalnos¢ powadzona przez stowarzyszenie/fundacje w ramach jej dziatan
statutowych mieszczacych sie w sferze pozytku publicznego okreslonej w
art. 4 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie za ktoére
pobiera optaty (wynagrodzenie) od beneficjentow,

sprzedaz wytworzonych towardw lub swiadczenie ustug w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej i zawodowej oséb niepetnosprawnych na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitac;ji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z
2011 r.Nr 127, poz. 721, z pdzn. zm.), lub

b) integracji i reintegracji zawodowej i spotecznej osdb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym, o ktéorych mowa w ustawie z dnia 13 czerwca
2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2011 r. Nr 43, poz. 225 i Nr 205,
poz. 1211 oraz z 2015 r. poz. 1220) oraz ustawie z dnia 27 kwietnia 2006 r. o
spotdzielniach socjalnych (Dz.U. Nr 94, poz. 651, z pézn. zm.)

sprzedaz przedmiotow darowizny.
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pozytku publicznego przez ngo:

* (Odptatng dziatalnoscig musi by¢ dziatalnos¢ statutowa prowadzona w sferze pozytku
publicznego (czyli musi wynikac z celdow zapisanych w statucie i miescié¢ sie w
zadaniach publicznych pozytku publicznego).

* Przychdd (nie dochdd) z tej dziatalnosci jest przeznaczony wytgcznie na dziatalnosé
pozytku publicznego.

* Pobierane od beneficjentéw (uczestnikdw) optaty (wynagrodzenie) nie moze byc
wyzsze od tego jakie wynika z kosztow (bezposrednich i posrednich) tej dziatalnosci
(nie ma marzy).

* Informacja o tym, ze jest prowadzona dziatalnos¢ odptatna i rodzaje tej dziatalnosci
muszg by¢ okreslone w statucie albo w innym akcie wewnetrznym (np. uchwale
zarzadu). Czesto przyjmuje sie, ze organizacje pozarzagdowe (fundacje,
stowarzyszenia) dziatajgce na podstawie statutu winny informacje o dziatalnosci
odptatnej umiesci¢ w statucie. Dotyczy to zwtaszcza organizacji posiadajgcych status
organizacji pozytku publicznego (OPP), w tym przypadku nie ma zadnych watpliwosci
ze zapisy o rodzajach prowadzonej przez OPP dziatalnosci odptatnej i nieodptatnej
powinny zosta¢ umieszczone w statucie takiej organizac;ji.



’%‘ [S)I?kglK | Zasady prowadzenia dziatalnosci odptatne;j
pozytku publicznego przez ngo:

* Dziatalnos¢ odptatna nie jest rejestrowana w Krajowym Rejestrze Sgdowym (chyba, ze
chce jg prowadzi¢ organizacja pozytku publicznego, ktéra wpisuje te dziatalnosé¢ do
formularza KRS-W-OPP i musi jg zarejestrowacé w KRS, ale musi by¢ opisana w statucie
albo innym akcie wewnetrznym i wyodrebniona ksiegowo.

 Ustawa naktada obowigzek rachunkowego wyodrebnienia dziatalnosci odptatnej oraz
dziatalnosci nieodptatnej w stopniu umozliwiajgcym okreslenie przychodéw, kosztow i
wynikow dziatalnosci.
Wymaga to od organizacji wyodrebnienia rachunkowego dziatalnosci odptfatnej i
nieodptatnej — moze to nastgpi¢ poprzez opracowanie nowych kont lub subkont w
ksiegach rachunkowych. Muszg by¢ oddzielnie wykazywane przychody i koszty zwigzane z
odptatnoscia. Musimy wykazaé, jakie koszty zostaty zaptacone z przychoddéw z odptatne;j
dziatalnosci pozytku publicznego.

* Nie mozna prowadzic¢ dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego i dziatalnosci
gospodarczej tego samego rodzaju, tj. w odniesieniu do tego samego przedmiotu
dziatalnosci.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego — kupujacy, czyli
podmiot od ktorego pobieramy optaty, wynagrodzenie za Swiadczone ustugi, towar ma
prawo zgdac rachunku, potwierdzajgcego te wptate. W takiej sytuacji organizacja moze
wystawic rachunek.
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pozytku publicznego przez ngo:

* VAT nie jest zwigzany i zalezny od tego czy organizacja prowadzi dziatalnosc
gospodarczg i odptatng. VAT zalezy od konkretnych sprzedawanych ustug i towarow i
ich kwalifikacji w ustawie o VAT oraz od tego, czy organizacja korzysta ze zwolnienia
VAT ze wzgledu na nieprzekroczenie wysokosci przychodéw opodatkowanych.

* W organizacjach prowadzacych dziatalnos¢ odptfatng limitowane sg wynagrodzenia
0s6b w nich zatrudnionych.
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e Dziatalnos¢ odptatna pozytku publicznego staje sie
dziatalnoscig gospodarczg (wymagajaca rejestracji) jezeli
przecietne miesieczne wynagrodzenie osoby fizycznej z tytutu
zatrudnienia przy wykonywaniu statutowej dziatalnosci
odptatnej pozytku publicznego, za okres ostatnich 3 miesiecy,
przekracza 3-krotnosc¢ przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw ogtoszonego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego za rok poprzedni.

* Przez wynagrodzenie rozumie sie wynagrodzenie z tytutu
swiadczenia pracy lub ustug, niezaleznie od sposobu
nawigzania stosunku pracy lub rodzaju i tresci umowy
cywilnoprawnej z osobg fizyczna.
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» Jesli stowarzyszenie/fundacja przekroczy warunki prowadzenia
dziatalnosci odptfatnej pozytku publicznego okreslone w ustawie tzn.
pojawi sie zysk albo nastgpi przekroczenie limitu wynagrodzen bedzie
oznaczato, ze organizacja prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg, ktorg
trzeba zarejestrowac w rejestrze przedsiebiorcéw w KRSie.

e Jesli podczas kontroli przeprowadzanej przez organ administracji
publicznej (np. staroste) okaze sie, ze organizacja przekracza warunki
prowadzenia dziatalnosci odptfatnej, organ administracji publicznej
nakaze organizacji ztozenie stosownego wniosku o wpis dziatalnosci
gospodarczej do KRS w terminie 30 dni od dnia wezwania.

e Jezeli organizacja w tym terminie nie wykaze, ze ztozyta wniosek,
organ administracji zawiadamia KRS o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej przez organizacje bez odpowiedniego wpisu.
Konsekwencjg tego moze by¢ natozenie na organizacje kary grzywny
(ktéra moze by¢ ponowiona).
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DZIALALNOSC GOSPODARCZA

W ORGANIZACJACH
POZARZADOWYCH
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w stowarzyszeniu

e ,Stowarzyszenie moze prowadzic¢ dziatalnos¢ gospodarczg, wedtug
ogolnych zasad okreslonych w odrebnych przepisach. Dochdd z dziatalnosci
gospodarczej stowarzyszenia stuzy realizacji celéw statutowych i nie moze
by¢ przeznaczony do podziatu miedzy jego cztonkow.” (art. 34 ustawy
Prawo o stowarzyszeniach).

e Dziatalnosc¢ gospodarcza jest jedynie dziatalnoscig uboczng, stuzaca
pozyskiwaniu srodkéw finansowych na prowadzenie dziatalnosci
statutowej. A wiec zysk nie moze by¢ dzielony np. miedzy cztonkéw
stowarzyszenia. Dziatalnos¢ gospodarcza nie moze dominowac nad
dziatalnoscig statutowa. Jest to podstawowa zasada, o ktérej muszg
pamietacC wszystkie organizacje.

* Aby mie¢ mozliwos¢ prowadzenia dziatalnosci gospodarczej konieczne jest
zarejestrowanie sie organizacji w rejestrze przedsiebiorcow w Krajowym
Rejestrze Sagdowym. Z chwilg dokonania wpisu (rejestracji) organizacja
staje sie przedsiebiorca.
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w fundacji

e Zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o fundacjach, Fundacja moze prowadzic¢
dziatalnos¢ gospodarczg w rozmiarach stuzgcych realizacji jej celow.”

e Dziatalnosc¢ gospodarcza jest jedynie dziatalnoscig uboczng, stuzaca
pozyskiwaniu srodkéw finansowych na prowadzenie dziatalnosci
statutowej. A wiec zysk nie moze by¢ dzielony np. miedzy cztonkéw
stowarzyszenia. Dziatalnos¢ gospodarcza nie moze dominowac nad
dziatalnoscig statutowa. Jest to podstawowa zasada, o ktérej muszg
pamietacC wszystkie organizacje.

* Aby mie¢ mozliwos¢ prowadzenia dziatalnosci gospodarczej konieczne jest
zarejestrowanie sie organizacji w rejestrze przedsiebiorcow w Krajowym
Rejestrze Sagdowym. Z chwilg dokonania wpisu (rejestracji) organizacja
staje sie przedsiebiorca.
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* Organizacja pozytku publicznego moze prowadzic¢ dziatalnosc
gospodarczg pod warunkiem, ze jest ona wytgcznie
dziatalnoscig dodatkowg w stosunku do dziatalnosci pozytku
publicznego. Drugi warunek dotyczy dochodu organizac;ji
(nadwyzki przychodow nad kosztami), ktory winien by¢
przeznaczany na dziatalnosc pozytku publicznego.

 Warunki te zostaty wprowadzone przez nowelizacje ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie i powinny
znalez¢ odzwierciedlenie w zapisach statutowych albo w
innych dokumentach wewnetrznych (np. uchwatach) OPP.
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Aby rozpoczg¢ prowadzenie dziatalnosci gospodarczej:

Konieczna jest uchwata wtadz organizacji uprawnionych w statucie do tego, by
podjgc¢ decyzje o podjeciu dziatalnosci gospodarczej. Czasem konieczna jest zmiana
statutu.

W statucie fundacji, stowarzyszenia musi znajdowac sie zapis o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej i musi by¢ okreslony przedmiot dziatalnosci gospodarczej.

W przypadku fundacji, ktéra zamierza prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg,
dodatkowym warunkiem jest przeznaczenie na te dziatalnos¢ minimum 1000 zt. W
przypadku nowopowstajgcej fundacji srodki te sg zabezpieczenie przez fundatora w
ramach funduszu zatozycielskiego (okreslana jest w akcie notarialnym wartos¢
majatku przeznaczona na realizacje celéw fundacji i odrebnie czes¢ wydzielona na
dziatalnos¢ gospodarczg). W przypadku dziatajgcej fundacji Srodki na rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej sg wygospodarowywane z majatku fundacji (np. z
darowizny przekazanej fundacji). Warto pamietaé, ze nie zmienia sie wartosci
funduszu zatozycielskiego.

Organizacja musi by¢ wpisana do rejestru przedsiebiorcéw w KRS. Z chwilg
dokonania wpisu (rejestracji) organizacja staje sie przedsiebiorca.
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Wydziat Wspotpracy
z Organizacjami Pozarzagdowymi

Regionalny Punkt Konsultacyjno-Doradczy
dla Organizacji Pozarzagdowych
Wroctaw, ul. Waloriska 3-5 (pok.725)
tel. 71 770 40 76

kontakt: konsultacje ngo@dolnyslask.pl




