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RACHUNKOWOSC W ORGANIZACJACH POZARZADOWYCH
NIE PROWADZACYCH DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

PODSTAWOWE AKTY PRAWNE REGULUJACE ZASADY ORGANIZACIL
RACHUNKOWOSCI W JEDNOSTKACH

1. Akty prawne regulujgce prowadzenie ksiag rachunkowa w organizacjach
pozarzadowych:

a) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci; Obowigzck stosowania przcpisow
ustawy wprost wynika z art. 2 ust 1 pkt 7 jednostek  nicwymicnionych
w pkt [-6, jczeli otrzymujg onc na realizacje zadan zlecconych dotacjc lub subwencjc z
budzctu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialncgo lub funduszy celowych
- od poczgtku roku obrotowego., w ktorym dotacjec lub subwencje zostaly im
przyznanc';

b) Rozporzadzenic Ministra Finansow z dnia 15 listopada 2001r. w sprawic szczegolnych
zasad rachunkowosci dla nicktorych jednostck nicbedacych spotkami handlowyms,
nicprowadzacych dziatalnosici gospodarczej. § 1 ust.l pkt 1;

¢) Ustawa z 24 kwictnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacic.
2. Podstawowe akty prawne dotyczace podatkdw :

a) Ustawa z 15 lutego 1992 o podatku  dochodowym od oséb  prawnych
(z pozn. zm.);

b) Ustawa z 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb fizyeznych
{(z pozn. zm.);

¢) Ustawa o podatku od towardw 1 ustug.

Powszechne jest przekonanie o cwolnieniu organizacyi z placenia podatkow. Niestety zakres
ulg podathowych jest ograniczony i obleiony szeregiem wymogow, hkidre nie kaida
organizacia spefnia. Priepisy dotyczgee podathow zmieniajq sie najezesciej i dlatego
konieczne jest, wige sledzenie zmian.

Ponadito istnieje szereg priepisow cwigzanyceh ze specyfihg podefmowanych dzialan.
W kazdym zas proypadku wshazane jest zapoinanie sig | odpowiednimi akfami.

3. Inne przykladowe przepisy, ktérych znajomosé przydatna jest w pracy na rzecz
organizacji pozarzadowych, to m.in.:
a) Rosporzadzemie Mimstra Pracy 1 Politykt Spolecenej z dnia 27 grudnia 2005 r.
w sprawie wzoru oferty realizac)i zadania publicznego, ramowego wzoru umowy
o wykorzystanie zadania publicznego 1 wzoru sprawozdania £ wykonama lege  zadania;
b) Rozporzadezenie Ministra Finansdw  sprawie obowigzku  badamia  sprawozdan
linansowych organizacji pozytku publicznego:
¢) Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosdci w sprawie ramowego zakresu sprawozdania z
dziatalnosct fundac;
d) Prawo zamowien publicznych;
e) Ustawa o swobodzie dziatalnosct;



f) Kodeks pracy;

#) Kodcks cywilny;

h) Ustawa o prawic autorskim 1 prawach pokrewnyeh;
1) Ustawa o ochronic danych osobowych;

1 wicle innych.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI ORGANIZACII POZARZADOWYCH

Organizacja niczaleZnie od wiclkosci obrotu, jest zobowigzana do systemalycznego,
z zachowaniem chronologii. prowadzenia ksiag rachunkowych. Za prowadzenie ksiag
rachunkowych oraz za calg polityke rachunkowosci odpowiada kierownik organizacit (prezes,
dyrektor. zarzad). Natomiast opracowanie polityki rachunkowoser moze by¢ dokonane
zardwno przez zespol wewnatrz organizacii, jak 1 zlecone na zewnalrz. Chege mied dobrze
funkcjonujgea ksiggowosE, nalezy opracowac reguly zgonie nig tylko £ wymogami ustawy
I rozporzadzema, lece takze uwzgledniaty specyfike dziatalnosel orgamzacyi. Opracowana
polityka rachunkowosci powinna zostaé spisana 1 przyjela przez zarzad w formie uchwaly.

ZASADY RACHUNKOWOSCI

- Zasada istotnosci — w sprawozdanin finansowym nalezy przedstawic¢ informacje, ktore
majg znaczcnic przy ocenic sytuac)i majatkowce], finansowe] 1 wyniku finansowcgo
organizacjl. Aby uzyskac takic informacje, musisz sporzadzic odpowiednia strukturyzacjg
danych w systemic rachunkowosci, czyli wyodrebnic wszystkie istotne operacje gospodarcze.
Nic oznacza to jednak, ze w systemic rachunkowoscl nie mozesz stosowad uproszczen, np.
przedmioly o okresie uzywania powyzej roku, lecz o niskiej wartodci, mozese jednorazowo
odpisad w koszty 1 nie ymoewad w ewidencli ksiggowe). Prayjete uproszezenia nic moga
znicksziakeid imlormac)i prezentowane] w sprawozdaniu finansowym 1 spowodowad bigdngj
oceny dziatalnoder organizac) lub podjecia niewlasciwe) decyz)i ckonomiczne].

- Zasada memorialu i wspodlmiernosci — w my$l le) zasady trzeba ujad przychody 1 koszty
w momencic ich powslania, niczaleznie od terminu ich zaptaty, a w szezegdlnosel zachowad
wspoimicmosé przychodow i koszlow,

Prawidlowosd te] zasady oznacza, ze uwzgledniasz w wyniku finansowym dang operacjg
niczaleznic od tego, czy nasigpit [aktyczny wydatek udokumentowany [aktura (rachunkiem),
czy operacja zostata jedynme w sposdb wiarygedny oszacowana.

Prawidlowos¢ stosowania zasady wspolmiemosci oznacza natomiast, 2ze w  wyniku
finansowym danego okresu ujmujesz te wszystkie koszty, ktdre w sposdb bezposredni lub
posredni preyczynity sig do powstania preychoddw tego okresu,

Koszty dotyvezace danego okresu to:

# kosezty poniesione,

# kosezty, ktore zostana poniesione w nasiepnych okresach, jesli tylke dotycesa danego
okresu.

Koszty gwigzane z preychodami danego roku to:

# kosety zwigzane w sposob begposredm z konkretnym preychodem danego roku,



# koszty zwigzanc w sposob posredni z ogotem przychodow, ktoryeh nie bedzic mozna
przyporzgdkowad w przysztosci do konkretnego przychodu.

Obcigzy one wynik finansowy okresu, w ktorym zostaly poniesione.

- Zasada wiarvgodnosei - zobowigzuje do rzetelncgo przedstawicnia obrazu organizaci
poprzcz sprawozdania je¢j sytuacyi majatkowe] i finansowc).

- Zasada ostrozoosci - zobowigzujc do dokonania realne) wyceny aktywaw, a takze pelncgo
uwzglednicnia zobowigzan oraz zaklada uznanic przychoddw za realizowane wowcezas, jesli
jost to pewne, a kosztéw z chwily ich poniesienia. Gléwnym jej celem jest ograniczenic
dowolne) wyeeny aktywow 1 pasywow oraz wlasciwe 1 rzetelne odzwicrciedlenic uzyskanych
przychoddow, ponicsionych kosztow oraz zwigzancgo z nimi ryzyka gospodarczego.

- Zasada ciaglosei  dotyczy niezmienno$ci zastosowanych i raz przyjetych zasad wyceny
aktywdéw i pasywow, klasyfikacji, prezentacji oraz metod zaliczenia przychodow i
rozliczenia kosztow, Zasada cigglosel zapewnia porovwnywalnosc informac)i finansowych za
kolejne lata obrotowe, tzn. ze sprawozdania finansowe pokazuig wynik za biezgcey 1 poprzedni
rok obrotowy.

Z. zasady istotnosci wiaZy sie:

o zasada indywidualnej wyceny zobowigzuje ona do oddziclne) wyceny
poszezegdlnych skludnikow aktywdw 1 pasywow, przychoddw 1 zwiazanych z nimi
kosztow, jak tez strat 1 zyskow nadzwyczajnych.

Natomiast zgodnic z zasada istomosci mozesz uznad za jeden skltadnik podobne rodzajem
i przeznaczeniem rozne skladniki aktywow;,

o zasada zakazu kompensaty — oznacza, 7e nie mozesz saldowac ze soba kosztow
roznych co do rodrzaju aktywow 1 pasywdw, przychodéw 1 zwiazanych z nimi
kosztdw, Zdarzenia jednego rodzaju, ktére mozna kompensowaé i wykazywaé
tacznie wynik, to np. roznice kursowe, zbycie niefinansowych aktywow trwalych
oraz zhycie inwestycji.

ELEMENTY POLITYKI RACHUNKOWOSCI

W politvce rachunkowosci nalezy uwzglednié:

1. rok obrotowy 1 okresy sprawozdawcze,
2, podzial kosztow na dzialalnosc statutowa 1 administracyjna,

3. sposob prowadzenia ksiag rachunkowych (wykaz kont ksiggi glownej oraz ewidenc)
analitycznej},

4, zasady amortyzacji,

3.metody prowadzenia ewidenc)i zapasow,

6. zasady wyceny aktywdw i pasywow oraz vstalenia wyniku finansowego,

7. dokumentowanie operacji dowodami zastepezymi ksiggowymi,

8. sposob inwentaryzacji,

9. opis systemu przetwarzania danych (przy korzystaniu 7z systemdw komputerowych)
oraz systemu zabezpieczenia dokumentow,



10. archiwizacje dokumentow 1 okres ich przechowywania; udostgpniania danyeh i
dokumentéw osobom trzecim.

Ad.1. Rok obrotowy i okresy sprawozdawcze

W organizacji rok obrotowy okresla statut. Jesli rok obrotowy ma si¢ rozni¢ od roku
kalendarzowego, nalczy zawiadomi¢ o tym urzad skarbowy w ciggu 30 dni od dnia
zakonczenia ostatnicge roku podatkowcgo. W przypadku zmiany roku obrotowego (a
zarazem podatkowcgo) pierwszy po zmianic rok obrotowy powinicn byl dluzszy niz 12
koelenych micsicey. W zakiadowym planic kont okresla si¢ date rozpoczecia 1 zakonfczenia
roku obrotowego.

Ustala si¢ rdwnicz wchodzgee w sktad roku  obrotowego  okresy  sprawozdawcze,
uwzgledninjge przyjety sposob rozliczania z urzgdem skarbowym zgodnic z przepisami prawa
podatkowego dla 0sob prawnych

Ad. 2. Podzial kosztow na dzialalnosé statutowa i administracyjng

Organizacja realizuje zwoje zadania na podstawic okreslonych budzetdow. To w nich
kwalifikowane sg koszty statutowe oraz koszty administracyjne przypisane obstudze tych
zadan. Np. jezeli zadanie okreslone jest juko dozywianic dziecl, kosztami statutowymi
realizacn takicgo zadama jest m.in. koszt personclu przygotowujgeego positck oraz koszi
skladnikéw na przygotowanic tego positku, Kosztami administracyjnymi sg natomiast koszty
obstugi administracyjnej (koszty wynagrodzen administracji. ustug telefonicznych, wynajgcia
powicrzehni biurowej itd.).

Czvielne oddzielenie kosztow starutowveh | administracvinyell jest nieowykle wasne, bo
przedstawia rzeczvwisty obraz organizacyi, pokazujge, w jakief proporcii koszty te pozostajq
do siebie.

Podzial taki jest bard-o prevdamy, ponicwds vfatwia prevgotowanic sprawoezdan dla racnyck
sponsorow z podzialem na ww, kategorie kosztow,

Ad 3. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowyvch (wykaz Kont ksiegi glownej oraz
cwidencji analitycznej)

W tym miejscu nalezy opisa¢ zakladowy plan kont, wedlug ktorego beda ksiggowane
pos7czegdlne operacje finansowe. Plan kont jest ¢zgscia skiadowg systemu rachunkowoscr,
Nalezy go traktowaé jako niezbgdne narzedzie zaspokajajace rézne potrzeby informacyjne.

Wykaz Kont ksiegi glownej (syntetycznych) ustalasz z uwzglednieniem:

» specyfiki dzialalnodci organizacji poprzez takie ujecie przychodéw 1 kosztow, ktdre
7 fatwoscia pozwoli na przypisanie ich do konkretnego sponsora,

= przy¥jetego sposobu wyceny,

= wymogow dotyczacych dokonywania odpisow aktualizujgcyvch wartosé aktywow
7 uwagi na utracong przez nie catos¢ lub czgs¢ wartoset, po ktore] figuruja w ksiegach,

» ujgcia danych liczbowych w przekroju umozliwiajacym przejicie od biezace) ewidenci
do sporzadzania sprawozdan finansowych: bilansu oraz rachunku zyskow 1 strat
(rachunku wynikow},

* mozliwosc sporzadzania sprawozdan m.in. podatkowych 1 statystycznych (GUS),



Jezeli Organizacja nic prowadzi dziatalnosci gospodarcze), mozna stosowad minimalny uktad
kont. o symbolice dwucyfrowe). Mimo to wickszo$¢ organizacji prowadzi  konta
w technice trzyceyfrowe).

Mozna przyjac jeden spoérod trzech sposobdéw ujmowania i rozliczania kosztow
dzialalnosci, gromadzac je:

»  tylko wg rodzajow - - na kontach zespotu 4,

»  tylko wg typdw, rodzajéw i odmian dzialalnosci, tzn. wg funkeji - na odpowicdnich
kontach zespotu 5, z ewentualnym dalszym ich podziatem w ramach kazdego konta -
wg rodza)bw,

=  wyg rodzajdw — na kontach zespolu 4 i réwnolegle wg funkeji  na kontach zespotu 5.

Najezescief wybierana prie; organizacie posarigdowe jest ewidencja | rozficzanie kositow
proy zastosowaniu kont zespofu 3.

Nastgpnic nalezy okreslic zasady prowadzenia kont pomocniczych powigzanych z kontami
ksicgi glownej {plan kont).

Nalezy tukze okreslic wykaz ksiag rachunkowych. gdzic wymicniusz rodzaje prowadzonych
dzicnnikaw, np.:

= dzicnnik operagji,

*  rejestr obrotéw kasowych — raport kasowy,

- rejestr obrotu pienigznego  rejestr bankowy,

»  obroty i salda kont syntetycznych,

. obroty 1 salda kont analitycznych,

. konta aktywne w miesigeu,

*  ewidencja analityczna wartoéel niematerialnych i prawnych,

. ksiggl inwentarzowe,

. tabele amortyzacyjne,

. ewidencje tlosciowy matowartosciowych srodkow trwalych.

Ad. 4. Zasady amortyzacji

Nalezy okresli¢ wybor przyjete] metody amortyzac)i $rodkdw trwalych oraz wartodel
niegmaterialnych 1 prawnych, a takze sposéb ustalania stawek amertyzacyjnych,

Ponadto nalezy okreslié przedmioty i prawa o niskie] jednostkowe) wartodei poczatkowe),
ktdre nie beda zaliczane do drodkow trwalych, wzglednie wartodci niematerialnych
i prawnych, oraz odrebnie te przedmioty lub tytuly praw, ktore beda objete ewidencia
§rodkdw trwalych, wzglednie wartodei niematerialnych i prawnych, ze wskazaniem sposobu
ich amortyzowania (pr7zez dokonywanie zbiorezych odpiséow dla grup przedmiotow
zblizonych rodzajem i przeznaczeniem lub jedneorazowo w pelnej ich wartodci poczatkowe).

Ustalajac zakladowy plan kont, nalezy ponadte okredlic, do jakiej kategorii zaliczysz
przedmioty o niskie] jednostkowe) wartosci poczatkowe], vwzgledniajac wartos¢ poczatkowa
I okres uzywania;

- srodki trwale objete ewidenc)a bilansowsq 1 amortyzowane;



- pozostate Srodki trwale - jednorazowo odpisanc w koszty w pelne] wartesel w momencic
oddania ich do nzytkowania.

W zakladowym planie kont nalezy tez ustali¢, czy srodki trwale nicwymagajace montazu lub
innyveh czynnoscl zwigzanych z dostosowaniem ich do vzyvtkowania bedy wprowadzone do
ewidencji bezposrednio w korespondencji z kontem stuzgeym do ewidenejl 1 rozliczenia
zakupu (np. kontem 300 ,.Rozliczenic zakupu™) czy tez za posrednictwem konta 080 . Srodki
trwale w budowic™.

Ad. 5.Metody prowadzenia ewidencji zapasow

Nalezy okredlic, jakic metody ewidenc)i zapasow materiatow, towarow 1 produktow
przyjmicsz (ilosciowo-wartosciowo, tylko ilosciowo, tylko wartosciowo). Nalezy wskazad,
ktorych grup zapasow nic bedzie ewidencjonowana podezas sktadowania, gdyz ich wartosc
bedzicsz odpisywad w koszty na dzien ich zakupu lub w momencic ich wytworzenia, zas
okresowo stan zapasow bedzic inwentaryzowany.

Roznice te dotyezy sytuacii. w ktdre] organizacja kupuje materiaty de biczace) dzialalnoscs,
przeznaczajge je do bezposrednicgo zuzycia, a ich zuzycie nastgpuje w danym okresic
sprawozdawezyn.

Ad. 6. Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowesgo

W zakladowym planic kont ustala si¢ sposoby wyceny aktywow 1 pasywow,
Poszezegolne skladniki mozna wyceniaé wg przypisanych zasad wyceny:

¥ Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne ccna nabycia lub koszt
wytworzenia, lub  wartos¢  przeszacowana {po  aktualizacji wyceny  sredkow
trwalych), pomnigjszona o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze z tytulu
trwale] utraty wartosci;

v Srodki trwale w budewic — 0gdl kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiagzku
7 ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy 7 tytuln trwaley utraty
wartosci;

v Udzialv w innych jednostkach albo inne inwestycje zaliczane do Srodkéw
trwatych — cena nabycia pomnigjszona o edpisy 7 tytuty trwale) utraty wartosci hub
wg wartosci godziwe), Wartos¢ w cenie nabycia mozna przeszacowad do wartosci w
cenie rynkowej, a roznicg 7 przeszacowania rozliczyd;

v Udzialy w jednostkach podporzadkewanych — zasada jak w innych jednostkach, z
tym 7e udziaty zaliczane do aktywdw trwalych moga by¢ wyceniane metoda praw
wiasnosci;

v Inwestycje krotkoterminowe — cena (wartosd) rynkowa lub cena nabycia 7aleZnie
od tego, ktora z nich jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie
istnigje aktywny rynek, w inny sposob okreslone) wartosci godziwej;

v" Rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych — cena nabycia lub koszt wytworzenia
nie wyzszy od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

v Nale#nosci i udziclone pozyczki — w kwocie wymagane] zaplaty, 7 zachowaniem
ostroznosci;

v' Zobowigzania — w kwocie wymagajace] zaplaty, przy czym zobowiazania
finansowe, ktorych uregulowanie zgodnie 7 umowa nastgpuje droga wydania



aktywdw finansowych nizszych mz srodki picnigzone lub wymiany na instrumenty
finansowe - - wg wartosci godziwe);

v' Rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnic oszacowangj wartosci;
v Fundusze i kapitaly, pozostale aktywa i pasywa - wartos¢ nominalna.

Aktywa 1 pasywa mozna wycenial w cenie nabyeia, koszcie wytworzenia, wartosci
sodziwej (to kwota za jakg dany skladnik aktywow moglby zostad wymicniony,
a zobowiazanic urcgulowanc na warunkach transake)i rynkowe) pomigdzy zaintercsowanymi,
nic powigzanymi ze sobg stronami) lub cenic sprzedazy nctto.

Wybaor metod ewidencii poszezegolnych aktywow | pasywow lely po stronie organizacii. Nie
ma mmniwersalnych  systemow  ewidencji  aktywow | pasywow. Nalely okresfié je
7 awzglednieniem specyfiki dziatalnosci danej organizacii.

Ad. 7. Dokumentowanie vperacji dowodami zastepezymi ksiggowymi

Dowody zastepeze wystawiane sg do czasu otrzymanin zewngtrznegoe obeego dowodu
zroddowego. Stosujesz je do dostaw 1 ustug na rzecz organizac)i, jednakze zakup ten dotyezy
operacji, ktorych przedmiotem sy zakupy opodatkowane podatkicm VAT, Dowodem
zastgpezym moze byé dowdd  potwicrdzajacy  przyjecic  dostaw  lub  poswiadezajgey
wykonanie ustugi obce). Nie jest dowodem zastepezym dowdd wystawiony przez
kupujgcego (a nic sprzedaweg), jezeli dowdd taki zawiera dane identyfikacyne sprzedajacego
i zostal przez sprzedajacego podpisany.

W polityce rachunkowosct nalczy okreslic przyimowanic dowoedéw zewngtrznych oraz,
dopuszezenie mozliwos¢ dokumentowania dowodami zastgpezymi., oraz termin, w jakim
dowdd zastgpezy ma byé zastapiony dowodem glownym (np. w ciggu 3 dni od daty
wystawienia dowodu zastepczego).

W polityce rachunkowosci nalezy réwniez opisa¢ dowody ksiggowe, ktdre beda dopuszezone
do ewidencji w ksiggach rachunkowych.

Dokumenty ksiegowe podzielone sa wg nastgpujacych krvteriow:

= zewngtrzne obce- to dokumenty otrzymane od zewnetrznych kontrahentow, np.
faktury VAT, rachunki;

* zewngtrzne wlasne — to dokumenty wystawione przez orgamizacjg 1 przekazane
w oryginale kontrahentowi, np. faktury VAT, rachunki;

*  wewnegtrzne — dotyczace dokumentowania operagji wewnetrznych, np, listy plac,
rachunek rozliczenia umdw zlecenia i mow o dzielo, dokumenty obrotu kasowego
(KP, KW, druk zaliczki, druk rozliczenia zaliczki), dokumenty obrotu srodkow
trwalych (OT, PT, LT);

= zhiorcze — sluzace do dokonywania tacznych zapisdw zbioru dowodow zrodlowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedvnczo wymieniong, np. raport
kasowy, wyciag bankowy wraz 7 zestawieniem zaksiggowanych operacji;

»  korygujace poprzednie zapisy, np. faktury VAT korygujace lub noty korygujace,

* rozliczeniowe - uwmujace juz  dokonane rapisy wg nowych  kryteridw
klasytikacyjnych, np. rozliczenie kosztdw dekonane na poleceniu ksiggowania,



Ad. 8. Sposab inwentaryzacji

Kolejny clement w zakresie rachunkowosci to inwentaryzaeja aktywow (czyli majatku) oraz
pasywow {zrodel finansowania majatku). Polega na sprawdzeniu, c¢zy rzeczywisty stan
odpowiada temu, co zostato zapisane w ksicgach rachunkowych.

Inwentaryzacja ma micjsce w kazde) organizac)i. Obowigzek inwentaryzacji na koniec
roku obrotewego dotyvezy kasy, banku, rozrachunkow.

Sposab imwentaryzacii mozesz ujgé w odrgbne) instrukeji lub jako zatgeznik do polityki
rachunkowosci. W instrukcji inwentaryzacynej opisujcsz:

= kompetencje 0s6b odpowicdzialnych za przeprowadzenic inwentaryzacji;

- terminy 1 metody inwentaryzacji;

= informacje dotyczace arkuszy spisowych;

- harmonogram i terminy spisu z natury:

= sposOb przeprowadzenia 1 rozliczenia imwentaryzacii.

Ad. 9. Opis systemu przetwarzania danych (przy korzystaniu z systemiow
komputerowyvch) oraz systemu zabezpicczenia dokumentow

Rachunkowosé to rowniez aspekty zwigzance z archiwizacjg dokumentow ksicgowych oraz
zapewnienic nalezyte] ochrony zarowno dokumentacji papicrowej, jak 1 zbiorom danych
komputerowych. Na konice opisuje si¢ system stuzacy ochronie danyeh 1 ich zbiordw, w tym
dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych 1 innych dokumentow stanowigcych podstawe
dokonywanych w nim zapisow,

W tym migjscu opisuje sig funkgje programu komputerowego, 7 ktérege korzystamy.
Posilkuje sie instrukcja obslugi 1 mozna si¢ na nia powolaé. Trzeba ter opisaé, w jaki sposdb
dane sa chronione przed uszkodzeniem zbioréw (zasady archiwizacji zbioréw danych),
a takze jak program je =zabezpiecza przed dostgpem osdb niepowolanych (hasta
zabezpieczajace dla poszezegdlnych uzytkownikdw).

Ad. 10. Archiwizacje

Dowody ksiggowe | inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie organizac)i lub oddziatu
w oryginalngj postaci,

Terminy przechowywania dokumentacji:
= zatwicrdzone roczne sprawozdanic finansowe podlega trwalemu przechowywaniu;
» ksiggi rachunkowe — 5 lat;

= karty wynagrodzen pracownikow badZz ich odpowiedniki - pr7zez okres
wymaganego dost¢pu do tych informacji, wynikajgey 7z przepisdw emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krdcej niz 5 lat;

» dowody ksiggowe dotyczace wplywdw ze sprzedazy detalicznej — de dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego 7a dany rok obrotowy, nie krdcej niz do
dnia rezliczenia oséh, ktdrym powierzono skladmiki aktywow objete sprzedaza
detaliczna;
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» dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestyeji rozpoezetyveh, poiycezek.
kredytow  oraz umow  handlowych, roszezen dochtodzonyeh w  postgpowaniu
cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po rokn obrotowym, w ktorym operacje, transakeje i
postepowanie zostaly ostatecznic zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

* dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nic
krotszy niz 5 lat od uplywu jej waznosci:

* dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - - 1 rok po terminic uplywu rekojmi lub
po rozliczeniu reklamacii;

=  dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

= pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Ustalone okresy przechowywania dokumentow obliczasz od poczatku roku nastepujicego
po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotyczs.

Dokumenty ksiggowe mozna udostgpniad do wgladu w siedzibic organizacji za zgoda
kicrownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionc), poza sicdziby organizacji, za
piscmng zgody kicrownika jednostki oraz pozostawicniem w organizac)i potwicrdzonego
spisu wyniesionych dokumentow.

Dokumentacje ksiggowa nalely prrechowywad w  naleiyty sposdéb i chronié pried
niedozwolonymi tmiarani, nieuapowaiiionym rogpowszechnianiem, usghodzeniem lub
zniszezeniem.  Pryy  prowadienin  ksigg  Ta  pomocg  komputera nalely  dokonad
zabegpiecgenia priy dostgpie do programu orag nalelyte} arcliiwizacyi.
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Politvka rachunkowosci  powinna  byvé  wprowadzona  uchwaly  zarzadu  lub
zarzudzeniem kicrownika organizacii.

WiOR UCHWALY

Piecsatka Rrmowsa jednostki

Uchwala Zarzadu

zdnia .............

W sprawie wprowadzenia zasad
{polityki} rachunkowosci

Na podstawie art. 4 oraz art. 9 1 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosdct {Dz.U. z 2002 Nr 76, poz. 694 ze znianami), zwanej dale) ustawa, oraz
rozporzadzema Ministra Finansow z 15 listopada 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowodct  dla niektérych  jednostek  niebedacych  spotkami  handlowymn,
nieprowadzacym delatalnesc: gospodarczej (Dz.U. 2 2001 r. Nr 137, poz. 1539} wprowadza
si¢ jako obowiarujgca od | stycenia 200, r. dokumentacje opisujacg preyjete zasady
{polityke) rachunkowosci.

Na dokumentacje skladajg sie nastepujgce wewnetrzoe zasady rachunkowosci:

[.Rokiem obrotowym jesi rok kalendarzowy, krotsze okresy sprawozdawcze wchodzace
w jego sklad to miesieczne okresy sumowania obrotdéw na kontach ksiggi gléwnej w celu
ustalenia  poziomu  pozyskiwanych przychodow 1 kosztdw  oraz ustalania  wyniku
finansowego dla potrzeb podatkowych, o (le bedzie istniat obowigzek sktadania deklaracji
CIT-2, obliczane w rachunku narastajgcym od poczatku roku do kodca kazdego miesiaca,
bez sporzadzania bilansu i rachunku wynikow (zyskow i strat}.

[I.Podzial kosztow na statutowe i administracyjne. Koszty przypisanc bezposrednio do
dziatalnosci statutowe] odnoszone sg bezposrcdnio na koszty dziatalnosci statutowc.
natomiast  koszty admmistracyine odnoszonc sa  bezposrcdnio na  konta  kosztow
administracyjnych. W przypadku kosztow wspolnych dotyczgeveh np. energii, clektryezne,
cicplngj. gazu, czynszu i innych mediow dziclone sy wg klucza udziatlu powierzchni do
rcalizac)i zadan statutowyceh 1 administracyjnych w powicrzchni ogodtem.

1. Wykaz kont ksiegi glownej stanowi zalacznik nr | do ninicjsze) uchwaty. Zdarzenia na
kontach ksiggi glowne] grupuje sig. a konta ksicgi gtdwne] uzupelnia sic cwidencjg
szezegotowa, stosujae Zasady okreslone w zalaczniku nr 2 do uchwaty.

1V.Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla kont syntetycznych objgtych i wymichionych
w zatgcezniku nr 1. Poszezegolne operacjc na kontach syntctycznyeh grupuje sig na
podstawic prowadzonc) dla kazdcgo konta {wymicnioncgoe w zalaczniku nr ). Ewidencjg
analityczna prowadzi si¢ dla:

- srodkdéw  trwatych, w tym s$rodkow trwatych w budowic, wartosel niematerialnych
i prawnych oraz dokonanych ad nich odpisdéw amortyzacyjnych;

- rozrachunkdw z dostaweami;

- rozrachunkoéw z odbiorcami:

- rozrachunkéw z pracownikani;
- kosztow:

- przychodow,
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V. Bilans oraz rachunek wynikow (zyskdw i strat) w postaci pordwnawcze] sporzgdzany
bedzie na koniee roku obrotowege wg stanu na dzien bilansowy. tj. 31 grudnia kazdego
roku, ze szezegdlowoscly okreslonyg wo zatgezniku nr 2 do rozporzgdzenia Ministra
Finansdw z dnia 15 listopada 2001r.

V1. Metoda prowadzenia ewidencji zapasow. Organizacja nic prowadzi cwidencji zapasow
na kontach zespolu 3. Zakupionc materialy odpisywane sy bezposrednio w koszty
w momcencie ich zakupu 1 iInwentarvzowane na konice roku obrotowcgo.

VII. Wycena aktywow i pasywow dokonuje si¢ wg zasad opisanych ponizej.

VI Przedmioty o okresic uzywania  diuzszym  niz  rok, o wartosci  poczgtkowe)
nicprzekraczajgee] jednostkowoe kwoty 2.000 zd, odpiswje si¢ w micsiacu zakupu w koszty
dzigtalnosdel, ktore] maja stuzyé, jako zuzycie materiatéw. Kontrole 1 ewidencje tych
przedmiotow wyg micjsca vzytkowanla w ksigzee mwentarzowe]. Przedmioty o okresic
uzywania dtuzszym niz rok i o wartosci poczgtkowe) wyzszej jednostkowo od 2.000 zi, lecz
nicprzekraczajgee] kwoty 3.500 i, zalicza sic do Srodkow trwatych (niskocennych).
Amortyzuje sig je w sposdb uproszezony, przez jednorazowy odpis w koszty w petnej ich
wartosel w omicsigen ich przekazania do uzytkowania lub w micsiacu nastgpujgcym po
micsiacu ich przekazania do vzytkowania, Pozostate srodki trwale sa amortyzowane metody
lintowa, za pomoca stawek podatkowych.

Wartosci nicmaterialne 1 prawne, o cenic jednostkowej nieprzekraczajacej kwoty 3,500zt
adpisyje si¢ jednorazowo, w pelne] wartosct w koszty, pozostale warto$el niematerialne
L prawne sy amortyzowane wg stawek i zasad podatkowych.

IX. Wszelkic paplery wartosciowe wycenia sig w cenach nabycia, a uwzglednieniem trwate)
utraty  warto$ci  {dlugoterminowe). wzglednie nicprzewyzszajacych  cen  rynkowych
(krotkoterminowce).

X. W organizacji nic tworzy si¢ rezerw na przyszie swiadezema pracownicze, takie jak
odprawy emerytalne oraz nagrody jubileuszowe, jak rdwniez rezerwy na przyszle
7obowigzama,

X1.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obeych dowodow
7rodlowych wystawia sig kazdorazowo tzw. dowdd zastepezy w postaci podpisanego przez
kierownika wlasciwego dziatn dowodu potwierdzajacego przyjecie dostawy lub wykonanie
ustugi obeej na rzecz jednostki. Kazdy taki dowdd wymaga akeeptacyi czionka zarzadu,

XI[1.Do niniejsze] uchwaty zalacza sie, jako czgsc skladowa dokumentacji (zatacznik nr 3),
wykaz zbiordw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosénikach
danych, z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji
catosei ksigg rachunkowych,

XHLW organizacji sporzadza si¢ inwentaryzacje aktywdow wg stanu na estatni dzien
rozliczeniowy na podstawie zarzadzenia oraz zasad ogodlnych stanowigcych zalacznik nr 4
do uchwaty,

XIV.W celu zabezpieczenia danych ksiggowych oraz dokumentdw stanowigcych podstawe
zapisow ksiegowych dostep de nich maja wylacznie pracownicy dzialu ksigzowosci oraz
zarzad organizacji.

XV Ninigjsza uchwata wchodzi w zycie od | stycznia 20, r,

................................

Picozatka i podpis Rivrownika jednostki
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Jeteli ovpanizacia podejmuje dziclalnosé pospodarczg w ciggu okresionego prie; nig
roku obrotowego, to od dnia podiecia tej diialainesci wrzeba stosowad priepisy ustawy
a rachunkowosci dotyczgee jednostek prowadzgeyeh dzialalnosé gospodarciy.

Tym samym przcstaje sic stosowad przepisy rozporzgdzenia Ministra Finansow z dmia 15
listopada 2001r. w sprawic szczegdlnych zasad rachunkowoscl dla nicktorych jednostck
nicbgdacych spétkami handlowymi, nieprowadzgeych dzialalnosdel gospodarcze.

Trzeba wowcezas zaktualizowad polityke rachunkowosci, opicrgjac sic na ustawic o
rachunkowosei.

Zasadnicza zmiang bedzic uzupelnienie kont syntetycznveh i analitycznyeh o konta
dotyczyce dziatalnosei gospodarczej. Pamigtad trzeba takze, ze wowezas organizacja
zobowigzana Jest do stosowania zasad ostrozne) wyceny oraz do 'worzenia rezerw.

PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksi¢gi rachunkowe prowadzi sie wylacznie na tervtorium Polski 1 to w siedzibie
organizacji.

Jesli organizacja wskaze w slatucie siedzibe inng niz siedziba organu zarzadzajacego, to
ksiegi rachunkowe musza by prowadzone w tej siedzibie, gdzie jest prowadzona dziatalnosé,
O migjscu prowadeenia ksiag rachunkowych trzeba powiadomié w ternnmie 15 dni od dnia
wydania zlecenia urzad skarbowy oraz zapewni¢ dostepnoscé do badania przez upowaznione
organy kontroh zewngtrznej w siedzibie organizacji {oddziatu zakladu),

Q prrejeciu prowadzenia ksigg rachunkowych przez biuro rachunkowe zawiadomié nalezy
urzad skarbowy w ciggu 30 dni od daty podpisania umowy.

DOWODY KSIEGOWE

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dokumenty sprawdeone pod wzgledem
merylorycznym, formalnym i rachunkowym.

Ocena merytoryczna — nalezy do kompetene]i kicrownika jednosiki lub osoby powolane) do
rozliczenia merylorycznych projekiow Polega ona na ¢badaniv, czy wydalek jesl zwiazany ze
zrealizowanymi  czynnosciami, c¢zy dokonano go zgoednie z  umowami, budzelem,
obowigzujacymi przepisami i czy byl zasadny. Elementem tg) oceny jest opis wskazany na
powigzanic wydatku ¢ dzialalnoscig jednostki, konkrelnym programem, a nawet linig
budzetowa, np. laklura za zakup baterii zostaje opisana: Lkoszt zwigzany z promoc)a projeklu
— balerie do syslemu naglasniajacego:. Ponadto standardem jest wskazanie, z jakich $rodkdéw
sfinansowanoe wydatek np. zakup shnansowano z¢ §rodkow Fundacji XYZ w ramach projekilu
ABC. Sposrod opisu zwykle wynika z umowy z darczynca lub dodatkowych wytycznych.

Ocena formalna — nalezy do gltdwnego ksiggowego lub pracownika ksiggowodel i polega na
weryfikacji lechniczne) strony przvgolowanego dokumentu, czyli czy poprawnic wypeiniono
dokumenl w zakresie okreslenia sprzedawcey 1 nabywey, W szezegdlng uwage nalezy zwrécié
na poprawng nazwe naszej jednostki, adres, NIP. W przypadku stwierdzenia bledow w tym
zakresie nalezy przygotowad note korygujaca. Ocenie podlegajg rowniez daly dokumentu,
ires¢ operac)i 1 ewentualne podpisy.
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Przyktad noty korygujgee) (blednie sprzedawca wpisal nazwe ulicy)

Firma. Gospodarstwo Agroturystyczne
NOTA KORYGUJACA "QAZA SPOKOJU" Grzegarz Scharnowski
Adres: RéZnowo 66
NR] &/2007 11-001 Dywity
ORYGINAL { KOPIA NIE: 739-342-16-63
DANE FAKTURY KTOREJ DOTYCZY NOTA KORYGUJACA TRESC KORYGOWANA
Mr fakiury Diata whystawicaia Migjsce spreedaky Lokalna Grupa Dziatania
152007 23.08.2007T. Rozniona BE "WARMINSK| ZAKATEK"
Firrna: Gospodarstwe Agroturystyczne UL. Grudzigcka @ b
?f:_, "OAZA SPOKOJUT Grzegorz Scharngwski 11-040 Dohre Miasto
£ Adres: Roinowo 66 NIP: 738-35-66-126
E § T1-001 Dywity TRESE PRAWIDEOWA
E‘E NIE 738-342-18-68 Lokalna Grupa Dziatania
Fima: Lokalna Grupa Dziatania "WARMINSK| ZAKATEK"
g "WARMINSKI ZAKATEK" UL. Grudzigdzka 9 b
Ege| Ades UL. Grudzigdzka 9 b 11-040 Qobre Miasto
§ E 11-040 Dabre Miasto MNIP: 738-356-61-26
F2E| NP 730-356-81-26
Akceplijg informacie zawarts w nocie karyqujace) [crylelny podps) Oeoba upawarniona do podpisana notly Korgu)ace] Cayieiny podpis)
1113 I
sk azwisko:

Ocena rachunkowa — nalezy do gléwnego ksiggowego lub pracowntika ksiggowosdci
i dotyczy poprawnoesct wyliczen zawartych w dokumencie,

Dowody ksiegowe opatrzone sq rowniez dekretem. czyli wskazanicm jak dana operacja ma
by¢ ujgta w ksiguach. Dekret umicszeza sic w tormic speocjalng picezgtki (patrz w dalszgj
czg¢sel ninigjszego opracowania), zapisu lub zalgeza sig wydruk. Ustawa o rachunkowosci
dopuszeza rezygnacjg z zamicszezenia dekrctéw wprzypadku, jezeli wynika to z odrgbnych
przepisaw lub techniki dokumentowania zapisow ksiggowych.

Dekret powinicn by¢ podpisany lub zaparafowany (poswiadezeny skrécony postaciy podpisu}
przez osobg lub osoby wskazujgee ksiggowanic dowodu.

Waine !I!

Dokument zakupn (faktura VAT lub rachunek), dopoki nie zostanie opisany wg apisanych
wyiej zasad nie ma statusn dekumentu ksiggowego i nie moie byvdé podstawg ujecia w
ksicgach rachunkowych.

Dodatkowo na  zaksiggowanym dowodzie umicszeza sic numer, jakim dowdd  zostal
oznaczony w ksicgach, W przypadku systemu komputcrowego numer ten jest nadawuany
przez system w kolejnosct wprowadzania dokumentow. W ksiggowosci papicrowe) bedzic to
numcer zapisu. Zazwyczd) takic oznaczenic sklada sig ze skrotu litcrowego oznaczajacego
rodzg) dokumentu, np. FVZ - faktura VAT zakupowa, oraz z ¢yfr wskazujacych miesige, do
Jakicgo przyporzgdkowany jest dokument, kolejnosé w danym okresie 1 ewentualnie rok.

Przvklad:
FVZ/01/1/12 (faktura VAT zakupowa/styczen/] dokument/rok
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Rozrézniamy nastepujace dowody ksiegowe:

ZEWNETRZNE

dotyczace operacji wewnatrz organizacji

obce - otrzymane od
konirahenta

= faktury i rachunki zakupowe
= noty ebeigzeniowe

whasne — przekazane w
oryginale kontrahentowi

= faktury i rachunki ze sprzedazy
" noty chciazeniowe
= polisy ubezpieczeniowe

WEWNETRZNE

doetyczace operacji wewnatrz organizacji

KP  kasa przyjmic

wystawia si¢ w 3 cgzemplarzach: oryginat dostaje
wplacajycy, pierwszy kopie  ksiggowose, druga kopia
pozostaje w bloczku

KW - kasa wyplaci

wystawia si¢ w 2 cgzemplarzach: oryginat dostaje
ksiggowosé, kopia pozostaje w bloczku

Druk pobrama zaliczki

Gdy pobierang sa piemadze z kasy na zakup czegos

Druk rozliczenia zaliczki

Zaliczka powinna by¢ rozliczona w okresie nie dhuzszym
niz 2 tygodnie od pobrania

=  Umowa o prace

=  [mowa zlecenie/ o dzieto
wraz z oswiadczeniem
podatkowym 1 rachunkiem
wystawionym przez
zleceniobiorce

Potrzebne do ustalenia wysokosci wynagrodzenia

Lista plac

Powinna zawicrac wynagrodzenic oraz odprowadzonc
sktadki (ZUS US)

Umowa z grantodawca

Dzigki nigj 7na sig zasady rozliczama umowy 1 kategorie
budzetowe, podwdjnego takze okres, na jaki zostala
przyznana dotacja

Umowa darowizny

Jako potwierdzenie zrodel przychodow organizacji

Umaowa na uzyczenic
samochodu prywatnego do
cclow stuzbowych wraz z
cwideneja przebicgu pojazdu
Druki delegacyi krajowyeh i
zagranicznych

Podpisana czas okreslony

Dzi¢ki nim okresla sig dicty 1 koszty zwigzane z delegacyy

Rozliczenic delegac)i

Jeshi polecenie wyjazdu stuzbowege nie zawicra
Jednoczesnic rozliczema

QT — druk przyjecia srodka
trwatego

Dokumentuje sig¢ zakup np. komputera

LT — druk likwidacji érodka
trwalego

Dokumentuje si¢ oddanie lub sprzedaz srodka trwalego

PT — nicodplatne przejgeic
srodka trwatego

Dokumentujesz np. darowizng komputcra wczesnic)
przyjgtego na srodki trwate

PZ — przyjgeic de magazynu
WZ - wydanic z magazynu

Jesh organizacja prowadzi magazyn
Jeshi organizacja prowadzi magazyn

PI-k — protokol
inwentaryzacyjne kasy

Sporzadza sig minimum raz w roku na dzied 31 grudnia
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PI-i — protokot Sporzgdza sig wg lerminu inwenlaryzacji
IWENtaryZacyjiy spisu Z nalury

PK — polecenie ksiegowania Dokumentujacy np. przeksiegowanie wyniku finansowego
po Zatwierdzeniu sprawozdania przez zarzad
Fvat wewngtrzna Dokumentyje przyjecie dotac opodatkowang) VAT
ZBIORCZF.
» Raport kasowy Stuzg do dokonania tgeznych zapisow zbioru dowodow
*  Wyciag bankowy wraz z zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzic pojedynczo
Zestawichicm wymignionc

zaksiggowanych opcracji
»  Zbioreze zestawicnie
rachunkdw

KORYCGUJACE

Faktura lub nota korvgujaca \ Koryguje poprzednie zapisy

ZASTEPCZE

Np. faktura przestana faksem Wystawiona do czasu otrzymania zewngtrznego obcego
dowodu Zrodiowego. Taki dowdd mozesz wystawic w
przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowoddw zradlowych, Nie dotyezy to operacii,
ktorych przedmiotem jest zakup opodatkowany VAT,

ROZLICZENIOWE

Np. PK Ujmujc juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyinych, np. rozliczenic kosatow dokonane na
poleceniu ksiegowania.

ZASADA PODWOJINEGO ZAPISU

W pelnej ksiggowosci obowigzuje zasada podwéjnego zapisu. (Oznacza to, zc kazda operacja
bedzie przypisana do dwach kent ksiggowych zwigzanych z jej charakterem. Ksiggowanic
odbywa sig po dwoch stronach Wn (Dt) i Ma {Ct).

Przvklad

Whplata gotowki do kasy bedzie sig wigzala z zapisem na koncic 101-KASA- po stronic W,
a po drugicj stronic Ma-obcigZzenic wybierzemy konto zwigzane z charakterem wptaty:

Skiadka czltonkowska — konto 740-5 — przychody statutowe ze sktadek cztonkowskich
Gotowka z banku — konto 149 — srodki pienigzne w drodze
Rozliczenie zaliczki - konto 234 — rozrachunki z osobami fizyeznymi

ROZNE ROZWIAZANIA GRAFICZNE KSIEGOWAN
Zaprezentowany ponize] uklad ksiggowan mozna spotkac wo litcraturze (ghownie system

ksicgowania na tzw. tedwee”, _szubienicy”} oraz w samych systemach rachunkowosci
komputerowej 1 papicrowce]. Ksiggowania ponizsze przedstawiajg takic samce wartosci.
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Przvklad takicgo samepo ksicgowania w roznych systemach

Opcracja dotyczgea wplaty 100zt do kasy przez pracownika np. z tyvtubu rozliczenia zaliczki -
ksicgowanic na podstawic dowodu KP (kasa przyjmie).

ksisgowania na tzw. "edwea",
"sEubienicy” rabacze pomacnicze

101- "kasa” 234- TOZI’EMI:hUFI!(I z
pracownikami
Wn (Dt) Ma (Gt} Win (Ot) Ma (Ct)
100,00 100,00

ksiegowanie komputerowe

kwota strona Wn {Dt) kwota strona Ma {Ct)

234- "rozrachunki z

100,00 101- "kasa" 100,00 . .
pracownikami

lub

strana Wn {Dt) kwota strona Ma {Ct) kwota

234- "rozrachunki z 100,00

101- "kasa” 100,00 ; )
pracownikami

ksiegowanie "papierow" w amerykance

" " 234- "rpzrachunki z
101- "kasa . .
pracownikami
Wn (Dt} Ma {Ct) Wn {Dt) Ma {Ct)
100,00 100,00

Prevklad takiego samego ksiegowania w rdznych syslemach uwegledniajace rozksiegowarie
kwoty na dwdch rdéznyeh kontach

Operacja dotyczaca wyplaty 950zt £ kasy przez pracownika z dwdich réznyeh tytuldbw np.
wyplata wynagrodzenia - 900z 1 zaliczka na delegacje - 5021 — ksiggowanie na podstawie
dowodu KW (kasa wyplaci).
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ks iegowanis na Lw . tedwoe”,
"szubtienicy” robocze pomocnicze

" " 234- "rozrachunki z 231- "rozrachunki z
101- "kasa .
pracownikami tyt.wynagrodzen
Wn (Dt) Ma (Ct) Wn (D) Ma (Ct) Wn (Dt} Ma {Ct)
950,00 50,00 S00,00
ksiggowanie kormputerowe
kwota strona Wn {Dt) kwota sfrona Ma {Ct)
000 |
900.00 231-"rozrachunki z 950,00 101- "kasa
) tyt. wynagrodzen"
lub
strona Wn (Dt) kwota strona Ma (Ct) kwota
234- "rozrachunki z
pracownikami” 5000
YV R 101- "kasa" 950,00
- "rozrachunki z
tyt.wyhagrodzen” 900.00
ksiegowanie "papierow" w amerykance
" " 234- "rozrachunki z 231- "rozrachunki z
101- "kasa . .
pracownikami tyt.wynagrodzen
Wn (D) Ma (C1) Wn {Dt) Ma (Tt} Vi'n (Dt) Ma {Ct)
950 50,00 00,00
USPRAWNIENIA

Dla whasne; wygody 1 ulatwicnia w wyszukiwaniu dowodow archiwizacja dokumentow
powinna by prowadzona w ukladzie chronologicznym, najlepiej w podziale na miesiace.
Dokumentacje w zaleznosci od ilosci dokumentdow mozna przechowywad w jednym lub wiclu

segregatorach.

Praktycznie 1est podzielid dokumentacie tematycznie op.

v dokumenty kosztowe;

v wyclagi bankowe;
v kasy;

v' zestawienic wynagrodzen:

vt

Podzial tematyczny moze byé dowolny | ma on stuzyd usprawnicniu pracy ksiggowej, juk
i innych osob korzystajacych z dokumentac)i. W organizacjach praktycznym rozwigzanicm
jest stosowanie dodatkowych podziatdw na poszezegdlne projekty. Pozwala to na szybkie
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odnajdowanic dokumentow, np. w celu ich skopiowania jako zalyceznika do sprawozdania dla

darczyncy.

W celu ulatwienia, a przede wszystkim joj uporzgdkowania | przyspicszenia, warto

przygotowujac dokumenty ksiggowe

postugiwaé sie pieczatkami, ktorc nanosimy na

otrzymanc faktury lub dokumenty wewngtrzne i wypetniamy odpowicdnig tresei.
Innymi formami opisywania. stosowanymi w organizacjach pozarzgdowych, sy dodatkowe

wydruki lub nadruki 1 opisywanc rgezne.

W celu kontroli ¢zy dany dokument zostal oplacony warto na dowedzie umicscic
adnotacje w jakim dniu nastypila zaplata, utatwi to szukanie po wyciggach bankowych.

Przekladowe picczatki do opisywania dowodow ksi¢gowych

i. Do dekretacii

strona Wn (Dt} | kwota Wn

strona Ma {Ct) | kwota Ma

W okienkach Poz. Ks. I DK {dziennik Ksiggowy) umieszcza si¢ dane 7 systemu ksiggowego
wskazujgee migysee zaksiggowama pod wzglgdem chronologn.

2. Do opisu wymaganego przez ustawe o rachunkowodcr oraz do zatwierdzania do wyplaty

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Stowniezt ...
Ksiegowy

Prezes/Dyrektor

3, Do apisu wskazujacero, jaki charakter mial wydatek i 7 jakich srodkow zostal pokryty
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4. Potwierdzajacy oplacenie faktury, rachunku lub inncgo dokumentu

Zaptacono czekiem / poleceniem przelewu

NUMEROWANIE NA PLANIE KONT

Plan kont jest narzgdziem stuzacym do wprowadrzania zapisow do ksiag w logicznym,
powigzanym ze schy ukladzie. Podzielony jest na 9 zespoldw:
Zespol 0 — Majatek trwaty;

Zespdl 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe;

Zespol 2 - Rozrachunki 1 roszezenia;

Zespol 3 - Materialy 1 towary

Zespdl 4 — Koszty wg rodzajow 1 ich rozliczenie;

Zespol 5 — Koszty wg typdw dzialalnosci 1 ich rozliczenie;
Zespol 6 — Produkty 1 rozliczenia migdzyokresowe;

Zespol 7 — Przychody 1 koszty ich osiggnigeia;

Zespol 8 — Kapitaty(tfundusze), fundusze specjalne, rezerwy 1 wynik finansowy.

Plan kont sklada si¢ z kont ksiggi glownej, tzw. kont syntetycznych. W kazdym zespole
grupuje si¢ konta syntetyezne {gtdwne) charakterystyczne dla danego zespohu.

Sg one oznaczone numerami 1 opisane. Picrwsza cyvfra konta syntetycznegoe wskazuje, do
jakiego zespotu dane konto przynalczy.

Plan kont zawicra takze konta analityezne (szczegotowe). Stanowiy one rozszerzenie Kont
syntetycznych. Numcracja analityczna  uzupelnia  konta  syntetyczne 1+ pozwala  na
dokladnicjsze grupowanic operacji gospodarczych dla ich péznigjszej analizy.

W powyzszym opracowaniu zastosowano dla kont syntetycznych moduly 3 cyfrowe np. 131
rachunck bankowy. a rozszerzenie syntetykl zastosowano poprzez dodanie po myslniku
kelenych cyfr, np. 131-1 — rachunek bankowy PLN, 131-2- rachunek bankowy USD.

Analityka do kont ksiegowych moze bylé wielopoziomowa - mozna tworzyd
uszezegotowienia do wezesnie] stworzonyeh kont analityeznych., Stosuje sig to aby
wyodrgbnié  bardzig] szezegdtowe dane, 4 jednoczesnic moc monitorowad dane konto
syntetyczone, op.

Konto syntetyezne — 740 - przychody z dzialalnosei statutowe)
analitvka | poziomu - 740-1 - przychody z dzialalnodci statutowej nicodplatne)
analityka 11 poziomu - 740-1-1 - przychody z dzialalnosei statutowe)

nicodphatne] program XX
Konta analityezne okreslane sg miancm ksiegi pomocniczej.

Ponize) przedstawiono przvkiadowy plan kont. Jest to jeden z wiclu mozliwych uktadow
I numeraci. ktore mogy zostad przyjete w jednostee.
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Prevkladowy plan kont

22

ZAKEADOWY PALN KONT

Wykaz kont
Zespol 0 - "MAJATEK TRWALY"

010
020
030
070
075
080
090

Srodki trwale

Wartoscl niematerialne | prawne

Finansowy majalek trwaly

Odpisy umorzeniowe srodkow trwatych

Odpisy umorzeniowe warloser nicmaterialoych 1 prawnych
Inwestycie

Koula pozabilansowe

Zesp6l 1 - "SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE"

101
131
132
133
137
140
145

Kasa

Biczacy rachunck bankowy

Rachunck bankowy pomocniczy (subkonito)
rachunck bankowy - konto walutowe
Rachunck hankowy - konto lokat bankowych
Papiery warlodciowe przeznaczone do obrotu

Inne srodki pienigzne (np. w drodze)

Zespol 2 - "ROZRACHYNKI 1 ROSZCZENIA"

201
202
221
225
226

227

229

231

232

Rozrachunki z odbiorcami

Rozrachunki z dostawcami

Rozrachunki z Urzgdem Skarbowym tytutu VAT

Rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od osob prawnych

Podatek dochodowy od oséb (izycznych od umow o dzielo, umowy
zlecenia
Rozrachunki z tytutu ubezpieczen spotecznych (ZUS)

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z pracownikami z tyt. wynagrodzen (za prace, od umow
zlecen i umow o dzieto)
Pozostate rozrachunki z pracownikami {ewidencja i rozliczenie zaliczek



pobranych przez pracownikow, ryczaltéw sam.. itp.)
235 Rozrachunki z wolontariuszami {zaliczek pobranych przez wolontariuszy)

240 Pozostate rozrachunki {nie wymienione wyzej)
243 Rouliczenie niedobordw 1 szkad

250 Rozrachunki z budzetem (Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego)

Zespol 3 - "MATERIALY I TOWARY"
310 Materialy

Zespél 4 - "KOSZTY WG RODZAJOW 1 ICH ROZLICZENIE

{Organizacja ma wybdr i moze nic prowadrié ewidencji kosztiw w zespole 4)

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow 1 energii

402 Ustugi obce

403 Podatki 1 oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubczpicezenia spoli poz.Swiadezenia nu rzecz prucowni.
406 Podroze sluzbowe

407 Koszty reprezentaci 1 reklamy

408 Pozostate koszty

490 Rozliczenie kosztow

Zespdl 5 - "KOSZTY WEDLUG TYPOW DZIALALNOSCI I ICH
ROZLICZENIE

500 Koszty dziatalnosci podstawowe] (koszty statutowe)

550  Koszty ogdlnego zarzadu (administracy)ne)

Zespol 6 - "PRODUKTY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
640 Rozliczenia micdzyokresowe kosztdw czynnych

641 Roriiczenia migdzyokresowe kosztow biernych

Zespél 7 - "PRZYCHODY 1 KOSZTY ZWIAZANE Z ICH
OSIAGNIECIEM™

740  Przychody 7 dzialalnosci statutowej

741  Koszty dziatulnosel statutow)
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Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne
Pozostale koszty operacyjne
Zyski nadzwyczajne

Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - "FUNDUSZE, REZERWY [ WYNIK FINANSOWY™

800
820
840
845
860
870

Fundusze siatulowe {zasadnicze)

Roziiczenic wyniku finansowego za rok poprzedni, zgodnic ze statutem
Rezerwy (np. na naleznosci)

Przychody przyszlych okresow

Wynik finansowy

Poedatek dochodowy od 0sdb prawnych



Konta analityczne do kont:
Zespol 0 - "MAJATEK TRWALY"
010  Srodki trwale

010-1 Budynki i budowle
010-4  Maszyny urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
010-8  Narzedzia, preyrzady, ruchomoséel 1 wyposazenic
010-15  Srodki trwale o wartosci poczgtkowej od 2.000.00-3.499,00zt
070 Odpisy umorzeniowe srodkow trwalych
070-1  Odpisy umorzeniowe budynkow 1 budowli
070-4  Odpisy umorzeniowe maszyn. urzadzen 1 aparatdow cgélnego zastosowania
070-8  Odpisy umorzeniowe narz¢dzi, pryreadow, ruchomoscl 1 wyposazenia
070-15 Odpisy umorzeniowe srodkow trwalych o wartoder poczatkowe)

od 2.000,00-3.499,0071

Zespot 1 - "SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE"

131
131-1
131-2
132
132-1
132-2

Biezacy rachunek bankowy
Wolaty na projekt,, oo

Whplaty naprojekt o s

Rachunek bankowy pomocniczy (subkonto)

Subkonto na projekt ..
Subkonto ...

Zespot 2 - "ROZRACHYNKI [ ROSZCZENIA®

201
201-1
201-2
202-
202-1
202-2

Rozrachunki z odbiorcami

T a0 e oL o1 A

K OMTHRCIIE L e e e

Rozrachunki z dostawcami

T o = =] 1 A

Kot abient o
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231 Rozrachunki z pracownikami z tvf. wynagrodzen (za prace, od umow
zlecen i umow o dzielo)

232 Pozostale rozrachunki £ pracownikami (ewidencja i rozliczenie
zaliczek pobranych przez pracownikow, ryczaltéw sam.,, itp.)
232-1 Ewidencja 1 rozliczenic zaliczek pobranych prece pracownikow

3 e

73 37

2322 Ryczalty samochodowe

K 3
22 e e
235 Rozrachunki z wolontariuszami (ewidencja 1 rozliczenie
zaliczek pobranych przez wolontariuszy)
2l e e e
2

Zespot 5 - "KOSZTY WEDLUG TYPOW DZIALALNOSCI 1 ICH
ROZLICZENIE’

500 Koszty dzialalnosei  podstawowe] (koszty statutowe) wg  realizowanych
projektéw (programow)
S00-1 Projekl . oo s
S00-2 Projokt ., .o

550 Koszty ogdlnego zarzadu (administracyjne)

550-1 Zuzycie materialow 1 energil
550-2 Ustugi obee
550-3 Podatki 1 oplaty

550-4 Wynagrodzenia i $wiadczenia na rzecz pracownikow (w tym koszty
wyn., zlecenia, umowy ¢ dzicte oraz sktadki ZUS)
550-5 Ubezpicezenia spodi poz.swiadczenia na rzecz pracown

550-6 Amortyzacja

550-7 Pozostate koszty administracyjne



Zespot 7

"PRZYCHODY 1 KOSZTY ZWIAZANE
OSIAGNIECIEM"

740 Przychody z dziatalnosci statutowej

740-1

740-2

T40-3

740-4

740-5

740-0

740-7

740-8

Przychody od oséb fizycznych
740-1-1 Whplata 1% podatku od os. fizycznych

Przychody ze skladek czlonkowskich

Przychody od organizacji pozarzadowych zagranicznych

Z

ICH
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740-9  Przychody od oséb prawnych

Tl

740'9'2 ................................................................

740-10 Przychody z rozliczenia wyniku finansowego za lata ubiegle

845 Przychody przyszlych okresow

Bd5-1 DOMACIAZ ..viivirei i e,

P 1

B e

TYPOWE KSIEGOWANIA WYSTEPUJACE NAJCZ.I:;SC]EJ W ORGANIZACIACH

NIEPROWADZACYCH DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Ponizc) w tabcli przedstawione sa przyvklady typowych ksiggowan dla mate) organizacji,
w ktore) w planie kont nic wystgpuje konto zespolu 47 — L koszty wg rodzajow i ich
rozliczenie™, oraz nic prowadzacc] dziatalnosci odptatne) pozyiku publicznego:

L.P | NAZWA OPERACJI FINANSOWYCH Nr konta | Nr konta .
strony Wn | strony  Wa
(D) (Ct)

A | Ksiegowania w raportach kasowych

L Wptata sktadck cztonkowskich do kasy 101 740-5

2 Wptata do kasy srodkow picnieznyeh pobranych z banku 101 145

3 Whptata do kasy darowizny na dzatalnosé statutowa — osoby | 101 740-1/740-3
[izyczne/firmy prywalne

4 Odprowadzenie srodkdéw z kasy do banku 145 101

3 Wyplacenie 7 kasy wynagrodzema 7 uméw zlecenia lub o dzielo 231 101

6 Zakup materialow za gotowke na rachunck/fakture na dziatalnosé | 500 LO1
statutowa (do projcktow)

7 Zakup matcrialow biurowych za gotdwke (dla administrac)i} 550 Lol

¥ Zaplata z kasy zobowigzan za rachunki/faktury obee 202 101

9 Whptata goldowka podatku od osdb  lzycenych do Urzedu | 226 101
skarbowego

10 | Gotdwkowy zakup $rodka trwalego 010 101

Il | Wyplata z kasy zaliczki na zakupy 234 101

12 | Wptata do kasy zwrotu kosztow podrozy  pracownikow | 500/550 LO1
zatrudnionych przy dziatalnosci statutowej (projckty)pracownicy
administracyjm

13 | Zwrot do kasy nicwydatkowane) kwoty zaliczki 101 234

B Ksiegowanie wyciagow bankowych

1 Naliczenie odsetek bankowych od lokaty terminowe) w banku, ktdre | 131 750
nalicza sig do stanu rachunku biezacego

2 Wplyw na rachunek bankowy skladek czlonkowskich 131 740-5

3 Wplyw na rachunek bankowy dotacji ze 7rodet publicznych (Urzad | 131 740-4
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Ominy, Urzad Marszalkowski) na daatalnosé biezacego roku
obrotowego

4 Naliczenie odsetek bankowych na rachunku biezacym 131 750
3 Wplyw na rachunek bankowy darowizny na dzatalnosé statutowg — | 131 740-1/740-3
osoby fizyczne/firmy prywatne
6 Zaplata naleznosci za rachunki/faktury z rach.biezgcego 202 131
7 Zaplata do Urzgdu Skarbowcgo podatku od osob fizycznych z | 226 131
rachunku bankowcgo
¥ Przckazanic Srodkdw na otwarcic lokaty termainowc) 145 131
9 Wphyw srodkow 2 likwidac]i lokaty terminowcej 131 145
L0 | Zaplata skiadek na ubespieczenie spoleczne 1 zdrowotne 227 131
Ll | Naliczenie przez bank prowizji bankowych 350 131
12 | Przelew wynagrodzei na rachunek bankowy pracownika 231 131
C Ksiggowanic wyciggow z lokat terminowych
L Otwarcie lokaty terminowe) 137 145
2 Naliczenie odsctek bankowych od lokaty terminowej w banku 137 750
3 Likwidacia lokaty terminowej 145 137
D | Ksicgowanie pozostalych dowodiw
| Faktury obee za czynsz (dzialalnosc statutowa (projekty)/ administr. | 500/550 202
2 Faktury za CO lub encrgig clcktryczna 500/550 202
3 Naliczenic amortyzac]i srodkow trwatych 500/550 070
4 Faktury/rachunki za ustugi np. telefon, transport itp. 500/550 202
5 Rachunek z umowy o dziato, umowy zlecenia (brutto) 500/550 231
5a | Zaliczka na podatek dechodowy od oséb fizycznych od poz. 5 231 226
5b | Potrgcone sktadki na ubgzpieczenie spoteczne 1 zdrowotne od poz. 5 | 231 227
5¢ | Naliczenie skfadek na ubezpieczenie speleczne placone przez | 500/550 227

platnika
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WYNAGRODZENIA

Réznice miedzy umowaimni

Réznica pomigdzy umowa zleceniem a umowg o dzieto, a umowa ze stosunku pracy wynika
z art. 22 par.] ustawy z dnia 20 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy {(Dz.U. 2 1998 or 21 poz. 94
Z poZn.zm. ), przez nawigzanie stosunku pracy okreslonegoe rodzaju na rzecz pracodawcy 1 pod
jego kierownictwem oraz w migjscu 1 czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca
- do zatrudmienia pracownika za wynagrodzenieni.

Kazde zatrudnienie ktdre posiada cechy umowy o prace jest zatrudnieniemr na podstawie
stosunku pracy, bez wzgledu na nazwe zawartej umowy.,

Umowe 0 prace od uméw cywilnoprawnyveh odréznia:

wymog osobistego swiadczenia (nie mozna powiersy¢ wykonama innegj osobie};
bezposredni nadzor pracodawcey;

ustalone miejsce 1 czas wykonania;

wymog ciggloscel swiadezema pracy a nie jednorazowa czynnosc, jak (o ma nigjsce
w przypadku umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

RN

Przy umowie zleceniu i umowie o dzielo nie ma bezposredniego zwietzchnictwa nad
wykonana praca.

W ramach umowy o prace pracownik w momencie podpisania umowy zobowidzuje sie do
$wiadceenia okreslone) tloser pracy 1 juz za samo e $wiadceenie (gotowosc do e
$wiadceenia) nabywa prawo do zaplaty.

Przy umowic o dziclo prawo do zaplaty uzyskuje sig po wykoenaniu okresloncgo dzicta
UMOWY CYWILNOPRAWNE DO 2{M) 7£..

Stawka zaliczkt na podatek dochodowy z dzialalnosct wykonywang) osobiscic (umowa
0 dzicto, umowa zlccenic) tak jak przy stosunku pracy od 2009r. wynosi 18%.

0Od 2009 roku, gdy micsigezny przychod od tego samcgo platnika z umdw zlecenia i1 o dzicto
nic przckroczy 200 zt, zaplacimy 18% podatck bez uwzgledniania kosztow uzyskania
przychodu.

Jesli dana osoba wspolpracuie z kilkoma firmami, a ustalona kwota wynagrodzenia nic
przckroczy 200 2] micsigeznic, to od kazde] kwoty podatnik zapiaci wylacznic 18% podatku.
Kwoty uzyskancgo przvehodu nic bedzic musiata uwzgledniadé w swolm rocznyim zeznaniu.
W odnicsicniu_de kwot podlegajacveh zryczattowancmu opodatkowaniu platnik nie ma
cbowiazku wystawiania podatnikowi rocznej informacji podatkowej PIT-11.

Z ryczaltu skorzystaja wiec osoby, ktore np. zawarly z tym samym platnikiem trzy
réine umowy opicwajace w sumie na 200 zt miesi¢ccznic. Prawo do ryczaltu maja tez ci,
ktorzy np. z trzema réZnymi ptatnikami zawarli trzy réinc nmowy na lgczng kwote 6004
z! miesi¢eznie.
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PRZYKLAD: RYCZALT OD ZLECENIA OD 2009 ROKU (DO KWOTY 200 Z1.)

180 2zt - wynagrodzenic z umowy zlecenia
180 71 - podstawa opodatkowama

18 proc. - stawka podatku

32 z1 - podatek

180 - 32=148 2] - wynagrodzenic nctto.

Skiadka na ubezpicczenic zdrowotne w roku 2012 wynosi 9% (pobrana) i1 odliczona 7,75%.
UMOWaA ZLECENIE

Przez umowe zlecenie, na podst. art. 734 par.l k.c. pr7yjmujz}cy zlecenie (zleceniobiorca}
zobowigzuje si¢ do dokonania okreslone) czynnosel prawne) dla dajacego zlecenie
{zleceniodawca).

Umowa zlecenic nazywane jest te7z umowa staranncgo dzialania, a nie umowa rezultatu,
jak ma to migjsce przy umowic o dzicto. Oznacza te, 7e zlecenie nie musi zakonczyc sig
pozytywnym skutkiem dla zleceniodawcy, aby uzyska¢ wynagrodzenie, wystarczy wykazac
staranne dziatanie.

UMOWA O DZIELO

Umowa o dzieto charakteryzuje sig tym, ze przyjmujacy zamowienie zobowiazuje sig do
wykonania okredlonego dzieta, a zamawiajacy do zaplaty wynagrodzenia,

KOSZTY UZYSKANIA PRAY CHODLU

Opodatkowaniu podlegajg dochody podatnika, czyli przychody z dziatalnosct wykonywane)
osobiseie, ktére pomnicjsza si¢ o koszty ich uzyskania,

Koszty uzyskania zazwyczaj] okreslane sg ryczaltowo, a ustala si¢ je wg stawek procentowych
lub kwotowych, W pewnych okolicznosciach podatnik ma jednak prawo do kosztow
rzeezywistych (rzeczywiscic ponicsionych).

Koszty uzyskania 20%
Koszty uzyskania przychodow zostaly okreslone w wysokoscl 20% uzyskanege przychodu
dla mim.:

v" osobiscic wykonywanc] dziafalnosel artystycznej, literackic). naukowej. trenerskicj,
oswiatowe) 1 publicystyczne), w tym z tyiulu udziabu w konkursach z dziedziny nauki,
kultury i sztuki oraz dzicnnikarstwa, przychodow z uprawiania sportu, stypendiow
sportowych przyznawanych na podstawie odrebnyeh przepisow oruz przychodow
sedziow z tvt., Prowadzenia zawodow sportowych,

v Z tytulu osobistego wykonywania ustug na podstawic umowy zlecenia lub umowy
o dziclo (bez kentraktow menedzerskich - koszty uzyskania jak przy stosunku pracy),
w sytuac]i gdy wykonanic tych umow zaliczy¢ mozna do dzialalnoscer wykonywanej
osobiscic.
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Koszty uzyvskania 50%%

Podatnik bedzie miat prawo do wyzszych kosztow uzyskania, jesli wykonanic umowy wiaze
si¢ z prawami autorskimi. Wynoszg one wtedy 50% uzyskancgo przychodu, dotycza one
przede wszystkim umow o dzicto, ktorych przedmiotem jest utwdr w rozumieniu prawi
autorskicgo np.: artykul, utwor muzyczny, program komputerowy, a takze dziatalnosci
artystyezne), literackic), naukowej, itp.

Koszty rzeczywiscie ponicsione

Wosytuacji, gdy podatnik wdowodni, ze koszty uzyskania przychodow byly wyzsze niz
wynikajace z zastosowanych norm (20% lub 50%0), koszty uzyskania przyjmuje sic w
wysokosel  faktyeznic ponicsionych, Do podatnika  nalezy udowodnienie, zc koszty
rzeczywiste przewyzszaja zryczaltowane kosziy ustawowce. Podatnik musi posiadaé dowody
ponicsicnia okreslonych kosztéw (np. rachunki, faktury).

Kwotowe koszty uzyskania przychodow

Koszty kwotowe wynoszyg dokladnie tyle. co koszty uzyskania przychodow ze stosunku
pracy. W 2012 roku wynosza:

v' 7 jednego stosunku pracy: micsigezne 111,25 nic wigeej niz 1.335,00 rocznic;

v’ Z wigcej niz jeduego stosunku pracy © micsigezne  z kazdego z tyeh stosunkow po
111,25 nic wigee) niz 2.002,05 rocznic;

v Podwyizszone gdy zaklad pracy jest polozony poza migjscem  zamicszKania
pracownika, z jednego stosunku pracy: micsicezone - 139,06 nic  wigee] iz
1.668,72 rocznie:

v Podwyzszone gdy zaklad pracy jest potozony poza miejscem zamieszkania
pracownika . 7 wigecej niz jednege stosunku pracy : miesigczne — 7 kazdego 7 tych
stosunkow po 139,06 nie wiecej niz 2,502,356 rocznie,

Koszty ngyskania przvchody oblicza siy od proychodu pomniciszonego o potrgeone prezes
platiika v damym miesigen skiadhi na uwbezpicezenie emervialne | orestowe, ordz ng
whezpieczenie chorobowe (w czescl finansowanef pices podatnika — whezpiecconego), ktdinveh
podstawe wemiary stanowi ten provehod.

FODATKI

Podatek dochodowy od o0sdb prawnych 7 15 lutego 1992 (Dz. U, nr 54 z 2000 r,, poz. 654
7 po7n.zm.)

Organizacje pozarzadowe nie sa zwolnione jako podmioty z podatku dochodowego od
osob prawnych.

Wszyscy podatnicy, ktérzy majg siedzibg lub zarzad na teryiorium rzeczpospolite] Polskie],
podlegajg obowigzkowi podatkowemu od catoser swoich dechoddéw, bez wzgledu na migjsce
ich osiagania, Natomiast organizacje, pedatnicy, ktdrzy nie maja swoje) gldwnej siedziby lub
zarzadu na terytorium naszego kraju, podlegaja obowigzkowi podatkowemu tylko od
dochodow, ktére osiagaja na terytorinm Rzeczpospolite] Polskiej.
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Dochodem jest nadwyzka sumy przychoddw nad kosztami ich uzyskania. osiggni¢ta w roku
podatkowym; jezeli koszty uzyskania przychodow przekraczajg sume przychodow, roznica
jost strata.

Przychodami i kosztami majacymi wplyw na ustalenie dochodu podatkowego sy tylko te
przychody i koszty, ktore zostaly wyraznic okredlone w przepisach prawa podatkowego.
Wszelkic inne skiadniki wyniku finansowego., wynikajgee z ksiag rachunkowych nie mogy
mice wptywu na wysokosc tego dochodu,

Tak ustalone do celow podatkowych przychody 1 koszty bedy si¢ znacznie réznity od
przychoddw 1 kosztow wynikajgeyeh z ksigg rachunkowych organizaci.

Przy ustalaniu dochodu stanowiacego podstawe opodatkowania nie uwzglednia sie:

1. przychodéow ze zrédel potozonych na terytorium Rzeczpospolite) Polskiey lub za
granicg, jezell dochody z tych zrodet nie podlegajy opodatkowaniu  podatkiem
dochodowym alboe sg wolne od podatku i kosztow ich uzyskania,

2. przychoddw wymicnionych w art. 211 22 1 kosztow ich uzyskania.

PRZYCHODY FODATKOWE

Przychodami, zgodnic z postanowicniami art. 12 ustawy sy ofrzymane pieniadze, wartosdei
pieni¢zne, w tym rownicz roéioice kursowe walut oraz wartosé otrzyvmanych
nieodplatnych lub czedciowo odplatnych Swiadezen i preychoddw w naturze. Przychodem
jost rownicz wartosé, z zastrzezeniem ust. 4 pkt 8, umorzonych lub przedawnionych
zobowigzat w tym z tyt. zaciagnigtych pozyczek (kredytow), z wyjatkiem umorzonych
pozyczek 7 Funduszu Pracy,

KOSZTY UZYSKANIA PRZYCHODU

Kosztami uzyskania przychodu (art. 15 ust | vstawy o podatku dochodowym od osdb
prawnych) sa koszty ponicsione w celu osiggnigcia przychodow lub zachowania albo
zabezpieczenia zradla przychoddéw, z wyjatkiem kosztdw wymienionych w art. 16 vst.1,
{ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych) czyli kosztow nie stanowiacych kosztow
uzyskania przychoddw,

Zgodnie z art. 17 vst | pkt 14, wolne od podatku sa dotacje otrzymanc z budzctu panstwa
lub budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, 7 tym, 7e wowczas stosownie do art, 16
ust | pkt 38 wydatkéw 1 kosztow sfinansowanych n.in, z tych dotacji ni¢ uwaza si¢ za koszty
uzyskania przychoddéw

KOSZTY NIE STANOWIACE KOSZTOW UZYSKANIA PRZYCHODOW,
Art. 16 ust. | ustawy o pedatku dechodowym ed oséb prawnych zawiera 64 pozycje kosztdw,

ktorych nie uznaje sie za koszty vzyskania przychodow. Ponize) znajduje sig lista wybranych
kosztow niestanowiacych uzyskania przychodow najezgscie] wystepujacych w organizacjach.
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83 to:

34

1)

a)

b)

2)

3)

4

5)

6)

7)

wydatki na

nabycic gruntow lub prawa wicczystegoe uzytkowania gruntow, z wyjgtkicm optat za
wicczyste uzytkowanie gruntow,

nabycic lub wytworzenic we wlasnym zakresie $rodkow trwalych oraz wartosci
nicmaterialnych 1 prawnych, w tym réwnicz wchodzacych w sklad nabytego
przcdsicbiorstwa lub jogo zorganizowanc) czgscl,

ulcpszenic srodkéw trwatych,

odpisy z tytulu zuzycia samochodu osobowegoe, dokonywane wy zasad okreslonyeh w
ustawic, w czescl ustalone] od wartosel samochodu przewyzszajace] rownowartose
20.000 curo przeliczone] na ziote polskic wg kursu srednicgo curo ogloszoncgo przez
Narodowy Bank Polski z dnia przckazania samochodu do uzytkowania;

skludki na ubezpicczenie samochodu osobowego w wysokosel nieprzekraczajace) ich
czesel ustalona wo takic] proporcji wojukicj pozostaje rownowartosé 20.000 curo
przeliczone) na zlote polskic wg kursu srednicgo curo ogloszonego przez Narodowy
Bank Polski z dnia zawarcia umowy ubczpicezenia w wartosel samochodu przyjctej
dla celéw ubezpicezenia;

straty powstate w wyniku utraty lub likwidacji samochodow oraz koszty ich remontow
powypadkowych, jezeli samochody nic byly objete ubezpicezeniem dobrowolnym;

straty w srodkach trwalych oraz wartosciach niematerialnych @ prawnych w czesci
pokryte] sumg odpisow amontyzacyjnych;

starty powstale w wyniku likwidacji nie w petni umorzonych srodkow trwalych, jezeli
srodki te utracily przydatnos$é gospodarczg na skutek zmiany rodzaju dziatalnosci;

odpisy 7 tyt. Zuzycia srodkow trwalych dokonywane, wg 7asad okreslonych w art.
16a-16m, od te] czedei ich wartodei, ktora odpowiada poniesionym wydatkom na
nabycie lub wytworzenie tych srodkdw we wihasnym zakresie, odliczonym od
podstawy opodatkowania podatkiem dochedowym albo zwréconym podatnikowi w
jakigjkolwiek formie;

wydatki poniesione na zakup zuzywajacych sig stopniowo rzeczowych skladnikdw
majatku podatnika, niezaliczanych do érodkdw trwatych w przypadku stwierdzenia, ze
skladki te nie s3 wykorzystywane de celow dzialalnosci prewadzone] przez podatnika,
lecz stuza osobistym celom pracownikéw i innych oséb albo bez vzasadnienia
znajdujg sig poza siedziba podatnika;

odpisy amortyzacyjne amortyzacyjne od wartodci poczatkowe] srodkdw trwalych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych:

a) nabytych nieodplatnie, jezeli nabycie to nie stanowi przychodu w naturze albo
dochéd 7 tego tytulu jest zwolniony od podatku dochodowego,

b) jezeli przed | styczniem 1995r. zostaly nabyte, lecz nie zaliczone do drodkdw
trwatych albo wartosci niematerialnych 1 prawnych,

¢) oddanych do nieodplatnego wuzytkowania, z wyjatkiem nieruchomosci, za
miesiace, w ktorych skladki te byty oddane do nieodplatnege uzywania;



1) wydatki na objgcic lub nabycic udziatow albo wkladow w spotdziclm, udzialow
{akcjl) w spotee oraz innych papierdow wartosciowych, a takze wydatki na nabycic
jednostek  uczestmictwa  w o funduszach  powicmiczych  oraz  certyfikatow
inwestyeyinyeh lub jednostek uczestnictwa funduszy inwestycyjnych;

[ yodpisy 1 wplaty na rozncgo rodzaju fundusze tworzonc przez podatnika; kosztem
uzyskania przychodow sa jednak:

a) podstawowc odpisy 1 wplaty na tc funduszc, jezeli obowiazek lub mozliwosé ich
tworzenia w cigzar kosztow okreslaja odrgbne przepisy,

b) odpisy 1 zwigkszenia, ktore w rozumieniu przepisow o zakladowym funduszu
Swiadezen socjulnych obeigzaja  koszty dziatalnoscr pracodawcey, jezeli srodki
picnigzne stanowigce réownowartose tych odpiséw 1 zwickszen zostaly wplacone
na rachunck Funduszu,

¢) odpisy dokonane na fundusze tworzenc na podstawic przepisow o powszechnym
ubeczpicezeniu zdrowotnym;

12} darowizny 1 ofiary wszelkicgo rodzaju;

13)skludki na rzecz organizac)i, do ktorych przynaleznosé podatnika nie  jest
obowigzkowa z wyjatkiem skladek organizacji spotdziclezyeh na rzecz zwigzkow
rewizyjnych 1 Krajowe) Rady Spokdzicleze), z tym ze gorng granice skladki okresla
wlasclwy minister do spraw finansow publicznych w drodze rozporzgdzenia;

14} wydatki zwigzane z nicruchomoscia czyll wynajete nicodplatnie innym instytucjom
lub organizacjom na dziatalnosé statutowy;

15} wydatki ponoszonc na rzecz pracownikdw z tyt.uzywania przez nich samochodow na

potrzeby podatnika:

a) w celu odbycia podrozy shuzbowe) (Jazdy zamigjscowe) w  wysokosci
przekraczajace] kwotg ustalong przy zastosowaniu stawek za jeden kilometr
przebiegu pojazdu,

b) w jazdach lokalnych w wysokosci przekraczajace] wysckosc miesigeznego
ryczaltu pienieznego albo w wysokoscl przekraczajace) stawki za jeden kilometr
przebiegu  pojazdu, okreslone w  odrgbnych przepisach wydanych przez
wladciwego ministra;

&) wydatki z tyt kosztow uzywania dla potrzeb dziatalnosci gospodarcze] samochodow
osobowych niestanowigeych skladnikdw majatku podatnika, w czesci przekraczajgee)
kwote wynikajaca 7 pomnozenia liczby kilometrdw faktycznego przebiegu pojazdu
dla celow podatnika oraz stawki 7a jeden kilometr przebiegu, okreglone] w odrgbnych
przepisach wydanych przez whasciwego ministra; podatnik jest obowigzany prowadzi¢
wg obowigzujacego wzoru ewidencj¢ przebiegi pojazdu;

| 7y wydatki na rzecz osdb wchodzacych w sklad rad nadzorczych, komisji rewizyjnych
lub organéw stanowiacych oséb prawnych, 7 wyjatkiem wynagrodzet wyptaconych 7
tyt. Petnionych funkeji;

I ) wplaty, ¢ ktorych mowa w art, 21 ust 11 1 w art. 23 ustawy | 27 sierpnia 1997 o
rehabilitacji zawodowe) 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych;

19) koszt reprezentacy 1 reklamy, w szczegdlnoder poniesione na uslugi gastronomiczne,
zakup zywnosci oraz napojow w tym alkeholowych (obowiazuje od | stycznia 2007
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r.); wydatki reprezentacyjne, np. zwiazance z przyjmowaniem delegacji innych
organizacji, podawaniem napojow czy positkow na zebraniach:

20)odsetkl za zwloke z tyt. Nicterminowych wplat naleznosci budzetowych 1 innych
naleznoesed, do ktorych stosuje si¢ przepisy Ordynacji podatkowe;:

21y wydatki na :

a) splatg pozyezck (kredytow) z wyjatkiom skapitalizowanych  odsetck od tych
pozyczek (kredytow).,

b) splate innych zobowigzan, w tym z tyt. Udziclonych gwaranc)i 1 porgezen,

¢) umorzcnia kapitatow, pozostajagcych w zwigzku z utworzeniem (nabycient),
powickszenicm lub ulepszeniem Zrodia przychoddw;

22 naliczone, lecz niczaptacone albo umorzone odsetki od zobowigzan, w tym rownicz
od pozyczek (kredytow),

23)odsctki, prowizje 1 roéznice kursowe od pozyczek (kredytow) zwickszajyce koszty
mwestyc)i w okresic realizac)i tych inwestyeji;

243 kwoty podatku dochodowego oraz wplaty z zysku okreslone w odrgbuych przepisach;

25) jednorazowe odszkodowania z tytutu wypadkow przy pracy 1 chordb zawodowych w
wysokoscl okreslonej przez wiasciwego ministra oraz  dodatkowe)  sktadki na
ubczpicczeniowe] w przypadku stwicrdzenia pogorszenia warunkow pracy;

26) koszty cgzekug)i zwigzane z nicwykonanicm zobowigzan;

27y greywny i kary pieni¢zne;

28) kary, oplaty i odszkodowania oraz odsetki od tych zobowigzan z tytuhu:
a) nieprzestrzegania przepisow w zakresie ochrony §rodowiska,

b) niewykonania nakazdw wilasciwych organéw nadzoru 1 kontroli dotyczacych
uchybien w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

29y wierzytelnosct odpisane jako przedawnione;

30 kary umowne 1 odszkodowania 7 tyt. Wad dostarczonych towardw, wykonywania
robot 1« uslug oraz zwloki w dostarczaniu towaru wolnego od wad albo zwloki w
usunigeciu wad towardw lub wykonanyceh robot 1 ushug;

3 ywydatki na wykup obligacj pommejszone o kwote dyskonta;
32ywierzytelnosct odpisane jako mesciggalne, z pewnymi wyjatkami:

33 rezerwy tworzone na pokrycie wierzytelnodei, ktérych niesciggalnosé zostala
uprawdopodobniona;

3 rezerwy inne nmiz wymienione wyzej, jezeli obowiazek ich tworzenia w cigzar kosztow
nie wynika z odrgbnych ustaw;

35y straty z tyt. Odptatnego zbycia wierzytelnosel;

36) skladki na ubezpieczenie spoleczne oraz na Fundusz Pracy 1 na inne fundusze celowe
utworzone na podstawie odrgbnych ustaw, od nagréd 1 premii wyplacanych w
gatowcee;

37) poniesione koszty zaniechanych inwestycji (budow):



38)wydatki pracodawcey na dziatalnosé socjalng; kosztem uzyskania przychodow zag jest
swiadczenic urlopowe wyplacone zgodnic z przepisami o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnyeh;

39y podatck od towaréow 1 ustug w przypadku gdy podataik nie jest zwolniony od tego
podatku:

40)optaty  sanacyjne  dot. budzetu  panstwa 1 budzetdow  jednostck  samorzadu
tervtorialnego;

41) dodatkowa oplata wymicrzona przez ZUS;

42) koszty utrzymania zakladowych obicktdw socjalnych. w czgsel pokryte) ze sredkow
ZESS;

43 straty {koszty) powstale w wyniku utraty dokonanych przedplat (zaliczek, zadatkow)
w zwlgzku z niewykonanicm umowy;

44y sktudki  oplacane przez pracodawce z  tyt. Zawartych  odnowionych  umow
ubczpicczenia na rzecz pracownikow, z pewnymi wyjatkami,

45y nicwyplacone (nicdokonane lub niepostawione do dyspozyeji osobom fizyczny)
naleznosci wynikajace ze stosunku pracy, uméw zlecen, umow o dzielo i praw
autorskich;

46) niewplacone na konto ZUS skladki na ubezpicczenic spoleczne i fundusz pracy
finansowane przez platnika:

47ywydatki na dzialalnos¢ statutows, na ktorych pokrycie organizacja otrzymata
dotacje z budZzetu panstwa i budzetéw samorzadiw terytorialnych (wojewodztwa,
powiatu czy gminy);

48) wydatki poniesione na dzialalno$¢ statutowa, Ktore zostaly pokryvte ze Srodkow
pochodzacych z dotacji pochodzacych z budZetu panstwa w ramach programn
SAPARD oraz dotacji budzetowych pochodzacych z programdw bezzwroinej
pomaocy zagranicznej wraz z odsetkami od lokat terminowych tych srodkow.

DOCHODY WOLNE OD PODATKU

Z punktu widzcnia organizacji jednym z najistotnicjszych punktow jest art. 11 ust | ustawy o
podatku dochodowwvm od osob prawnyeh okreélajgeyeh dochody wolne od podatku. Sa to
migdzy innymi:

» dochody osiaganc poza terytorium Rzeczpospolite] Polskic) przcz podatnikow, ktorzy
majg siedzibg lub  Zarzgd na terenic  Rzeczpospolitej  Polskic], jezcli umowa
migdzynarodowa, ktore] Rzeczpospolita Polska jest strong, tak stanowi; zapis ten dotyezy
dochodow osiaganych w krajach z ktorymi Polska podpisata umowe o uniknigeiu
podwadjncgo opodatkowania {art. 17 ust. 1 pkt.3);

= dochody podatnikow, 7 zastrieieniem ust 1 ¢, ktorych celem statutowym jest dzialalnosé
naukowa, naukowoe-fechnicinag, oSwiatowa, w iym rowniel pelegajyca na ksifalceniu
studentow, kulturalna, w Zakresie kultury fizycinef [ sportu, ochrony Srodowiska,
wspierania inicjatyw spoleczaych na riec budowy drég i sieci telchomunikacyjnej na
wsi oraz aopafrenia wsi ow wede, debrociynnosci, ochrony drowia i pomocy
spaleczief, rehabilitacji zawodowej spolecznef inwalidéw oraz kultu religijnego — w
egesci proezracionef na te cele (art. 17 ust. I pkt 4);
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» dochaody kosciclnych osob prawnych:

a) z nicgospodarcze) dziatalnosci statutowe); w tym zakresic kosciclne osoby
prawne oraz nic majg obowiazku prowadzenia dokumentac)i wymaganc) przez
przepisy Ordynacji podatkowej,

b} z pozostale) dziatalnosci - w czgsel przeznaczone] na cele kultu rcligijnego,
oswiatowo - wychowawcze, naukowe, kulturalne, charytatywno- opickuncze
oraz na konserwacje zabytkéw  prowadzenia  punktéow  katechetveznych,
1 inwestygje sakralne w zakresic budowy, rozbudowy 1 odbudowy kosciotow
oraz kaplic, adaptacj¢ innych budynkdow na cele sakralne, a takze innych
inwestyc)l przeznaczonych na punkty katechetyezne 1 zakfady charytatywno-
opickuncze {art. 17 ust. 1 pkt 4a);

dochody spotek, ktoryeh jedynymi udziatowcami {akc¢jonariuszami) sg koscielne
Osoby prawne  w Czgscl przeznaczongj na cele wymicenione w pkt. 4a lit. b);

dochody organizacii poiytkn publiczrego, o ktorych mowa w  priepisach
i dyiatainosci polytku publicorego i o wolontariacie — w czesel prieznacione na
dziclalnosé statutowy, 1 wylgezeniem diialalnosci gospodarczej (art. 17 ust. 1 pht

bc);

dochody  jednostek  organizacyjnych  Ochotnicze)  Strazy  Pozarne w o CZeSel
przeznaczone) na cele statutowe (art, 17 ust. | pkt 4d},

dochody spoldziclni micszkaniowych,  wspolnot  micszkaniowych, towarzystw
budownictwa  spotecznego oraz samorzgdow  jednostek organizacyjnych
prowadzycych  dziatalno$¢ w  zakresie gospodarki micszkaniowe] uzyskane z
gospodarki zasobami micszkaniowym - w czgsel przeznaczone] na cele zwigzane z
utrzymanicm tych zasobow, z wylaczeniem dochodow uzyskanych z dziatulnese
gospodarcze] inngj niz gospodarka zasobami mieszkaniowymi {art, 17 ust 1 pkt 44);

dochody spolek, ktorych udzialowcami (zkcjonariuszami) sa wylgeznie organmizacje
dziatajace na podstawie ustawy — Prawo o stowarzyszenmiach, a ktdrych celem
statutowym jest dzialalnosé wymieniona w pkt 4 — w czescl przeznaczoneg] na te cele
oraz. przekazaneg) na rzecz tych organizacji (art, 17, ust | pkt 5),

dochody zwigthow zawodowych, spoleczno-zawodowyeh organizacfi rolnikiow, izh
rofnicgych, organizacii  pracodawcow § partii  polityczaych,  dziatajgeveh na
podstawie odrebnych ustaw — w czescl preezraczonej na cele statutowe (sty. 17 ust!
I pkt 39);

dochody 7 tytulu prowadzema szkol w rozumieniu przepisdw o systemie cswiaty
w C7¢scl przeznaczone] na cele szkoty (art. 17 ust, | pkt 45);

skladki ctlonkowshie clonkow organizacki polityconyeh, spolecznych i zawodowych
— w czgfcf nieprzeznaczonef na dzialilnosé gospodarcezg (art. 17 ust I pkt 40);

dotacie otrzymane © budietu panstwa Inb  budietow jednostek samorzgdu
ferytorialnego, © wyjgtkiem doeplai do oprocentowania kredytdw bankowych
w zakresie okrestonym w odrebnych ustiowach (art. 17 ust, I pht 47);

kwoty ofrgymane od agencii rzgdowych, jeteli agencie ofrcymaly Srodki na ten cel
z budietu paristwa, 7 wyjatkiem dopiat do oprocentowania kredytdw bankowych w
zakresie w odrebnych ustawach (art, 17 ust, 1 pkt 48);

dochody osob prawnych mniemajacych siedziby lub zarzadu w Rzeczpospolite)
Polskig), uzyskane z tyt. Dzialalnosci prowadzone] na terytorium Rzeczpospolite]



Polskic) 1 finansowane) z funduszy pochodzygeyeh z migdzypanstwowych instytuc)i
finansowych oraz ze Srodkow przyznanych przez pafnstwa oboe na podstawic umow
zawartych przez Rade Ministrow Rzeczpospolite) Polskie) lub ministra za zgody Rady
ministrow z tymi instytucjami 1 panstwami (art. 17 ust 1 pkt 17);

»  dotacje , subwencje, doplaty [ inne nicodplatne $wiadezenia, 7 astrzeieniem plt 14,
ofrzymane na pokrycie kosgtow  athe jake wrot wydathow wigzanyeh
ofrpymaniem, zakupent albo wytworzeniem we wlasayin akresie Srodkow trwalych
fub wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorpch dokonnje sig odpisow
amortyzacyinvch jgodnie 7 arf, 16a-16m (art. I7 ust. | pkt 21).

Ponadto dochodami wolnvmi od podatku sa:

» dochody uzyskane prie; podatnikow od rzgdow paristw  oboych, organizacii
miedzynarodowych b micdyynarodowych instytucii finansowych, pochodzgee
srodkow bezzwrotnef pomocy, w tym takie ze Srodkdw 7 programdw ramowych
badan, roswoju techniconego i prezentacii Unii Europejskiej | 7 programow NATO,
prreznacionych na podstawie jednostronnej deklaracii lub uwmow Zawartyeh 7 tymi
paristwami, organizaciani fub instyfucjami prie; Rade Ministrow Rzeczpospolitef
Polskiej, wlasciwego ministra lub agencje rgdowe, w tym rowniel w proypadkn, gdy
preekazanie  tyeh  Srodkdw  jest  dokonywane za  posrednictwem  podmiotu
upowainionego do rozdzielania Srodkow begzwrotnej pomocy agranicinei na riecg
podmiotow ktarym stuiy¢ ma ta pomoc (art. 17 ust. I pkt 23);

»  odsethi od dochodow Iub srodkow, o ktorych mowa powyiej, lokowanych na
bankowych rachuukach terminowych (art. I7 ust 1 pkt. 24};

»  dochody spildcielni socinlnef wydathowane w roku podathowym na cele, o ktdrych
mowa a art. 2 ust. 2 wstawy z 27 kwietnia 2006 r. o spoldzielniach socjalnych, na
zasadach okreslonych w tej ustawie w czesci nieliczonef do kosttow ugyshania
proychodow (art. 17 ust. 1 pkt 43).

Zwolnicnie to ma zastosowanie, jezeli dochod jest przeznaczony i bez wzglgdu na termin
wydatkowania na ccle okreslone w tych przepisach, w tym takze na nabycie srodkéw
trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych shuzacych bezposrednio realizacji tych
celow oraz na oplacenie podatkow niestanowiacych kosztu uzyskania przychodow.

PODSTAWA OPODATKOWANIA 1 PODATEK OD O80B PRAWNYCH

Podatek dochodowy od osob prawnych, w 20012r. wynosi 19% podstawy opodatkowania
Osoba fizyezna jako podatnik ma prawo do odliczenia z podatku 1 wplaty na rachunck
organizacji  pozytku publicznego za posrednictwem  urzedn  skarbowego  kwoty

nicprzekraczajacej 1% podatku po odliczeniach ze wskazaniem organizacii, ktorej
chciataby ten podatek przckazac.
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Pobdr podatku

Organizacje jako podatnicy s4 zobowigzani bez wezwania wplacaé na rachunek urzedu
skarbowego wlasciwego wyg sicdziby podatnika zaliczki miesigczne w wysokoscl roznicy
mig¢dzy podatkiem naleznym od dochodu osiagnigtego od poczatku roku podatkowego & sumg
nalcznych zaliczek za poprzednic micsigec.

Zaliczki miesigezne za okres od pierwszego do przedostatnicgo miesigea roku podatkowego,
nalicza si¢ 1 uiszeza w terminic do 20 dnia kazdcgo nastgpncgo miesigea za miesige
poprzedni.

Zaliczka za ostatni micsige jest uiszezana w wysokoscl zaliczkl za micsige poprzedni do 20
dnia ostatniego micsigea roku podatkowego.

Ostateczne rozliczenie podatku za rok pedatkowy nastgpuje w tenminie ustalonym do ztozenia
zeznania 0 wysokosel osiggnigtego dochodu (poniesiong) struty za ten rok do kofica trzeciego
micsiaca nasigpnego roku podatkowego (art. 27 ust. 1 ustawy).

Jeieli podatnicy, o ktorych mowa w art. 17 ust. I uprzednio zadekiarowali, e prieznaczg
dochad na cele okreslone w tych prrepisach i dochod ten wydathowali na inne cele -
podatek od tego dochodu, beg wezwania wplaca sig do 20 dnia miesigea nastgpitjgeego po
miesigen, w kidrym dokonano wydarki.

Organizacje — vsoby prawne sg zobowigzane do skladania urzedom skarbowym zeznania,
wg ustalonego wzoru (CIT-8), o wysokoscei dochedu / straty  osiggnigtego w roku
podatkowym, do kofea trzecicgo miesigea nastgpujacego po roku podatkowym i w tym terminie
wplacld wyliczony podatck nalezny albo rozmeg migdzy  podatkicrn naleznym  od  dochodu
wykazancgo w zeznaniu a suma naleznych zaliczek za okres od poczatku roku,

Zeznanie CIT-8 sktadane do kodca trzeciege miesigca poe kofcu roku obrotowego
(najczescie] do 31 marca) jest zeznaniem ostatecznym. Moze byé ono zmieniane jedynie
preee zlozenie korekty,

Organizacje zobowigzane sa do  przekazama do urecedu  skarbowego sprawozdania
finansowego wraz z uchwatg o zatwierdzeniu sprawozdania i podziale zysku lub pokryciu
straty w terminie 10 dni od daty zatwierdzenia rocznego sprawozdania linansowego.

Podatek dochodowy od osib fizycznych

Podatek dochodowy od:

- umow o prace

- umow zlecenia;

- umow o dzieto ( w tym praw autorskich);
-tp.

organizacja;

v przekazuje do 20 kolemego miesigea, w klorym nastapila wyplata za wykonana prace,
na konto Urzgdu Skarbowego, kidremu podlega terytorialnie;

v po zakohczeniu roku wystawia zbiorcza deklaragje PIT-4R do 31 styczniz nastepnego
roku 1 przekazuje do urzgdu skarbowego,
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¥ po zakonczeniu roku wystawia 1 wysyla deklaracje imicnng PIT-11 do konca lutego
nastgpnego roku :
- do urzedu Skarbowego, osobic wymiceniong] w deklaraci,
- jedng kopig zachowuje wraz z dowodami przekazania do Urzedu skarbowego
1 osobic fizyczne) {pokwitowanic pocztowce lub podpis).
Nicktore dochody nic podlegajg roczne kumulacyi 1 podlegajg odrebnemu opodatkowaniu w
tzw.formic zryczaltowanc). W takim przypadku organizacja nic wystawia po zakonczeniu
roku imicnng] deklaracji zbiorezej, tylko zbiorezg PIT - 8AR do 31 stycznia nastgpncgo roku
i przckazujc do urz¢du skarbowcgo.

Sa to w szcregolnosei:

1. przychody uzyskiwane na terytorium  Rzeczpospolite]  Polskie) przez  osoby
zamicszkate za granicg (20%):

I~

przychody z tytulu wygranych w konkursach, grach, itp. (10%);

3. gdy suma naleznoscl okreslonych w umowie lub vmowach zawartych z osobg nie
bedyea pracownikiem tego samego platnika, z tego samego tytudu, nic przckracza
200zt micsigeznic od tege samegoe platnika (18%).

Pober podaticn odbywa sie bez pomniejszania kwoty brutte o koszty ugyskania priychodow.

RYCZALT OD NIEWIELKICH PRZYCHODOW Z DZIALALNOSCI WYKONYWANEJ
OSOBISCIE

Od 1 stycznia 2009 r. przychody z dzialalnosci wykonywane] osobiscie, w zakresic
okreslonym wart. 13 pkt 2 1 5-9 ustawy o PDOF (migdzy imnymi z tytutu umowy zlecenia,
umowy o dzicto, kontraktu menedzerskiego, uprawiania sporlu, powotania  do skladu;
zarzadu, rady nadzorcze), komis)i lub innego organu stanowigcego osoby prawne)), kiorych
wysokos¢, zgodnie z umowg zawarta z osoba nie begdgea pracownikiem platnika, z tego
samego  lytutu, mie przekracza miesicezmie kwoly 200 21, podlegaja  opodatkowaniu
zryczattowanym podatkiem dochodowym w wysokoséel 18% preyvehodu (nowy pkt 5a w art.
30 ust. 1 ustawy o PDOF). Obowigzek poboru zryczatiowanegoe podatku dochodowego ciazy
na platniku, np. fitmic bgdacej zleceniodaweg (art. 41 ust. 4 ustawy o PDOF, w brzmicniu
obowigzujacym od | siyczma 2009 1.). Zryczatlowany podatek pobiera si¢ bez pomnic)szama
przychodu o koszly jego uzyskania oraz o potrgcone przez platnika skiadki na ubezpieczenia
spolecane. Od obliczone) kwoly zryczallowanege pedatku nie mozna z kolei odliczy¢ sktadki
polracone przez plainika na ubezpicczenic zdrowotne. Przychodow  opodatkowanych
w [ormie ryczattu podainik nie wykazuje w rocznym zeeznaniu podatkowym. Zgodnic z art.
30 ust. 1 pkt Sa: - jezeli umowa zlecenie, umowa o dzieto, wyplata dla cztonkdw rad
nadzorczych 1 zarzadow kontraklow mencdzerskich zawarta w umowic lub umowic zawarlej
z nic pracownikiem nie przekracza miesigeznic od lego samego platnika kwotly 200 2zt w
wysokoscl [8% przychodu, Nie liczymy kosztow uzyskania przychodu. (Zmiany w usltawic 0
podatku dochodowym od oséb fizycznyeh na 2009 r. Opracowane przez Krystyne Gamon
Kancelaria Podatkowa . Rowinga™ 44-240 Zory, ul. Rybnicka 248)
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PODATEK DOCHODOWY QD OSOB FIZYCZNYCH

Organizacje, ktore zatrudniaja pracownikow w rozumieniu kodeksu pracy lub wyptacaja
osobom fizveznym naleznosci z tytulu umdw o dzicto lub zlccenia, zapomogi 1 innc
zobowigzan sa jako platnik do naliczenia | vdprowadzenia zaliczki z tytulu podatku
dochodowego od oséb fizveznveh {ustawa z 20 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od
osob fizycznych).

Osoby fizyczne, majace miegjsce zamieszkania na terytoriumt Rzeczpospolite] Polskig),
podlegajg obowiazkowi podatkowemu od wszystkich swoich dochodow (7 wyjgtkiem
dochoddéw zwolnionych), bez wzgledu na migjsce polozenia zrédet preychoddw.

Jezeli podatnik uzyskuje dochody 2 wigee) niz jednego zrodia, przedmiotem opodatkowania
danym roku podatkowym jest suma dochoddow ze wszysikich zradet, z wyjatkiem dochoddw,
ad ktorych pobierany jest podatck w formie ryvezattu,

Dochodem zc zrodla przychodow jest nadwyzka sumy przychoddéw z tcgo zrodia nad
kosztami ich uzyskania, osiggnigta w roku podatkowym.

Zrédlami przychodu sa:

I. stuzbowy stosunek pracy, praca nakladcza, czlonkostwo w rolnicze) spotdzielm
produkcyjnej i inngj spéldzielni zajmujaeej sig produke)a rolng, emerytura lub renta,

dzialalno$¢ wykonywana osobidcie,
pozarolnicza dzialalnosé gospodarcza i dzialy specjalne produkeji rolnej,
nicruchomosei lub ich czgse,

najeimn, podnajem, dzicrzawa, poddzicrzawa lub inne umowy o podobnym charakterze,

S R W

kapitaly picni¢zne | prawa majgtkowe, w tym odplatne zbycie praw majatkowych
innych niz zwiazanc z nicruchomosciami,

7. odplatne zbycic nieruchomosced lub ich czesel. spdtdziclezego prawa do lokalu, prawa
do domu lub micszkama, prawa wicczystego uzytkowania gruntow oraz innych
rzeezy, ktorych sprzedaz nastgpuje w okresic krotszym niz niz 6 micsigey od kongca
micsiged. w ktorym zostato nabyte, a w przypadku obicktéw wybudowanych - 5 lat od
korfca roku, w ktorym nastgpito nabycie lub wybudowania, chyba ze osoba byta w nim
zameldowana nie krécg) niz 12 miesi¢ey,

B. innc zrodia {(zasitck ubezpicezenia spotecznego, alimenty z wyjatkicm tych na rzeez
dzicci, stypendia, dotacje. subwengje, doplaty @ nagrody. inne nicodptatne swiadezenia
oraz przychody nicznajdujgee pokrycia w ujawnionych zrodiach.

= Skala podatkowa w 2012 r.

Od 1 stycznia 2009 r. obowigzujc nowa (korzystnicisza dia podatnikow) skala podatkowa
z dwoma stawkami:
s 18% w stosunku do dochoedu, ktory nic przckroczy kwoty 85,528 zt (obliczany: 18%
minus kwota zmnicjszajgea podatck 556,021 oraz
s+ 32% wstosunku do dochodu, kidry przekroczy kwote 85.528 #t  {obliczany:
14.839,02zt + 32% nadwyzki ponad 85.528zH
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Podatck w pierwszym przedziale skali podatkowe) jest przy tym pomnigjszany o 556,02 z1.
{w skall roku).

Nowa skala podatkowa zostala okredlona przez ustawe nowelizujaca z dnia 16
listopada 2006 r. (Dz. U. nr 217, poz. 1588) 1 ma zastosowanie do dochodow uzyskanych od
1 stycznia 2009 r i obecnic. Zmiana skali ma znaczenie rowniez przy obliczaniu zaliczek na
podatek dochodowy w trakeie roku podatkowego.

OBOWIAZKI PLATNIKOW W ZAKRESIE PODATKU DOCHODOWEGO OD
OSOB FIZYCZNYCH

L.p. | Termin wykonania Formularz i micjsce | Obowigzany Tresc ohowigzku
(podstawa prawna) przekacywania podatnik

deklaracji i zaliezki

1 Do dnia 20 nastepnegoe Mie sklada sie Platnik — raktad Prrekazanie kwoty
miesiged po miesiacu deklaracji — Urzad pracy lub inna pobranych zaliczek na
pobrania zaliczki Skarbowy wlasciwy we | jednostka podatck dochodowy os

sicdziby plamnika orpanizacyvina os0b tfizyeznych ze
dokonujgea wplaty stosunku pracy i tytutu
wynagrodzenia zo duinhalnosel
stosunku pracy. oraz | wykonywang)
7 tytutu dziadalnose asohiscie,

2 Spuwrzadzenic w 2 cgz.do PIT - 4R wykonywanej Przekazanic deklaracii
dnia 31 styveznia Urzad Skarbowy osobidcic na 0 laczne] kwocie
nastgpujacceo roku, w wlasciwy wp sicdziby podstawic art. 13 wyplat, pobranych
ktorym pobrano 7aliezki platnika pki.2 1 3-8 uslawy. zaliczek na podatek,
oraz preckazanic
oryginalu do urzgdu
skarbowego {art, 352
ustda, art 38 st la oraz
art.42e ust.§ ustawy)

] Sporzgdeenic w 3 egede | PIT -40 Fhatnik — zakiad Sporzadzenie rocznege
konea lutego. przekazanie | Podatnikowt i wrzgdowl | pracy obliczenia pedatku
padatmikowi do 31 marca | skarbowemu podatnikom, ktorzy
i urzedowi skarbowenmu wlasciwemu dla ztozyli PIT - 12, od
do 13 kwictnia roku mgsea samicsrkania usyskanych preez nich
NAStCPNCLo po roku podatnika dochoddw prees caly
podatkowym (art.37 ust. 1 rok
i art.38 ust. | ustawy)

4 Sporzadzenic w3 PIT - 11 Platnik — zakiad Sporzadzenie

eaz.informacii
nrzekazanic podatnikowi i
urzedowi skarbowemu do
konea lutego roku
nustgpnego po roku
podatkowym (art, 35,
ust.3. art. 3% ust 1. art42
ust.2 pktl. at42e ust.o
LStawy}

Jezel obowigzek poboru
zulicrek ustal w erasie
trwama toko PIT - 11
sporzadza si¢ 1 wysyta do
15 dnia nastgpnego
nicsigea po miesiacu w
ktarym pobrana zostata
ostatna valicrka

Podatnikowi |
urzedowi skarbowemu
wlasciwemu dla

TG SEA ZATLICsZRAnIA
podatnika

pracy oraz jednostka
organizacyjna
dokonujgea wptaty
wynagrod-cnia zo
stosunku pracy. oraz
7 tytutu dnatalnode
wykonywangj
osobidcie na
podstawic art. 13
pkt2 1 3-8 ustawy

informaciji dla
podatnikdw, kiorym
nic dokonano rocznecgo
obliczenia podatku o
wysokoser dochaodu,
pobranych raliceek,
skladek a
ubczpicczenic
spofeczne i zdrowotne,
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UBEZPIECZENIA SPOLECZNE 1 ZDROWOTNE

Podstawy prawng ubezpieczen spotecznych stanowia:

Uslawa z 13 pazdziernika 1998 1. 0 syslemie ubezpieczen spotecznych De U, 2 1998
nr 137 poz. 887 z pdzn.zim.;

Rozporzgdzenic Ministra Pracy 1 politvki Socjalne z 18 grudnia 19981 w sprawie
szczegdtowych  zasad ustalania  podstawy wymiaru  skladki na  ubezpieczenic
cmerylalne i rentowe Dz U, 2 1998 r. ur 161 poz. 1106 z pdzn.zm.

Ubczpicczenia spoleczne obejmuja:

ubezpicczenic emerytalue,
ubeczpicczenic rentowe,
ubeczpicczenic chorobowe:

ubczpicczenic wypadkowe.

Podstawg wymiaru sktadek na ubczpicczenie spoleczne w przypadku stosunku pracy stanowi
przychdd, 1), wysokosé wynagrodzenia za prace 2z wyjatkiem przychoddw zwolnionyeh ze
skladek.

Nie stanowig podstawy wymiarn skladek m.in(katalog obowigiuje od 1.01.199r. na
podstawie Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 7 dnia 18 grudnia 1998r.):
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10.

nagrody jubileuszowe (gratyfikacje), kiore sq przyznawane pracownikowl nic ¢zgseic)
niz co 5 lat,

odprawy pieniezne zwigzane z przejsciem na emeryture lub rente,

odprawy wyptacane pracownikom powolanym do odbycia zasadnicze] shuzby
wojskowe],

odprawy 1 odszkodowania oraz rckompensaty wyplacanc przez zaklad pracy w
zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy,

wartose Swiadezen rzeczowyceh oraz ckwiwalenty wynikajgee z przepisow BHP, za
pranie i napraweg odziezy i za przedluzenie uzywania odziczy lub uzywanic odziczy
wiasne], wartos¢ ubioru stuzbowego, ktorego noszenic nalezy do obowigzkow

pracownika lub ekwiwalcnt picnigzny za ten ubior,

ckwiwalent za uzywanic do wykonania pracy narzgdzi | materialow whasnych
pracownika,

jednorazowe odszkodowanic z tytutu wypadku przy pracy,

wartosc swiadezen rzeczowych 1 bonow towarowych przyznawanych pracownikom w
zwiazku z przepisami ¢ bezpicezenstwic { higienic pracy,
diet i innych naleznosci za odbvcie podrozy stuzbowych | rozlake — dotvezy

pracownika, do wysokodci okreslonych w przepisach.

zwrot kosztow za uzywanie samochodow oschowych do celow stuzbowych,
wypltacanych zgodnie z odrebnymi przepisami, na pedstawie ewidencji przebiegu
pojazdn,



1. $wiadezenia urlopowe wyplacane do wysokosci okreslonej w przepisach i Swiadczenia
wyplacane z ZFSS, zapomogi losowe,

12. $wiadczenia wyplacane przez zaklad pracy chronionej i aktywnosci zawodowej na
rehabilitacje na podstawie odrebnych przepisow (PERON),

13. sktadniki wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy, zasilku chorobowego,
macierzynskiego, opiekunczego, w mysl przepisow wynagrodzeniach, dotyczacych
tego okresu.

Skladki ubezpieczeniowe z tytulu umowy o prace roku 2012
Skladka na ubezpieczenia spoleczne

Czesc skladki Czesc skladki

Rodzaj
: . finansowana przez finansowana przez Razem
ubezpieczenia :
pracownika pracodawce

Emerytalne 9 76% 9.76% 19.52%
Rentowe 1,50% 4,50%/6,50%* 6%/8%*
Chorobowe 2.45% - 2.45%
Wypadkowe - 0,67%-3,60% 0,67% - 3,60%
Zdrowotne 9% - 9%
Fundusz Pracy - 2.45% 2.45%
FGSP - 0,10% 0,10%

* od 01.02.201 2r. skladka rentowa finansowana przez pracodawee wynosi 6,507

"pmccnt ustalany w zaleZznosci od rodzaju prowadzonej dziatalnosci i liczby ubezpieczonych
pracownikéw (od 01.042012r. wynosi 1,93%)

W zalacznikach zamieszczamy przykladowy sposob wyliczenia wynagrodzenia na reke,

podatku oraz skladek ubezpieczeniowych pracownika, ktorego wynagrodzenie brutto wynosi
2 000 =k
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PODSTAWA PRAWNA UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH OD UMOW ZLECENIA

Wszystkie umowy zlecenmia, umowy agencyne, a takze inne umowy o swiadczenie ustug, do
kidrych z zgodnie z Kodeksem cywilnym slosuje sie przepisy dolyczace zlecenia bez wzgledu
na okres, na jaki zostala zawarla powoduja ohowigzek ubezpieczenia emerytalnego
i rentowego oraz zdrowotnego.

Umowy zlecenia zawarle z uezniami szkédl ponadpodstawowych oraz studentami do
ukonczenia 26 roku zveia mie podlegajg ubczpicczeniom spoteczoym oraz ubezpicczeniu
zdrowotnemu.

Umowy zlecenia zawarte z pracownikami zatrudnionymi u tego samego, co
zleceniodawca pracodawcey podlegaja takicmu samemu obowigzkowi jak ze stosunku pracy.
W tym przypadku wystepuje sumowanic naliczonych podstaw 1 skiadek.

Umowy zlecenia zawarte z pracownikami zatrudmonymi na ctat u innego pracodawey niz
zleceniodawea 1 zarabiajacymi powyzel najnizsze] krajowe) podlegaja dobrowolnemu
ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowenu.

Rownicz umowy zlecenia zawarte z emerytami i rencistami podlegajg obowigzkowemu
ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu i wypadkowemu, chyba, ze zleceniobiorcy
zatrudnieni  sg u innege pracodawcy niz  zleceniodawca 1 zatrudniony  otrzymuje
wynagrodzenic wyZzsze iz namizsze krajowe.

Zleceniobiorey ubezpicczeniu chorobowemu podlegajg dobrowolnie, natonuast ubezpicezeniu
wypadkowemu podlegaja z umow zlecenia, klére podlegaja ubczpicczeniu emerytalnemu i
rentowemu {chowigzkowo lub dobrowolnic), bez wzgledu na miejsce wykonywania zlecenia
{(zmiana od 01.01.2010r.). Podstawa wymiaru sktadek jest wynagrodzenic ustalone w
umowie.

Umowa o dzielo zawarta pomigdzy pracedawca a wlasnym pracownikiem powodujc
ohowigzek ubezpicczen spolecznych. natomiast umowa o dzicle zawarta z innym
podmiotem niz whasny pracodawca nic powodujc obowiazku ubezpicczen.

W przypadku umow o dziclo nie wystepuje prawo do dobrowelnych ubezpieczen
spolecznych,

SKLADKI NA UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE

Podstawa prawna to Ustawa z 27 sicrpnia 2004 r. ¢ $wiadcezeniach opicki zdrowotng)
finansowanych ze srodkow publicznych z pdézn.zm.

Obowigzkowi ubezpieczenia zdrowotnego podlcgajg osoby objetc  ubezpicczeniami
spoleccznymi lub ubezpicezenicm spotececznym rolnikow.

Sktudka na ubczpicezenic zdrowotne w 2012 roku wynost 9% podstawy wymiarn skladki, a
do odliczenia od podatku 7,75%.

W przypadku, gdy ubczpicczony uzyskujc przychody z wigeej niz jednego zrodia, sktadke na

ubczpicczenie zdrowotne nalezy oplacaé od wszystkich tych przychodow, kiore podlegajg
obowigzkowl ubezpicczenia zdrowotnego.
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Skiadke na ubczpicezenic zdrowotne oplaca osoba podlegajgea ubezpicezeniu zdrowotnemu,
obowigzek przekazywania tych skladek spoczywa na pracodawcey, zleceeniocdawcey.

TRYB WYPELNIANIA [ PRZESYLANIA DOKUMENTACIT DO ZUS

Jezell organizacja zatrudni osobg na umowe o prace lub vmowg zlecenie, ma obowiazek
zarcjestrowania sichie jako platnika oraz zatrudnione) osoby w Zakiadzie Ubcezpicczen
Spotecznych wiasciwym dla micjsca i siedziby organizacji.

W tvm celu wypelnia sie rézne formularze:

L.

A
¥

w celu zarejestrowania organizacji jako platnika:
= ZUS ZPA - zgloszenie lub zmiana danych platnika sktadek - - osoby prawne,
= ZUS ZBA - informacja o numicrach rachunkow bankowych platnika,
= ZUS ZAA - informacja o adresach prowadzenia dziatalnosc: przez platnika.

Zgloszenie pracownika zatrudoionego na podstawie umowy o prace objetego
ubezpieczeniami spolecznymi i zdrowotnym:

= ZUS ZUA - zgloszenie do ubezpicczen lub zgloszenic zmian danych osoby
ubczpicczong).

Zgloszenie osoby tylko do ubezpieczenia zdrowotnego:
= ZUS ZZA - zgloszenie do ubezpicezenia zdrowotnego/zgtoszenie zonman.
Zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego czlonkéw rodziny:

= ZUS ZCZA  dla czonkdow rodziny, ktdrzy micszkaja pod tym samym
adresem co ubezpieczony,

»  ZUS ZONA —dla cztonkow rodziny, ktdrzy mieszkajg pod innym adresem niz
ubezpieczony

Zmiany danych osoby ubezpieczonej, takich jak PESEL, NIP, ¢zy nr dowodu
osobistego;

= ZUS ZIUA - zgloszenie zmian danych  identyfikacyjnyeh  osoby
ubczpicczong).

Wyrejestrowanic ubezpicczonego:

= ZUS ZWUA - wyrejestrowanic z  ubezpicczenn lub  kontynuowanic
ubczpicezen,

= ZUS ZWPA — wyrcjestrowanie platnika sktadck.

Platnik zobowigzany jest do przekazywania do ZUS co miesiac deklaracji
rozliczeniowych wraz z raportami imiennymi na formularzach::

=  ZUS DRA - deklaracie rozliczeniowe,

= ZUS RCA — imicnny raport micsigezny o naleznych sktadkach 1 wyplaconych
swiadczaniach,

= ZUS RZA - raporty imienne ¢ naleznych sktadkach na ubezpieczenie
zdrowotne,
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* ZAUS RSA - raport imicnny o wyptaconyeh $wiadczeniach 1 przerwach w
optacaniu skladek.
8. Platnik jednoczeinie przekazuje ubezpieczonemu co miesige informacje zawarte
w raportach imiennych przekazvwanych do ZUS w celu ich werytikacji:

* ZUS RMUA - raport micsigezny dla osoby ubczpicezonc.

TERMINY PRZEKAZYWANIA DO ZUS SKEADEK I DOKUMENTOW

Zgloszenia, zmiany danych platnikéw i ubezpieczonych nalezy dokonaé w terminie 7 dni
od daly powstania obowigzku zgloszenia lub zaistnienia tych zmian. Wyrejestrowania
platnika i ubezpieczonych nalezy dokona¢ w terminie 7 dni od daty wygasmecia
obowigzku,

Platnik zobowiazany jest do oplacania skladek i sktadania dokumentacji rozliczemowe] mie
pozniej nmiz:
= 8 dnia nast¢pnego miesigea — dla jednostek budzetowych oras jednostek gospodarki
pozabudzelowej,

* 10 dnia nastepnego miesigca — dla 0sob fizycenych oplacajacych skladke wylacznie
«a siebie,

* 13 dnia nast¢pnego miesiaca — dla pozostatych platmkdow,

Organizacje, kidre zatrudniaja powviej 3 oséb maja obowiazek przekazywania
dokumentacji do ZUS droga elektroniczng poprzez transmisje danych w formie dokumentu
clektronicznege za pomocyg programu Platnik.

Liczbg 0sob liczy si¢ wg stanu na konicc miesigca poprzedzajacego ten obowigzek.

Natomiast ptatnicy, ktorzy beda rozliczaé do 5 oséb, moga przckazywac rozliczenia do ZUS,
tak jak obcenic — na drukach ZUS wypcetnianyeh reeznic lub wydrukach z programu Platnik.

Odsetek za zwloke nic nalicza sig, jezcli ich wysokos¢ nic przckraczataby trzykrotnosci
wartosci oplaty dodatkowej pobicranc) przez ,,Poczte Polskg”™ za poleeenic przesyiki listowe)
{obecnic 6,60 zh). Watpliwosci zwigzane ze stosowanicm tej reguly pojawiajg sig przy
naliczaniu odsctck od podatkow placonych w ratach 1 zaliczkach oraz z tytulu tgezncgo
zobowlgzania picnigznego.
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INWENTARYZACJA AKTYWOW I PASYWOW

Zgodnie z ustawa z dma 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, kazda organizacja ma
obowiazek doKonania inwentaryzacji aktywow i pasywow swojego majatku na ostaini
dzien roku obrolowego, a takze na dzien zakohczenia dziatalnosel przez jednostke oraz na
dzien poprzedzajgey postawicnic jej w stan likwidacji lub upadiosei.

Inwentarvzacji dokonuje komisja inwentarvzacyjna powolana przez zarzad organizacji.
Przeprowadza si¢c ja poprzez spisanic poszezegdlnyeh pozyeli aktywow trwatych lub
obrotowych na arkuszach spisowych. a nastgpnie dokonuje si¢ pordwnania z ksiggami
rachunkowymi. W przypadku zaistnialych réznic nalezy sporzadzié arkusz réinic
imwentaryzacyjuych oraz dokonuje sig wyjasnicnia i rozliczenia réznic inwentaryzacyjuych

Warunkiem kodcowyni prawidiowo dokonane] inwentaryzac)l jest w kazdym wypadku

rozliczenic inwentaryzacji w ksiggach roku obrotowego, ktérego inwentaryzacja dotyczy.

Terminy inwentaryzacji uznaje sig

za dotrzymany, jezell

inwentaryzacja  bedzic

przeprowadzona w terminach wymicnionych w ponizsze) tabeli:

Rodzaj skladnika aktywow: Metoda Termin inwentaryzacji
inwentaryzacji
1 srodkn prenigine w kasie Spis v natury
2, papiery wartosciowe {weksle, czeki obee, Spis 7 natury MNa ustatni dzien roku ohrotowego,
obligacje itp.) co Tkl
3. produkty w toku produkcji Metoda weryfikagji

Znajdujgce si¢ na tercnic niestrzezonym

1. zapasy matcriatow, potfabrykatow,

produktdw gotowyeh, towardw,

srodki trwate

maszyny i urzgdzenia objete inwestycja

rOZPOCESTa.

4. sktadniki majatkowe objele whasnosely
obeyeh jednostek

Lad |-

Spis Z natury

Ostatni kwartad roku obrotowego
do 15 dnia nastgpneso reku
obrotowego, cryliod |
paZdziernika do 15 styeznia
nastgprego roku

Znajdujace sig na terenie strzezonym

1. zapasy maternialow, potfabrvkatow, wyrobow
sotowych. towardw objetych ewidencja
ilodciowo-wartosciowa

Spis Z natury

Ostatni kwartat roku obrotowego
do 15 dnia nastepnego roku
obrotowezo. czyli od |
paidziernika do 15 stycenia
nasigpneso roku,

Ruvna 2 luta

Znajdujgee sig na lerenic strzezonym
1. srodki trevate = wyjatkiem gruntéw,

Ostatnl kwartat roku obrotowego
do 15 dnia nastepnego roku

2, maszyny i urzadzenia objere budows lub Spis Z natury obrotowego, Najezgscie] w okresie
WYROsazoiicm od 1 pazdziernika do 13 stycznia
nasigpnego roku,
Rarsna 4 lala
1. grunty 1 $rodki trwale trudnodostgpne
2. nalesnoset sporme | dochodzone na drodz=e W drodze

sgdowgy,

. maleznodct i zobowiazania wobec
pracownikow, od 2002 1, réwnicz innveh
osdb fizyeznych nieprowadzgeych
driatalnoser gospodarcre).

4. naleznosel 1 zobowigzania publicznoprawne,

50 inwestyeje rorpocsele (2 wylatkiem maszyn i
urzadzen).

0. wartoscl nicmaterialne 1 prawne,

wory likacji poprzes
pordwnanic danych
w ksiggrach
rachunkowych =
danymi
wynikajgeymi z
dokumentdw

Ostatni kwartat roku obrotowego
do 15 dnia nastgpneso reku
obrotowego, Najczgseie] w okresie
od | pazdziemika do 15 styeenia
nastgpnego roku,
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7. rozliczenia migdzyokresowe czynne 1 hierne
oraz przyvchody podlepajace rozliczenin w
CZASIC.

8. kapitaty i lundusze orax reserwy

1. srodki pienigzne promadzone na rachunkach
bankowych,

2. nalernidct 7 zobowiyzanialz wyjgtkicm
publicznoprawnych, spornych 1 od W drodzc uzyskania
pracownikow. a od 2002 r. tvlko naleznesei), | porwicrdzenia salda

3. pozyvezkii kredyty,

4. wlasne skkadniki akilywow powicrzonc innym
Jednostkom

MNa ostatni dzieh kazdepo roku
obratowego, Najezedeic] w okresic
od | pardsiernika do 15 styernia
nastgpneso roki.

WYCENA AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

Przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego nalezv dokona¢ wyceny aktywow 1
pasywow oraz ustali¢ wynik finansowy.

Wyceny aktywow i pasywaow na dzien bilansowy, przy zalozenin kontynuacji dziatalnogei
Jednostki, dokonuje si¢ wg zasad:

L.

§rodki trwale w hudowie — wycenia sig wg cen nabycia lub w wysokosei
dotychczasowych poniesionych kosztow wytworzenia, pomniejszone o odpisy z tytulu
trwalej utraty ich wartosci,

dlugoterminowe aktywa finansowe-inwestyeje, np. udziaty w innvch jednostkach i
diugotrwale papiery wartosciowe (lokaty} wycenia sig wg cen nabycie
pomniejszonych ewentualne odpisy aktualizacyjne spowodowane trwala utraty ich
wartoscl,

srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne - wycenic si¢ wg cen nabycia
lub  koszlow  wytworzenia  albo  warlosel  przeszacowanc),  pomnigjszongj o
dotychczasowe odpisy amortyzacyine {morzeme), a lakze odpisy akiualizujace
spowodowane irwatlg utrata ich wartosci,

zapasy rzeczowych  skladnikow  akiywdw  obrolowych  {malenialy) oraz
krétkolerminowe papicty warlosciowe — wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztdw
wylworzenia, nic wyzszych niz od ich cen sprzedazy nelto na dzien bilansowy,
naleznosci i zobowigzania, w fym réwniez z tytulu pozyczek — wycenia si¢ w
kwocic wymagalne) zapiaty,

srodKi pieniezne, kapitaly (fundusze) oraz pozostale aktywa i pasvwa — wyccnia
s1¢ wg wartosci nominalngj.

Wseystkie akiywa i pasywa wyrazone w walutach obeych przelicza sig na dzien bilansowy
wyg sredniego kursu walut NBP na ten dzien. Ewentualne réznice kursowe powstate przy
precliczeniv [ub zaplacie naleinosci 1 zobowiazan w walutach obeych zalicza sig do
preychoddw lub koszlow operac)i finansowych.

Wynik finansowy netto:

l.
2.
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SPRAWOZDANIA FINANSOWE ORGANIZACJ] NIEPROWADZACYCH DZIALALNOSCI
GOSPODARCZES

Kalda orpanicacia ma _obowigzek sporggdzania rocinege sprawoidania finansowego na
dzien koficzacy rok obrotowy oraz kazdy mny dzied bilansowy.

Sprawozdanie to skalda sie z:
*  bilansu,
» rachunku wynikdw

» oraz informacii dodatkowe;.

W bilansie wykazuje sie stany aktywow i pasywdow na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych popreedniege 1 biezacego roku obrotowege (podane w kolejnosct 1 sposéb
okreslony w zataceniku do rozporzagdzema).

W rachunku wynikéw wykazuje sie oddzielenie przychody i koszty oraz wynik
finansowy za poprezedni 1 biezacy rok obrolowy (podane w kolgjnosct 1 sposob okreslony w
zalaczniku do rozporzadeenia).

Informacja dodatkowa organizac)i nieprowadzace] dziafalhose: gospodarcee] powinna
zawiera¢ nie objete bilansem oraz rachunkiem wynikéw informacje [ wyjasnicnia
niezbedne do oceny gospodarki finansowej jednostki.

Sprawozdanie musi by¢ zatwierdzone prezez organ wskazany w statucie, (jesli statut nie
okresla terminu zatwicrdzenia) najpoznicj do 30 czerwcea roku nastgpnego za ktory
sporzadzonc jost sprawozdanic.

TERMINY SKEADANIA SPRAWOZDAN FINANSOWYCH

Sprawozdanie finansowe

Stowarzyszenia, podobnie jak wszystkie inne osoby prawne, maja coroczny obowigzek
sprawozdawczy (sprawozdanie finansowe) wobec urzgdu skarbowego. Okresem, za kidry
sktadamy sprawozdanic jest rok obrotowy. Najczgscie) jest on taki sam jak rok kalendarzowy,
czyli od 1.01 do 31.12 danego roku. Dodatkowo sprawozdanie musi byd podpisanc przee caly
zaread stowarzyszenia a takze przyjete za pomoca uchwaly przez wladciwy organ do tego
upowazniony (np. zarzgd. walne zebranie cztonkow).

. termin sporzadzenia sprawozdania: do konca 3 miesiaca nowego roku obrotowego

. tetmin przyjecia sprawozdania przez whasciwe wladze w organizacji - do konica 6
micsigea nowcegoe roku obrolowego

. termin przekazania do Urzedu Skarbowego - w ciagu 10 od daly zatwicrdzema

Sprawozdanie merytoryczne

Stowarzyszenie nie ma obowiazku zrobienia 1 przestania "gdzies™ (np. do organu nadzoru}
sprawozdamia merylorycznego. Najezescie] Jednak tworzy takie sprawozdanie mervtoryczne
{raport roczny) dla wlasnych potrzeb, Zwykle przedstawiane jest walnemu zgromadzeniu
czlonkow, a czesto ez cheg je zobaczyé parlnerzy lub sponsorzy. Dobrze tez jest pokazad
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darczyncom lub potengjalnym darczyncom, odbiorcom naszych dzialan, co zrobilismy w
danym roku.

Warte pamigtad, ze wlasciwy organ kontroli 1 nadzoru dla stowarzyszenia {starosta powiatu}
moze zazgdad przedstawienia sprawozdania z dziatulnosed.

OBOWIAZKI SPRAWOZLDAWCLE OPP

Jak co roku OPP przygotowujg dwa sprawozdania: roezne sprawozdanie finansowe 1 roczne
sprawozdanmie  merytoryczne. Od | stycznia 2012 r. obowigzuja nowe 7asady
sprawozdawczosci merytoryczne).

Pamigtapmy, z¢ terminy 1 konsckwencje nieztozema sprawozdan w teominie okresla ustawa o
dziatalnosci porytku publiconego 1 o wolontariacie. Najbardzie] dotkliwg konsekwencja
nicopublikowama sprawozdan w termmic jest wyKreslenie organizac)yi » wykaszu OPP
uprawnionych do otrzymywania 1% podatku.

Sprawozdanic finansowe
OPP przygotowuje sprawozdanie finansowe zgodnie 7;

» Ustawg o rachunkowodcr z dnia 29 wrzesnia 1994 r. jesli prowadzar dzialalnose
gospodarcza

» Rozporzadzeniem Ministra Finansdéw w sprawic szczegdlnych zasad rachunkowosc
dla niektorych jednostek niebedacych spotkami handlowymi, nieprowadzacych
dziatalnosci pospodarczej z dnia 15 listopada 2001 r. - jesli nic prowadzi dziatalnosci
aospodarcze).

Sprawozdanie finansowe sporzadza osoba, kiore] zlecono prowadzenie ksiegowosci, ale
odpowiada za nie (za jego sporzadzenie oraz poprawnosé 1 rezeilelnose danych} zaczad
orgamzacyi. Podpisuja je zardwno zarzad (wszyscy jego cztonkowie) jak 1 osoba, kidra je
sporezadzita,

Nastgpnic sprawozdanic powinno zosta¢ zatwierdzone zgodne z procedury opisang w
statucie dancj OPP. Dokumentem potwicrdzajacym jego zatwicrdzenic jest uchwala mowiaca
¢ przeznaczeniu dodatnicgo wyniku finansowegoe, 4 w przypadku organizacji prowadzgeych
dziatalnos¢  gospodarcza uchwala © przeznaczeniu zysku lub o pokryciu  straty.
Zatwicerdzone sprawozdanic musi by ¢ wystane do wlasciwych urzedow.

Na sporzgdzenie sprawozdania finansowego PP ma czas do konhca trzecicgo micsigea od
dnia bilansowego {dla wickszodci organizac)i rok obrotowy jest taki sam  jak rok
kalendarzowy), czyll do 31 marca. Na zatwicrdzenic jest szesé micsicey, liczgae od dnia
bilansowego, czyli do 30 czerwea. Od daty zatwicrdzenia sprawozdania finansowego bicgna

terminy wysiania do urzedow.

52



Sprawonzdanie mervtoryczne

OPP musi przygotowaé sprawozdanie merytoryczne zgodnie 7 Rozporzadzeniem Ministra
Pracy 1 Polityki Spoleczne) w sprawie rocznego sprawozdania merytorycznego 7 dzalalnosel
organizacji pozytku publicznego z dnia 23 marca 2011 r. Sprawozdanie powinno by¢
sporzadzone I przyjgte zgednie 7 procedurami obowiazujgcymi w organizac)i.

OPP moga tez zglaszad problemy dotyczace sprawozdania merylorycznego
Terminy i micjsca zloZenia sprawnzdan

I. Publikacja sprawozdan: merytorycznege 1| zatwierdzonego finansowego (wraz z
uchwaly je zatwierdzajgca), jest obowigzkowa w terminie do 15 lipca na stronie
internetowej Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej w bazie sprawozdan OPP.
Organizacje, ktorych rok obrotowy jest inny miz rok kalendarzowy, maja inny termin
publikacji na stronie MPIPS w bazie sprawozdan OPP: 15 dni od daty zatwierdzenia
sprawozdania finansowego.

Po opublikowaniu sprawozdania w bazie organizacja morze wygencrowacd z bazy plik ze
sprawozdaniem i wydrukowad je a takze udostepnic na swojej stroni¢ intemetowe).

2. OPP musi udostgpnic obydwa sprawozdania do publiczne) wiadomosei, w tym
poprzez publikacie na swojej stronie internetowe) — w ustawie nie wskazano terminu,
w ktorym trzeba to zrobié, ale jesli sprawozdania sa zatwierdzone to nie ma
preeszkad, aby je upublicenié (opublikowad).

Baza sprawozdan merytorycznych OPP

W 2012 r. zostala uruchomiona nowa baza sprawozdan organizac)i pozytku publicznego.
Umozliwia ona dodawanie sprawozdan za rok 2011 1 ogladanie sprawozdan zlozonych przez

organizacjc w latach poprzednich.

Aby opublikowad sprawozdanie OPP musi ponowme przejéé procedure rejestracyi (nawet,
jezell w poprzednim roku miata juz swdj login 1 hasto). Rejestrujac sig, nalezy konieczme
podad login (ktorym jest 10 cyfrowy numer KRS}, haslo {wymyslone przes organizacje),
adres mailowy 1 numer sygnatury akl sprawy sagdowej (o nadanie statusu OPP, zimiang nazwy
lub adresu OPP albo zmiany w KRS dotyczace numerdw REGON lub NIP). Mozna podac
Jeszeze mne informacje o organizacyi, ale nie ma takiej koniecznoscel.

Po zarejestrowaniu si¢ organizacja otrzymujc na podany adres matlowy link aktywacyny do

bazy.
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Waizne: Sprawozdanic merytoryczne nalezy ztozye nawet wtedy, gdy organizacja otrzymala
status OPP pod konice roku kalendarzowcgo (sporzgdza si¢ jo za caty rok), a takze wtedy,
gdy nic mogla otrzymywaé wptat 1%, OPP sporzadzajg 1 skladajg  sprawoezdania
merytoryczne z cale] prowadzong dziatalnoscl, a nic tylko z 1% (jak czasem sadzy nicktore
organizacjc).

Zlozenie sprawozdania finansowego w US

Dodalkowo OPP. podobnie jak wszysikie inne organizacje, maja obowigzck preestania
zatwierdzonego sprawozdania finansowego (wraz 7 uchwata) do urz¢du skarbowegoe (US) - w
icrminie 10 dni od daty zatwicrdzenia sprawoezdania.

Zlozenie sprawozdan w KRS

Nowelizacja ustawy o pozytku ze stycznia 2010 r. zniosia obowigzek skladania przez
wszystkie OPP sprawozdan w Krajowym Rejestrze Sadowym. Obowiazek ten dotyezy tylko
OPP prowadzacych dzialalnodé gospodarcza. Termin zlozenia sprawezdania finansowego i
merytorycznege w KRS: w ciggu 15 dni od daty przyjecia sprawozdania tinansowego.

Dodatkowy obowigzek fundacji

OPP, ktore sg tundacjami, muszg sporzgdzic roczne sprawozdanic z dziatalnosci, zgodnic z
Rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci w sprawie ramowego zakresu sprawozdania z

dziatalnosci fundacji z dnia 8§ maja 2001 r., i wyshad je w terminie do kofica roku {np. za rok
2011 do konca 2012 r.).

Obowigzek dla ,,duiych” OPP

Jezeli organizacia prowadzi dziatalnosé gospodarcza 1 spetnia co najmnie) dwa z trzech

wymicnionych ponize] warunkéw opisanyeh w ustawic o rachunkowaosei:

s $redmoroczne zatrudnienie w preeliczeniu na petne etaly wyniosto co najmmniej 50
OsGb,

= suma aklywdw bilansu na koniec roku obrolowego stanowita rownowartosé w walucie
polskiej co najmniey 2,5 min euro,

» przychody netto ze sprzedazy towardw | produkiow oraz operacji finansowych za rok
obrotowy stanowily rownowartose w walucie polskigj co najmniej 5 miln euro,

ma tez obowigzek ogloszenia sprawozdania w Monitorze Polskim B 1 przeprowadzenia

badania sprawozdania finansowcgo, czyli audytu.

Dodatkowo OPP, ktore nie spelniajg powyzszych warunkow, mogg podlegaé andytowi, jesli
spelnig warunki okres§lone w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dn. 23 grudnia 2004 r. w
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sprawic obowiazku badania sprawozdan nicktorych organizacji pozyiku publiczncgo.
Obowigzck audytu wynikajacy z rozporzadzenia dotyczy tych OPP, dla ktorych obowiazek
ten nic wynika z przepisow o rachunkowaodci, ale spetniajg tacznic trzy nastgpujgee kryteria:

» realizujg zadania publiczne zlecone, jako powierzone de wykonywamnia lub do
wspierania zadania publicznego, oraz

» otrzymaly w roku obrotowym laczng kwotg dotacji na realizacje tych zadan w
wysokodci co najmniej 50 tys. 71, oraz

» osiagngty w rcku obrotowym przychody w wysokosci co naymmej 3 mln zl.

Organizacja musi zbadad sprawozdanie Nnansowe za rok nastepujgey po roku, w kiorym
spetnita wyze] wymienione warunki,

PRZYKLAD: Stowarzyszenic w2000 1 spohito warunki  opisane  w ustawic
o rachunkowosci, ktore obliguja je do audytu. Badanic zostanic przeprowadzone w roku 2012

i bgdzie dotyczy¢ sprawozdania za rok 2011,

Badanie powinno by¢ przeprowadzone moziiwie szybko po sporzadzeniu sprawozdania,
poniewaz opini¢ 7 badania nalezy zalaczyé do sprawozdania przy wysylanin go do
odpowiednich migjse np. do US. KR5-u czy de Monitora Polskiego B.

Publikacja sprawozdania {wraz z opinia bicglego rewidenta) — dotyezy tylko tych OPP, kiore
spetniajg warunki z ustawy o rachunkowoscl - powinno nastgpic najpoznic] w ciggu 15 dni od
daty zatwicrdzenia sprawozdania. Koszt pubhikac)i w 2012 r. wynosi 792.28 brutto zt za jedng
opublikowana strong. Praktyczne wskazowki jak to zrobi¢ znajduja sic na  stronie:

http:/iwww.cuw.gov.pl/index. php/monitor-polski
NIE OPUBLIKUJESZ SPRAWOZDANIA W BAZIE SPRAWOZDAN OPP — STRACISZ PRZYWILEJE
Przypominamy, ze sankcje, ktore mogg dotknaé OPP to:

« nicobecnodc na wykazie OPP uprawnionych do otrzymywania 1% podatku — jezcli
OPP nic opublikuje sprawozdania merytorycznego 1 finansowego w hazic sprawozdan
OPP w terminic do 15 lipea (albo w ciagu 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania
finansowepo w przypadku orgamizacji, ktorych rok obrotowy jest inny niz rok
kalendarzowy}

« wezwanic OPP przez ministra pracy 1 polityki spolecznej do zaniechania naruszen
i zlozenia niczbednyeh wyjasnicn, a jesh organizacja w cigeu 30 dni nic zastosujc si¢
do wezwania, zlozenie wniosku do KRS o odebranic jej statusu.

Warto wiedzied, z¢ 1o nie koniec zmian w zasadach sprawozdawczosci OPP. Od 1 stycemia

2013 r. bedy obowigzywad dwa wzory sprawozdan merytorycznych OPP: Lzwykle™ {dla OPP,
kiora osiggneta w danym roku przychody przekraczajgee 100 000 zt) 1 uproszezone (dla OPP,
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ktora osiggncta w danym roku przychody nicprzckraczajace 100 000 z) - prace nad tymi
NOWYMI WZOFami JCSZCze trwajg.

Organizacje prowadzace dzialalnos¢ gospodarcza sa zobowigzane przekazad sprawozdanic
finansowe w ciagu 15 dni od jego 7zatwierdzenia do Krajowego Rejestru Sadowego. 15 lipca
jest terminem ostatecznym do kiedy organizacje prowadzace dzialalnoéé¢ gospodarcza
powinny przestaé te dokumenty. Sprawozdania zatwierdzone przed 30 czerwca nalery
przestaé odpowiedmo wezednieg).

Sprawozdanic musi byé zlozone w oryginale {lub w urzedowo poswiadezonym odpisic) i
podpisane  przez  wszystkich  cztonkow  organu  zalwicerdzajaeego  oraz osobg,  klorgg
powicrzono prowadzenie ksigg rachunkowych. Do sprawozdan przesytanych do KRS nalezy
dolaczyd:

s uchwate zatwicrdzajgey przyjecic sprawozdania przez whsciwe w organizac)i wladze
{np. zarzad, walne zgromadzcnic);

s wypciniony formularz KRS5-Z30 (jezeh sktadanc jost tylko sprawozdanic | uchwata)
lub KRS-Z20 1 KRS-ZN (jesh organizac)a oprocz sprawozdania zglasza jakics zmiany
do KRS).

ODPOWIEDZIALNOSC KARNA ZARZADU ORGANIZACII

Rachunkowosé

Za sprawy zwigzane 7 rachunkowoscig odpowiedzialnosé karna polega przede wszystkim na
dopuszezeniu sig:

» nieprowadzenia ksiag rachunkowych, prowadgenia ich wbrew przepisom ustawy lub
podawania w tych ksiegach nierzetelnych danych,

» niesporzadzenia sprawozdania {inansowego, sporzadzema go niezgodnie z przepisami
ustawy lub zawarcia w tym sprawozdaniu nierzetelhych danyceh.

Karg w tym przypadku jest grzywna lub kara pozbawicnia wolnosci do lat 2 albo obic te kary
tyeznic (art. 77 ustawy o rachunkowosci).

Odpowiedzialnosci karne| podlepa tez ten, kto:

= nie poddaje sprawozdania finansowego badaniu przez bieglego rewidenta,

» nie vdziela lub udziela niezgodnych ze stanem fakiycenym informacgyi, wyjasnien,
oswiadczen biegtemu rewidentowi albo nie dopuszeza go do pelnienia obowigzkdow,

» nie sktada sprawozdania finansowego do ogloszenia,

= nie sklada sprawozdania finansowego lub sprawozdania ¢ dziatalnesct we wiasciwym
rejestrze sadowyni.
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Karg w tym przypadku jest grzywna albo karze ograniczenia wolnosci. (art. 79 pkt 1-4 ustawy
o rachunkowosci).

Odpowiedzialnos$é karna skarbowa

QOdpowiedzialnosc karna w zakresie spraw skarbowych preewiduje kedeks kamy skarbowy
{kks).

Pamigtajmy, zc:

"odpowiedzialnosci karnej za przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialnoscl za wykroczenie
skarbowe podlega ten tylke, kto popelnia czyn spolecznie szkodliwy, zabroniony pod grozba
kary przez ustawe obowiazujaca w czasie jego popetnienia” (art. 1 kks).

Prey czym, za preestepsiwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe odpowiada, jak sprawca,
tzkze ten, kto na podstawie:

s Przcpisu prawa,
e decyzji whasciwego organu, umowy lub

s faktycznego wykonywania

zajmuje slg sprawami gospodarczymi, w szezegolnoscl finansowymi m.in. osoby prawne)
{art. 9 § 3 kks). Oznacza to, ze odpowiedzialnosci karnej beds podlegali, co do zasady,
czlonkowie zarzadu organizacji pod warunkiem, re nie powierzyll prowadzenie spraw
gospodarczych innym podmiotom,

Ponadto warto pamigtad, zc za sprawstwo {dokonanic czynu zabronicncgo prawcm)
odpowiada nic tylko tcn, kto wykonuje czyn zabroniony sam albo wspdlnic 1 w porozumicniu
Z inng osoby, lecz takze ten, kto kicrujc wykonanicm czynu zabronioncgo przcz inng osobg
lub wykorzystujac uzalcznienic inngj oscby od sichic, poleca joj wykonanic takicgo czynu
{art. 9 § | kks). Qdpowicdzialnoéé karng ponicsic wige takze osoba, ktora wykorzysta swojc
stanowisko (np. prezesa zarzadu), aby zmuszad inne osoby do dokonania czynu zagrozoncgo
karg.

Qdpowiedzialnosé z kodeksu karnego

Osoba, kldra bedac obowigzana na podstawie przepisu ustawy, decyz)l wlasciwego organu
lub umowy do zajmowania sig¢ sprawami majatkowymi lub dziatalnoscig gospodarczg m.in.
osoby prawnej, przez naduzycie udziclonych mu uprawnied lub niedopehienic ciazacego na
nim obowiazku, wyrzadza jej znaczng szkodg majglkowsa, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 3 miesigcy do 5 lat {art. 296 kk).

W przypadku, gdy: Podlega karze:

Czlonek zarzadu organizacjt dziata w celu pozbawienia welnosci od 6 miesiecy do lat 8.
osiggmecia korzyser majatkowe],

Czlonek zarzadu. ktory dziata w celu pozbawienia walnosci od roku do lat 14
osiggniecia korzysci majatkowe], wyrzadza

szkode majgtkows w wielkich rozmiarach,
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Sprawea, o ktérym mowa wyzej dziata pozbawicnia wolnosci do lat 3.
nicumyslnic,

Sprawca naprawil w calodei wyrzadzong nie podlega karze

s7kode przed wszezeciem postgpowania

karnego dobrowolnie,

Uwaga! Zgodnic z przepisami art. 115 kk kodeksu karnego:

. Mienicm znacznej wartosci jest micnic, ktorego wartosé w chwili popetnicnia czynu
zabronioncgo przckracza dwustukrotnag wysokosé najnizszegoe micsi¢czneyo
wynagrodzenia, tj. 760 zt x 200 — 152.000 z1.

2. Mieniem wielkiej wartosci jcst micnic, ktorego wartosé w chwili popehiicnia czynu
zabronioncgo przckracza tysigekrotng wysokosSE najnizszego miesiceznego
wynagrodzenia, tj. 760 zt x 1000 = 76(.000 zl.

Przepisy te stosuje sig réwniez do okreslenia "znaczna szkoda" oraz "szkoda w wielkich
rozmiarach”,
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MATERIALY OPRACOWANO NA PODSTAWIE:

-

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowoscei;

rozporzadzenic Ministra Finansow z dnia 15 listopada 2001r. w sprawic szczegdlnych
zasad rachunkowosci dla nicktéryeh jednostek nicbedacych spotkami handlowymi,
nicprowadzgcveh dziatalnosci gospodarcze;

Ustawa o podatku dochodowym od 0sdb prawnych:

Ustawa o podatku dochodowym od 0sdb fizveznych:

Stawomir Macicjewskl, Poradnik pracodawcey i1 kadrowca. Polska Gictda Pracy Sp. z
0.0.Rzeszow 2000;

Redaktor Dorota Pienkowska, Rachunkowosc organizac)i pozarzgdowych w praktyce,
Wydawnictwo Wicdza 1 praktyka, Warszawa 2007;

Andrze] Michalin, Rachunkowosc¢ 1 podatki organizacji pozarzgdowych cz.1 1 2,
Fundacja Rozwoju Spolcczenstwa Obywatelskiego, Warszawa 2007;

Katarzyvna Adamska-Dutkicwicz, Podstawy ksiggowoscl w organizac)i pozarzadowej
rozwiazania praktyezne, Fundacjn  Rozwoju  Spoleczenstwa  Obywatelskiego,
Warszawa 2008,

Ustawa o dzialalnosci pozytku publicznege i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003
r. (Dz. U z2010r, Nr 234, poz. 1536 7z pézn, zm.)

Rozporzadzeme Ministra Pracy 1 Polityki Spoteczne] w sprawie rocznego
sprawozdania merytorycznego 7 dziatalnosci organizacji pozytku publicznego 7 dnia
23 marca 2011 r, (Dz. U. Nr 80, poz. 434).

Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. Nr 76, poz. 694 z pézn.
ZIm.}

Rozporzgdzenic Ministra Finansdw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosc dla
nicktoryeh jednostek nicbgdgeyeh spotkami handlowymi. nicprowadzgeych
dziatalnosci gospodarczej z dnia 15 listopada 2001 r. (Dz. U. Nr. 137, poz. 1539)
Rozporzgdzenic Ministra Sprawicdliwoscl w sprawic ramowego zakresu
sprawozdania z dziatalnoscl fundacji z dnia 8 maja 2001 r.
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Ponizej zamieszczamy przykladowy sposob wyliczenia wynagrodzenia ,,na rgke”, podatku
oraz skladek ubezpieczeniowych pracownika, ktorego wynagrodzenie brutto wynosi 2 000 zl.

Poz. Skladniki wynagrodzenia Sposiob wyliczenia ;wota H
1 Wynagrudzeme brutto (wlaczajac opodatkowane 2 000,00
dodatki)
2 Skladki ZUS (ubezpieczenie spoleczne), w tym 3+4+5 274,20
3 Ubezpieczenie emerytalne - 9,76% poz. 1 x 9,76% 195,20
4  Ubezpieczenie rentowe - 1,5% poz. 1 x 1,5% 30,00
5  Ubezpieczenie chorobowe - 2,45% poz. 1 x 2,45% 4900
6  Kwota po potraceniu ZUS poz. 1 -2 1 725,80
7 Koszt uzyskania przychodu (stata wartos¢)* - 111,25
g Kwota przed opodatkowaniem (w zaokragleniu do o0z, 6 -7 1 615.00
pelnych zlotych)
9  Nalezny podatek (18%) —w 2012r. poz. 8 x 18% 290,70
10 Ulga podatkowa (stala wartos¢) 46,34z w roku 2012 - 46,34
11 Zaliczka na podatek dochodowy poz. 9-10 244,66
12 Ubezpieczenie zdrowotne - 9% (skladki pobrane) poz. 6 x 9% 155,32
: 2 B = .
13 Uht_azrpleczenle zdrowotne 1.75%  (skladki poz. 6 x 7,75% 133,75
odliczone)
14 Podatek qnchodnwy do Urzedu Skarbowego (w s T <13 111,00
zaokragleniu)
15 Ewentualne potracenia - -
16 Kwota, jaka pracownik dostaje na reke poz. 6-12- 14 145948
oo poz.
17 ZUS pracodawcy, w tym 18419420421422 369,60
18 Ubezpieczenie emerytalne 9,76% poz. 1 x 9,76 % 195,20
19 Ubezpieczenie rentowe - 4,5%%* poz. | x 4,5 % 90.00
g i e . "
20 Ubezplecfen:e wypadkowe 1,67%  (kwota oo 11,679 33.40
ustalona)®*
21 Fundusz Pracy - 2,45% poz. 1 x 2,45% 4900
” Eﬂivgﬂrfanmwany Fundusz Swiadczen Pracowniczych - poz. 1 x 0,10% 2.00
5 o
Calkowite obciaZenie finansowe pracodawcy poz. 1+ 17 2 369,60

* Koszty uzyskania przychodow wynosza 139,06 zt w przypadku pracownikéw, ktorzy
pracuja poza miejscowoscia zamieszkania.

*% 0d 01.02.2012r. ubezpieczenie rentowe finansowane przez pracodawce wynosi 6,50%

** Ubezpieczenie wypadkowe jest rozne w zaleznosci od rodzaju dziatalnosci firmy 1 wynosi
od 0,67-3,60% podstawy wymiaru skladki. Od 01.04.2012r. wysoko$¢ ubezpieczenia
wypadkowego wynosi 1,93%.

ZRODLO: BL Info Polska Sp. z 0.0. = ul. Na Wzgdrzu 15 = 80-296 Gdansk
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Lokalna Grupa Dziatania
“Warminski Zakatek”
ul. Warszawska 7
N~ 11-040 Dobre Miasto
?7 \\ & tel. 89 616 00 58
; S

adres email: warminskizakatek@wp.pl

Zachecamy do rejestracji WASZEJ ORGANIZACJI

w Bazie Organizacji Pozarzagdowych
www.warminskizakatek.com.pl
(zaktadka ,baza organizacji pozarzadowych”, funkcja ,dodaj swojg organizacje”)

To z tych organizacji powstanie mapa aktywnosci spotecznej, to te
organizacje otrzymuja wszystkie newsy bezposrednio na skrzynki mailowe,
to z tymi organizacjami wspétpracujemy bezposrednio!!!

www.warminskizakatek.com.pl



