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Opracowanie ,Standardy finansowe i prowadzenie ksiegowosci w orga-
nizacjach pozarzadowych” powstato w ramach projektu ,Wiarygodni,
kompetentni, przejrzysci - organizacje pozarzadowe w dziataniu’, reali-
zowanego w ramach Mechanizmu Finansowego EOG oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego. Celem projektu jest dostarczenie wybranym
organizacjom pozarzadowym wiedzy i umiejetnosci dotyczacych mecha-
nizméw decyzyjnych, standardow finansowych, zarzadzania organizacjg
i jej relacji z otoczeniem. Poprzez to nastapi poprawa funkcjonowania
przeszkolonych organizacji, ich zdolnosci do oddziatywania na otoczenie
i stanowienia lokalnych centréw aktywnosci obywatelskie;j.

Fundusz dla Organizacji Pozarzadowych (FOP) zostat ustanowiony w ra-
mach Mechanizméw Finansowych i przeznaczony jest dla organizacji
pozarzadowych na realizacje przedsiewzie¢ o charakterze niedocho-
dowym, przyczyniajacych sie do zmniejszania réznic ekonomicznych
i spotecznych w obrebie EOG, zwiekszenia roli spoteczeristwa obywatel-
skiego w Polsce oraz zacie$niania wspétpracy pomiedzy Polska a Panstwa-
mi - Darczyricami.
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Zamiast wprowadzenia

Zzycia wziete:

Pracownicy organizacji pozarzadowej majag nastepnego dnia ztozy¢ wazny
projekt. Razem z Prezesem pracujg w siedzibie caty dzien. Ok. godz. 21:00
Prezes zamawia dla wszystkich pizze. Przyjmuje fakture na stowarzyszenie,
pfaci z kasy i sprawiedliwie dzieli positek na wszystkich zebranych. Praca
trwa dalej do ok. 23:00. Projekt udaje sie napisa¢, a nastepnego dnia zto-
zy¢. Po miesigcu dowiaduja, sig, ze wygrali konkurs.

Jak mozna oceni¢ dziatanie Prezesa tamtego wieczoru?

1.

Dba o pracownikéw. Nie tylko sam pracowat do pdéznych godzin,
ale jeszcze pomyslat o positku dla wszystkich.

Wymaga od pracownikéw, ale wymaga takze od siebie. Pracowali
przeciez razem.

Warto byto ciezko popracowac - w konhcu projekt zostat wygrany!
Koszt pizzy byt niewielki - stowarzyszeniu opfacito sie tak zainwesto-
wac.

Nawet jesli nie udatoby sie wygraé, to pizza nie byfa droga, a fundusz
reprezentacyjny na co$ w koricu trzeba wydac!

Nie dba o stowarzyszenie i o pracownikéw. Zakupem pizzy ,wpako-
wat” wszystkich w ktopoty.

Audyt przeprowadzony w nastepnym roku w stowarzyszeniu wykazat, ze:

»

pracownicy otrzymali $wiadczenie w naturze, ktére nie zostato
uwzglednione w rozliczeniu rocznym (w rezultacie nalezy ponownie
przeliczy¢ przychéd i dochdéd pracownika i ztozy¢ korekte rozliczenia
rocznego PIT-11),
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»  pracownicy pracowali w godzinach nadliczbowych, co nie zostato
uwzglednione w listach ptac (w rezultacie nalezy skorygowac biezaca
liste ptac i ztozy¢ korekte rachunku zyskéw i strat, a co za tym idzie
korekte wyniku finansowego w bilansie stowarzyszenia),

»  koszt zakupu pizzy zostat uznany za niekwalifikowany dla stowarzy-
szenia (w rezultacie nalezy od niego zapfaci¢ podatek dochodowy).

Whioski:

Mozna te sytuacje ocenia¢ z réznych punktéw widzenia: etycznego,
zawodowego, ksiegowego. W tym ostatnim - lepiej bylo kupi¢ pizze
ze Srodkow sktadkowych - albo zeby Prezes jg zafundowat.

A powazniej: nieznajomos¢ przepiséw nie zwalnia z obowigzku ich prze-
strzegania. Oczywiscie trudno wymagac¢ od wszystkich dziataczy NGO
szczegbtowej znajomosci skomplikowanych przepiséw ksiegowych,
ale moze jeden telefon do ksiegowej pozwolitby uniknac¢ przykrych kon-
sekwencji?
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Ksiegowa czy biuro rachunkowe?

W kazdej organizacji pozarzadowej odpowiedzialno$¢ za sprawy ksie-
gowe ponosi kierownik jednostki (prezes, dyrektor itp. w zaleznosci
od przyjetego nazewnictwa). Kierownik podpisuje akty woli, ktére w wiek-
szosci przypadkow pociagajg za sobg zobowigzania finansowe (np. umowy
o prace, umowy z bankiem czy grantodawcy itp.). Rzadko jednak kierow-
nik sam jest wykwalifilkowanym ksiegowym - dlatego ceduje obowigzek
prowadzenia ksiegowosci innym osobom, dalej pozostajac formalnie
odpowiedzialnym za sprawy ksiegowe.

W praktyce spotyka sie trzy gtéwne modele prowadzenia ksiegowosci
w NGO:
1. ksiegowo$¢ prowadzi nieodptatnie cztonek stowarzyszenia
lub osoba,zaprzyjazniona’,
2. ksiegowos¢ prowadzi odptatnie zatrudniona ksiegowa,
3. ksiegowos¢ prowadzi odptatnie biuro rachunkowe.

Przygladnijmy sie blizej tym modelom.

Ksiegowos¢ prowadzi nieodptatnie cztonek stowarzyszenia lub osoba
»Zaprzyjazniona”.

Model ten ma jedna zalete: niski koszt. Reszta to juz w zasadzie same
wady: trudno wymagac¢ od wolontariusza petnej dyspozycyjnosci w przy-
padku, gdy dziatan ksiegowych jest duzo, a ich liczba rosnie (bo np. wygry-
wamy kolejne projekty czy realizujemy wieksza liczbe grantow). W czasie
urlopu lub choroby takiej osoby praktycznie zablokowane sa dziatania
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finansowo-ksiegowe. W okresach wzmozonych dziatarn (wynagrodzenia
na koniec miesiaca, bilans na koniec roku rozrachunkowego, rozliczenia
roczne PIT dla pracownikéw) pojawiajg sie opdznienia. Szczegdlne trud-
nosci moga pojawiac sie w przypadkach pilnych: gdy trzeba do banku
natychmiast dostarczy¢ ,bilans pétroczny’, do grantodawcy czastkowe
sprawozdanie finansowe itp.

A najwazniejszy w tym modelu jest fakt, ze w przypadku jakichkolwiek
Jhierzetelnosci” w papierach ksiegowych i tak kierownik jednostki ponosi
formalng za to odpowiedzialnos¢.

Ksiegowos¢ prowadzi odptatnie zatrudniona ksiegowa.

W poréwnaniu z poprzednim modelem tu jest wiecej zalet. Osoba zatrud-
niona bierze na siebie wieksza odpowiedzialno$¢ za wykonywane czyn-
nosci, jest zwykle bardziej dyspozycyjna i zazwyczaj lepiej orientuje sie
w sprawach biezacych. Oczywiscie wigze sie to z wiekszymi kosztami
(do kilku tysiecy zt. miesiecznie), ale kierownik jednostki ma wieksze gwa-
rancje, ze dziatania ksiegowe wykonywane sa rzetelnie.

Wada pozostajg urlopy i chorobowe, ktére utrudniajg ciggtos¢ dziatan
ksiegowych. Problemem jest takze zakonczenie wspdtpracy z taka osobg
- bo nowoprzyjeta na to stanowisko bedzie potrzebowaé miesiecy zanim
dobrze ,wejdzie” we wszystkie sprawy.

Warto tez zastanowic sie, czy fakt ,podlegtosci stuzbowej” zatrudnionej
ksiegowej wzgledem kierownika jednostki nie moze (w pewnych przypad-
kach) sta¢ sie powodem zmniejszenia wiarygodnosci organizacji (trywia-
lizujac: ksiegowa musi co$ podpisa¢, bo inaczej straci prace). Przy okazji
- jej odpowiedzialnos¢ finansowa w wypadku szkody wynosi trzykrotnos¢
wynagrodzenia z dnia powstania szkody, chyba, Zze jest ona umyslna,
a dochodzenie roszczen w sadzie jest problematyczne.

Ksiegowos¢ prowadzi odptatnie biuro rachunkowe.

Ten model ma zdecydowanie najwiecej zalet: jest ,odporny” na urlopy
i chorobowe, pracownicy biura zazwyczaj majg wieksze doswiadczenie
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- co wiecej moga wykorzystywa¢ w obstudze naszej ksiegowosci
doswiadczeniainnych swoich klientéw, zazwyczaj takze maja wieksze moz-
liwosci szybszego zatatwiania réznych spraw (np. z Urzedem Skarbowym
czy Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych - bo relatywnie czesciej
kontaktuja sie z tymi urzedami w sprawach pozostatych swoich klientéw).
Z duzym prawdopodobienstwem mozna oczekiwa¢ bardzo rzetelnego
prowadzenia ksiegowosci.

Wada zazwyczaj jest koszt wspdtpracy z biurem, ale i tu mozna wspdlnie
dopracowac taki model wspétpracy, ktéry zadowoli obie strony.

NGO maja te ceche, ze zazwyczaj ich dziatalno$¢ biezaca jest niewielka
w poréwnaniu do dziatalnosci projektowej (czy grantowej). Mozna wiec
umowic sie, ze ptacimy dwa rodzaje optat: jedng za dziatalnos¢ biezaca
i drugg za kazdy z projektéw osobno. W ten sposéb, gdy nie ma zadnych
projektow - opfaty za biuro rachunkowe sg niewielkie. A gdy sa projekty
- w ich budzetach mozna zapreliminowa¢ $rodki na zewnetrzng ksiego-
wosc.

Zdecydowanie polecam biuro rachunkowe.

W perspektywie wielu lat wspotpracy zalety tego modelu i korzysci ptyna-
ce ze wspdtpracy z biurem przewyzszaja koszty takiego wyboru.

Nie bez znaczenia jest takze fakt, ze wspotpraca z biurem rachunkowym
zwieksza wiarygodnosc¢ organizacji. Wprawdzie biuro rachunkowe nie po-
nosi petnej odpowiedzialnosci (ta i tak jest przy kierowniku organizacji),
ale musi dba¢ o swdj wizerunek i stara sie ,zapracowac” na swoj zarobek
a ewentualne szkody moga by¢ pokryte z polisy OC, ktéra jest obowigzko-
wa dla biur rachunkowych. Dla instytucji zewnetrznych (banki, grantodaw-
cy, ubezpieczyciele, a nawet instytucje kontrolne i audytorskie) dokumen-
ty podpisane przez biuro rachunkowe wydaja sie bardziej wiarygodne.
Trywializujac - biuro nie podpisze zadnego dokumentu, co do ktérego be-
dzie najmniejsza chociaz watpliwos$¢, czy jest zgodny z obowigzujacymi
przepisami. A w przypadku jakichkolwiek ,naciskow” - predzej zrezygnuje
ze wspotpracy.

Przy wyborze biura rachunkowego mozna kierowac sie r6znymi kryteriami:
1. odlegto$¢ od siedziby organizacji (bo okresowo trzeba dostarcza¢ do
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biura ré6zne dokumenty),

2. doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci rachunkowo - ksiegowej,

3. doswiadczenie we wspétpracy z NGO,

4. referencje innych klientéw biura (nie tylko NGO, ale i komercyjnych),

5. znajomo$¢ zasad ksiegowania srodkéw publicznych (krajowych i za-
granicznych),

6. doswiadczenie w rozliczaniu projektow,

7. ,nadawanie na podobnych falach” - pod czym rozumiem tatwosc
,dogadywania sie” czy méwienia podobnym jezykiem.

Trudno powiedzie¢, ktére z powyzszych kryteridw sg najwazniejsze.
Wydaje sig, ze przy dobrej woli z obu stron wszelkie ewentualne braki
(np. brak doswiadczenia we wspotpracy z NGO) mozna zrekompensowac
odpowiednig wspotpraca.

Przed rozpoczeciem wspétpracy konieczne trzeba sprawdzi¢, czy biuro
rachunkowe samo dziata zgodnie z prawem.

Osoba prowadzaca biuro rachunkowe powinna by¢ doradca podatkowym.
Lista doradcow podatkowych prowadzona jest w serwisie nettax na pod-
stawie informacji uzyskanych z Obwieszczen Ministra Finanséw publiko-
wanych w Dzienniku Urzedowym Ministra Finanséw i jest aktualizowana
niezwtocznie po ich publikacji.

Osoby pracujgce w biurze rachunkowym powinny posiada¢ certyfikat
ksiegowy. Wykaz takich oséb znajduje sie na stronie Ministerstwa Finan-
sow pod adresem: http://www.mf.gov.pl

Zazwyczaj Swiadectwo Kwalifikacyjne potwierdzajace kwalifikacje okre-
$lone dla oséb prowadzacych ustugowo ksiegi rachunkowe wisi na ho-
norowym miejscu na $cianie w biurze - zachecam przygladna¢ sie temu
co tam wisi.

Finanse w kazdej organizacji sa sprawg kluczowa w jej dziataniu.
Z tego powodu, zanim zaczniemy wspétprace z biurem rachunkowym,
nalezy ,przedstawic sie”. Zazwyczaj biura zajmuja sie ksiegowosciag firm
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza i nie znajg specyfiki organizacji
pozarzadowych - szczegodlnie tych, ktére dziatajg nie dla zysku (non-profit).
Stad konieczno$¢ szczegétowego przedstawienia wszystkich kierunkéw
dziafania, struktury organizacji, zatrudnionych lub wspétpracujacych oséb
czy realizowanych projektéw. Jezeli chcemy, aby w przysztosci wspétpraca
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z biurem przebiegata bezproblemowo - warto poswiecic kilka (kilkanascie)
godzin na takie ,poznanie sie”.

Z cafa pewnosciag biuro bedzie musiato zapozna¢ sie z dokumentami:
statutem, strukturg zarzadzania, a przede wszystkim z dotychczasowymi
dokumentami finansowymi. Kopie bilanséw rocznych, uméw z granto-
dawcami i innymi instytucjami wspodtpracujacymi, zrédta finansowania
i sposéb wydawania srodkéw - pozwolg pracownikom biura dobrze
zorientowac sie w zakresie dziatania organizacji.

Konieczne moze by¢ takze dostarczenie petnej dokumentacji finansowej
(rachunkow, faktur, uméw o prace czy o dzieto) za minione lata oraz roz-
mowa z 0soba, ktéra dotychczas zajmowata sie ksiegowoscia.

Biuro rachunkowe po zapoznaniu sie z dokumentacjg organizacji poza-
rzagdowej moze (cho¢ nie musi) rozpocza¢ wspodtprace. Jezeli biuro nie
chce rozpocza¢ wspotpracy to znak, ze w ksiegowosci cos byto,bardzo nie
w porzadku”. Jednak w wiekszosci przypadkéw do wspétpracy dochodzi.

Pierwszym etapem wspotpracy jest podpisanie umowy. Najwygodniej
skorzystac ze wzoru umowy, ktdra biuro podpisuje ze swoimi innymi klien-
tami. Dla pewnosci mozna umowe skonsultowaé z prawnikiem, ale nie
jest to konieczne, poniewaz biuro musi dba¢ o swoéj wizerunek i renome,
wiec trudno przypuszczad, ze na tym etapie wspotpracy pojawia sie jakies
nieprawidtowosci.

Drugim etapem jest okreslenie szczegétowych zasad wspdtpracy: jak
i kiedy dostarcza¢ do biura dokumenty finansowe, jak je opisywac,
jaka forme majg miec rézne sprawozdania itp. Szczegélnym punktem
w tym etapie jest okreslenie ile organizacja musi zaptaci¢ za wspétprace
z biurem.

Biuro rachunkowe jest firmg dziatajgca dla zysku. Niedorzeczne jest wiec
oczekiwanie, ze na wspotpracy z NGO nie bedzie chciato zarobic. Pytanie
tylko ile?

Najczesciej koszt obstugi ksiegowej jest zalezny od liczby dokumen-
téow finansowych, ktére pojawiaja sie w organizacji w ciggu miesigca.
Mozna przyja¢, ze ponizej 20 dokumentow miesiecznie (faktur, rachunkow,
list ptac itp.) charakteryzuje organizacje mate - powyzej 50 dokumentéw
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miesiecznie - duze.

Zazwyczaj tez organizacje posiadajg niewielkie srodki wiasne, a finanso-
wanie dziatalnosci opieraja na ré6znych projektach.

Wydaje sie, ze optymalny model ptacenia jest nastepujacy: organiza-
cja pfaci co miesigc pewng kwote stalg (faktura za dziatalnos¢ biezaca)
oraz dodatkowo pewne kwoty za kazdy realizowany projekt (faktury za
kazdy z projektéw). W ten sposéb jezeli w jakims czasie nie realizujemy
zadnych projektow, to opfaty za biuro sg niewielkie. Jezeli za$ realizowane
sg projekty, to w budzecie kazdego z nich mozna przewidzie¢ odpowiednie
kwoty na ksiegowos¢.

Wysokos¢ kwot jest zalezna od wielu czynnikéw i trudno podac jakies licz-
by - zaryzykuje jednak oszacowanie, ze kilkaset ztotych miesiecznie moze
kosztowac ksiegowanie dziatalnosci biezacej. Na kazdy projekt mozna
szacunkowo przyja¢ od kilkuset do ponad 1000 zt na miesigc - w zalezno-
$ci od wielkosci jego budzetu.

Nastepnym z elementéw przy wspotpracy z biurem rachunkowym jest
ustalenie planu kont ksiegowych.

Zaktadowy plan kont to formalny dokument, bedacy czescig systemu
ksiegowego, ktory ma obowiazek posiada¢ i stosowal kazda osoba
prawna oraz inne podmioty gospodarcze, ktére zgodnie z Ustawg
o rachunkowosci musza prowadzi¢ petna ksiegowosc finansowa. Plan kont
musi spetniac formalne wymogi ustalone w Ustawie o rachunkowosci.
Réwnoczesnie okredlany jest sposdb opisywania kazdego dokumentu
finansowego tak, aby biuro rachunkowe wiedziato, w jakim koncie zaksie-
gowac dany wydatek.

Przyktadowy plan kont ksiegowych i sposéb jego wykorzystania znajduje
sie w bibliotece portalu ngo.pl

Najwazniejszym dokumentem, jaki powstaje we wspotpracy biura rachun-
kowego z organizacjg jest sprawozdanie roczne. W czesci merytorycznej
zawiera opis dziatan, wydarzen, osiggniec itp. organizacji w danym roku.
Czes¢ finansowa sktada sie z bilansu, rachunku zyskow i strat oraz infor-
macji dodatkowej. Ze wzorami sprawozdan mozna sie tez zapoznac¢ w ma-
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teriatach Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce oraz Miedzynarodowych
Standardéw Sprawozdawczosci Finansowej (dla szczegdlnie zaintereso-
wanych).

Finansowe sprawozdanie roczne jest dokumentem waznym, pokazy-
wanym wszedzie tam, gdzie sprawdzana jest wiarygodnos¢ organizacji.
Sprawozdanie jest prawie zawsze zatacznikiem wnioskéw aplikacyjnych,
podstawg przyznawania kredytéw, elementem tworzenia pozytywnego
wizerunku organizacji itd.

Na koniec poczatkowego etapu wspétpracy z biurem rachunkowym
warto jeszcze ustali¢ kilka drobniejszych spraw: jakie wzory uméw o prace
(o dzieto, zlecenie) stosowa¢ w organizacji, jak archiwizowac istnieja-
ce dokumenty, jak kontaktowac sie z biurem w nietypowych sytuacjach
(np. po godzinach pracy) itp.

Warto korzysta¢ z doswiadczen biura rachunkowego. Dzigki czasami
wieloletniej wspotpracy z innymi podmiotami biuro moze poméc nam
ustrzec sie btedéw, ktére popetniali juz inni. | nie ma sie co wstydzi¢,
jezeli co$ ttumaczonego przez biuro jest niezrozumiate - w koncu nie
jestesmy wykwalifikowanymi ksiegowymi i zawsze mozemy poprosic
0,dojasnienie”.

| jeszcze uwaga na koniec - pomimo tego, ze sprawy finansowe czasa-
mi moga by¢ drazliwe - przed biurem rachunkowym nie wolno w tych
kwestiach mie¢ zadnych ,niejasnosci” czy ,tajemnic”! Predzej czy p6zniej
i tak kazdy grosz zostanie zauwazony (czy w kasie czy na rachunku banko-
wym), a im pdzniej, tym przykrzejsze konsekwencje.
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Skgd w NGO sq pieniqdze

Na poczatek krotkie przypomnienie informacji o zrédtach finansowania
organizacji pozarzadowych.

Srodki finansowe w NGO moga pochodzi¢ z:
»  skfadek cztonkowskich,

»  spadkow i zapisow,

»  darowizn,

» 1%,

»  sponsoringu,

»  zbidrek publicznych,

» loterii i aukcji,

«  dziatalnosci gospodarczej,

«  grantow,

+ odsetek z lokat bankowych,

«  zyskéw z inwestycji kapitatowych,
«  pozyczekikredytow,

« orazinnych zrédet.

Ponizej kilka stéw o kazdym z tych Zrédet.

Zrodta finansowania - skfadki cztonkowskie

Sktadki cztonkowskie wystepuja w stowarzyszeniach i zwigzkach
stowarzyszen. Kazdy cztonek ma obowiazek okresowego przekazywania
okreslonych kwot na dziatalno$¢ swojej organizacji. Obowiazek ten przyj-
muje dobrowolnie w momencie przystapienia do stowarzyszenia.
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Najwygodniejszym sposobem przekazywania sktadek cztonkowskich jest
przelew na rachunek bankowy organizacji. Dzieki temu istnieje wiarygod-
ny dokument (wyciag bankowy) potwierdzajacy fakt przekazania sktad-
ki - co jest wazne zaréwno dla ksiegowosci (podstawg do zaksiegowania
przychodu jest statut i wyciag bankowy), jak i dla wpfacajacego (w szcze-
golInych przypadkach jest to dowdd umozliwiajacy odpisy podatkowe).
Sktadki cztonkowskie moga by¢ istotnym Zrédtem przychodéw jedynie
w organizacjach liczacych wieluset (wiele tysiecy) cztonkéw, zazwyczaj
jednak sa zbyt mate, aby finansowac¢ nawet podstawowe cele statutowe.

Zrodta finansowania - spadki i zapisy

Spadki i zapisy - zgodnie z ustawa o stowarzyszeniach - moga by¢ elemen-
tem majatku organizacji.

Warto pamieta¢, ze NGO nie pfaca podatku od spadkéw i darowizn.

Jezeli spadek czy zapis maja posta¢ finansowa, dokumentami potrzeb-
nymi do zaksiegowania sa: odpowiednia informacja (np. z sadu) i wyciag
bankowy.

Jezeli spadek czy zapis ma posta¢ rzeczowa - odpowiedni dokument
(np. postanowienie sadu lub wypis z ksiegi wieczystej w przypadku nieru-
chomosci).

Poniewaz spadki i zapisy dla organizacji pozarzadowych rzadko wyste-
puja w Polsce, warto za kazdym razem konsultowac ich przyjecie z radca
prawnym. W szczegdlnych przypadkach nie warto przyjmowac spadku
- jezeli np. jest nim nieruchomos¢ obarczona dtugami. Przyjecie spadku
z,dobrodziejstwem inwentarza” moze w takiej sytuacji oznacza¢ powazny
wydatek!

Zrédta finansowania - darowizny

Kazda osoba fizyczna i prawna ma prawo przekaza¢ darowizne na rzecz
organizacji pozarzadowej.

Podobnie jak dla spadkéw i zapiséw - od strony ksiegowej wazne jest
posiadanie wyciggu bankowego potwierdzajacego darowizne finansowg
lub innych dokumentéw potwierdzajgcych darowizne rzeczowa.

Przy darowiznach koniecznie nalezy zwréci¢ uwage na osobe przekazu-
jaca darowizne - pamietajac, ze darowizna umozliwia odpisy podatkowe
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warto mie¢ swiadomos¢, ze moze ona by¢ mechanizmem wykorzysty-
wanym przez osoby/instytucje tamigce prawo. Warto pamieta¢, ze lista
darczynicow (publikowana np. na stronie organizacji pozarzadowej) tez
w pewien sposéb swiadczy o samej organizacji. Inaczej wizerunkowo
wyglada darowizna od ,powaznej” Fundacji a inaczej od ,mniej powaznej”
hurtowni obuwia.

Zrédta finansowania - 1 %

Kazdy obywatel RP ma prawo przekaza¢ 1% naleznego podatku na
organizacje pozarzadowe nalezace do ,organizacji pozytku publicznego”.
Wprawdzie mechanizm przekazywania tych srodkéw zmienia sie (od dos¢
skomplikowanego w roku 2006 do w miare prostego w 2008) ale zasada
pozostata ta sama.

O 1% warto zadbag, jezeli jest mozliwe uzyskanie go od wigkszej liczby
0s0b. Warto dobrze skalkulowa¢ taki przychdd - czasami akcja informa-
cyjna (na wiasnej stronie www, ulotki rozdawane znajomym itd.) kosztuje
wiecej, niz mozna otrzymac z 1%!

Szczegotowe informacje na ten temat mozna znalez¢ na stronie Minister-
stwa Pracy i Polityki Spotecznej oraz w serwisie NGO.pl.

Zrédta finansowania - sponsoring

Sponsoring byt popularng forma finansowania organizacji pozarzado-
wych w Stanach Zjednoczonych i w Europie Zachodniej. Z grubsza rzecz
ujmujac organizacja znajduje sponsora, ktéry w rézny sposob finansuje jej
dziatalnos¢. Moze to by¢ darowizna finansowa, darowizna rzeczowa lub
inne formy.

Warto pamietaé, ze czesto sponsorzy traktujg takie wydatki jako forme
reklamy - szczegdlnie w sporcie. Warto taka wspétprace dogtebnie
przeanalizowa¢ nie tylko z biurem rachunkowym, ale réwniez z praw-
nikiem. Moze sie bowiem okaza¢, ze przekazywane srodki sa ,zaptaty”
za dziatalno$¢ reklamowaq na rzecz sponsora - a to pocigga za sobg réz-
ne konsekwencje - moze np. by¢ uznane jako opodatkowana dziatalnos¢
komercyjna.
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Zrédta finansowania - zbiérki publiczne

Zbidrki publiczne to zbieranie Srodkéw (finansowych lub rzeczowych)
na Scisle okreslony cel. Kazda organizacja pozarzagdowa ma prawo zorga-
nizowac zbiérke publiczng wsréd okreslonej grupy adresatéw pamietajac,
ze publiczne zbieranie pieniedzy wymaga pozwolenia organéw wtadzy
administracyjnej. Szczegdtowo kwestie te reguluja:

»  Ustawa z dnia 15 marca 1933 r. o zbiérkach publicznych (Dz. U. z 1933
r, Nr 22, poz. 162),

»  Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
6 listopada 2003 r. w sprawie sposobéw przeprowadzania zbidrek
publicznych oraz zakresu kontroli nad tymi zbiérkami (Dz. U.z 2003 .,
Nr 199, poz. 1947),

»  Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. z 2003 r., Nr 96, poz. 873 z pézn. zm.)

Warto przeczyta¢ opracowanie Kamila Marciniaka pt. Zbiérki Publiczne
w portalu www.ngo.pl.

Zrodta finansowania - loterie i aukcje

Kazda organizacja pozarzadowa ma prawo zorganizowac loterie i aukcje.
Jest to jedna z form pozyskiwania srodkéw, na ktdre monopol posiada
Panstwo. W przypadku loterii pienieznych wymagane jest zezwolenie
Ministra Finanséw, loterie fantowe za$ - zezwolenia udzielonego przez
wiasciwg Izbe Skarbowa.

Organizacje loterii reguluje Ustawa o grach losowych i zaktadach wzajem-
nych z dnia 29 lipca 1992 r.

Aukcje charytatywne mozna znalez¢ w sieci na stronach WOSP czy
Caritasu.

Zrédta finansowania - dziatalno$¢ gospodarcza
Organizacja pozarzadowa ma prawo prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza

- jezeli tak wskazuje jej statut. Moze odpfatnie $wiadczy¢ ustugi, sprzeda-
wac towary (cho¢ nie wszystkie dajg prawo do zwolnien na cele statutowe
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jak sprzedaz elektroniki czy alkoholu) itd. Oczywiscie przestaje by¢ wtedy
podmiotem non-profit i podlega prawu tak samo, jak kazda dziatajgca dla
zysku firma.

Omoéwienie dziatalnosci gospodarczej wykracza poza zakres tego szko-
lenia - zainteresowanych kieruje na szkolenia o prowadzeniu matych
i $Srednich przedsiebiorstw.

Zrédta finansowania - granty

Granty sg ostatnio najbardziej popularng forma finansowania dzia-
tann organizacji pozarzadowych. Zazwyczaj w procedurze konkursowej
(np. w funduszach strukturalnych) wytaniane sg najcenniejsze projekty
(o projektach wiecej w dalszej czesci szkolenia) i s3 na nie przeznaczane
zapreliminowane kwoty. Z ekonomicznego punktu widzenia grant - nawet
finansujacy 100% dziatan okreslonego projektu nie przynosi zysku. Szcze-
g6lnym ekonomicznym kuriozum jest grant, w ktérym wystepuje wkiad
wiasny - trudno jest osobom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza
zrozumie¢ dziatania, ktére z zatozenia przynosza np. 25% strate!

Poniewaz jednak organizacje pozarzadowe nie sg nastawione na zysk
- dzieki grantom moga realizowac swoje cele statutowe, a w coraz wiekszej
ich liczbie granty stanowig pokazny % przychodéw.

Zrédta finansowania - odsetki z lokat bankowych

Organizacja pozarzagdowa moze posiadac srodki finansowe na rachunkach
bankowych. Zazwyczaj s3 one oprocentowane - co w konsekwencji ozna-
cza, ze co miesiagc do $rodkédw zgromadzonych na rachunku dopisywane
sq odsetki.

Mozna takze zaktada¢ lokaty bankowe - zamrazajac pieniagdze na kilka
miesiecy (lat) mozemy liczy¢ na wyzsze oprocentowanie, co tez jest przy-
chodem organizacji.

Szczegolnie korzystna jest sytuacja, w ktérej NGO posiada kapitat zelazny.
Sa to srodki finansowe, zebrane na rachunkach (lokatach) bankowych,
z ktérych odsetki organizacja moze przeznacza¢ na finansowanie swojej
dziatalnosci. Sam kapitat zelazny - zazwyczaj - nie jest ,ruszany” - mozna
korzystac tylko z jego odsetek.
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Zrodta finansowania - zyski z inwestycji kapitatowych

Nic formalnie nie stoi na przeszkodzie, aby organizacja pozarzagdowa osia-
gata zyski z inwestycji kapitatowych. Mechanizméw do wykorzystania jest
wiele: obligacje, fundusze inwestycyjne, zakup akcji na gietdzie, kontrak-
ty terminowe, a takze modne ostatnio inwestowanie w kruszce czy dzieta
sztuki.

Tego typu inwestycje zwigzane s zazwyczaj z duzym ryzykiem utraty
zainwestowanego kapitatu - wiec korzysta¢ z nich moga tylko osoby
z duzym doswiadczeniem inwestycyjnym.

Zrédta finansowania - pozyczki i kredyty

Pozyczki i kredyty to zrédto finansowania inne od poprzednich - de fac-
to nie jest to zrédito przychodoéw lecz zrodto kosztow, bo kredyt kiedys
w konhcu trzeba sptaci¢ wraz ze wszystkim kosztami dodatkowymi.
Tym niemniej - jezeli konieczne jest np. finansowanie pomostowe grantu,
w ktorym grantodawca refinansuje poniesione koszty - to trzeba posiadac
,€0$” do wydawania, zeby potem méc uzyskac zwrot wydanych Srodkéw.
Finansowanie dziatania NGO z pozyczek czy kredytéw zwigzane jest do-
datkowo ze sporym kosztem znalezienia instytucji (np. banku), ktéra
udzieli takiego kredytu. Banki zazwyczaj nie maja w swojej ofercie produk-
tow kredytowych kierowanych do organizacji non-profit i traktuja je jak
mate i $rednie przedsiebiorstwa. Czasami trzeba,posiedzie¢” sporo godzin
z przedstawicielem banku, zanim zrozumie on istote dziatania i finanso-
wania organizacji pozarzadowych i zanim podpisze umowe kredytowa.
Na dzis takie kredyty sa dostepne w Polsko-Amerykarnskim Funduszu Po-
zyczkowym Inicjatyw Obywatelskich i w kilku zaledwie bankach komer-
cyjnych.

Zrédta finansowania - inne zrédta
Istnieja takze inne, rzadziej spotykane zrédta przychodéw - zawsze moz-
na zdoby¢ nagrode pienigezng w jakim$ konkursie (np. Pro Publico Bono),

wyprzedawac posiadany majatek czy znalez¢ pienigdze w niezaadresowa-
nej kopercie.
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Zanim jednak bedziemy cieszy¢ sie z takiego przychodu koniecznie trze-
ba sprawdzi¢ (z ksiegowa i prawnikiem) czy taki przychdd jest zgodny
z prawem (w tym takze zgodny ze statutem). Moze sie bowiem okaza¢,
ze ,nadzwyczajna okazja zarobienia” jest proba prania brudnych pieniedzy
czy inna nielegalna operacja finansowa.

Kazdy z wyzej wymienionych przychodéw MUSI by¢ udokumentowany.

Od strony ksiegowej kazdy przychéd musi posiada¢ dwa rodzaje doku-
mentow:

»  dokument ksiegowy (druk,Kasa Przyjmie” lub wyciag bankowy)

»  dokument formalny potwierdzajacy ,powod” przychodu.

Ten drugi dokument moze by¢ rézny w zaleznosci od rodzaju przycho-
du, np. dla darowizny - umowa darowizny, dla sktadek cztonkowskich
-statut,dla 1%-ustawa o dziatalnoscipozytku publicznegoiowolontariacie,
dla dotacji - umowa z dotujgcym itd.

Brak dokumentéw potwierdzajacych zrédto srodkéw finansowych moze
oznacza¢, ze pochodzg one z nielegalnego Zrédta. A to oznacza kiopoty!
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Gdzie trzymad pieniqdze

W poprzedniej czesci wykazano, ze kazdy przychéd srodkéw finansowych
do organizacji pozarzagdowej musi by¢ udokumentowany. Jednym z doku-
mentéw potwierdzajacych przychdéd jest druk,Kasa Przyjmie” lub wycigg
bankowy. W ten sposéb dochodzimy do zagadnienia: gdzie trzymac pie-
nigdze w NGO?

Istnieja trzy odpowiedzi na to pytanie:
1. w kasie podrecznej,

2. w banku,

3. whbankuiw kasie podreczne;j.

Praktyka pokazuje, ze najczesciej stosowany jest wariant trzeci: pod-
stawowym miejscem przechowywania Srodkéw finansowych jest bank
- narachunek bankowy trafiaja wszystkie przychody, a okresowo z rachun-
ku wypfacane sg ,drobne” srodki na finansowanie ,drobnych” ptatnosci
(wysytka listu, zakup znaczkéw pocztowych, zakup drukéw biurowych
itp.). Wszystkie powazniejsze pfatnosci realizowane sa przez rachunek
bankowy. W ten sposéb zawsze istnieje wiarygodny dokument potwier-
dzajacy, ze jakas faktura czy rachunek faktycznie zostaty zaptacone.

Przygladnijmy sie blizej dziataniu kasy i banku.

Kazda osoba prawna moze przechowywac srodki finansowe w kasie pod-
recznej. Wytyczne jak to konkretnie realizowa¢ powinny by¢ zapisane
w wewnetrznym dokumencie pt. ,Zasady rachunkowosci” lub ,Polityka
rachunkowosci” (przyktady w sieci).
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Najwazniejsze zasady dotyczace kasy podrecznej to:

»  sposéb dokumentowania przeptywéw pienieznych (wzér dokumentu
Jraport kasowy”, dokumenty ,Kasa Przyjmie”i,Kasa Wyda”),

»  miejsce przechowywania pieniedzy (kasetka metalowa, sejf itp.),

»  dostepnos¢ (czyli kto posiada klucze),

»  pogotowie kasowe czyli maksymalna kwota srodkéw, ktére na raz
mogda znajdowac sie w kasie (zgodne z polisa ubezpieczeniowa z tego
tytutu).

Polityke rachunkowosci w zakresie kasy podrecznej warto przekon-
sultowac z biurem rachunkowym - i tak w ostatecznosci biuro bedzie
ksiegowa¢ na podstawie dokumentéw kasowych, wiec warto, zeby raport
kasowy byt czytelny.

Raport kasowy w powyzszym przyktadzie nie wymaga szczegdlnych
umiejetnosci - w arkuszu Excela wystarczy na biezaco wpisywac wszelkie
wydatki i przychody.

W zaleznosci od liczby wpiséw najlepiej przyjac¢ nastepujaca zasade:

»  jezeli wpiséw w raporcie kasowym w ciggu miesigca jest mniej niz 30,
to na poczatku nastepnego miesigca zaktada sie nowy arkusz wpisujac
do niego odpowiednie wartosci (Stan kasy) z poprzedniego miesiaca.
W ten sposéb w kazdym miesigcu mamy jeden plik (jeden raport ka-
sowy)

»  jezeli liczba operacji na miesiac jest wieksza - odpowiednio numeru-
jemy raport, przenoszac odpowiednie wartosci do nastepnego pliku.
W ten sposob miesigc moze mie¢ dwa, trzy lub wiecej,czesci” raportu
kasowego.

Pamietac przy tym nalezy, ze nowy miesigc rozpoczynamy nowym rapor-
tem kasowym.

Raporty kasowe na koniec miesigca musza zosta¢ wydrukowane, podpisa-
ne i opieczetowane i wraz zdokumentami, ktérych dotycza poszczegdlne
wpisy - dostarczony do biura rachunkowego.

Kazda osoba prawna moze posiada¢ rachunek bankowy w jednym
lub w wiekszej liczbie bankéw. Nawet jesli organizacja juz posiada
rachunek bankowy - nic nie zaszkodzi, jesli przygladniemy sie ponizszemu
opisowi.
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Banki majg bogata oferte prowadzenia rachunkéw dla oséb fizycz-
nych i dla firm. Tylko kilka z nich reklamuje w swojej ofercie wspotprace
z organizacjami pozarzadowymi. Wiekszo$¢ z nich niestety nie przy-
gotowata specjalnej oferty dla organizacji pozarzadowych i probuje
stosowac takie same mechanizmyjakdlamatychisrednich przedsiebiorstw.
Swojg drogg trudno zrozumie¢ dlaczego - alokacja srodkow z funduszy
strukturalnych jest tak duza, ze banki powinny przescigac sie w ofertach
dla NGO realizujgcych projekty np. z POKLu.

Przy wyborze banku mozna kierowac sie licznymi kryteriami. Wydaje sie,

ze najwazniejsze z nich to:

»  dostep do rachunku przez internet

»  szybki dostep do oddziatu banku (na wypadek spraw, ktérych nie
mozna zatatwic przez sie¢)

» ocena innych klientéw tego banku (zaréwno NGO jak i biznesowych)

»  roczny koszt utrzymania rachunku.

Szczegdlnie wazne jest zorientowanie sig, z jakimi kosztami wiaze sie zato-
zenie sub-kont (rachunkéw wydzielonych). Coraz czesciej dotujacy wyma-
gaja wydzielonego rachunku bankowego do obstugi dotacji.

Natomiast najmniejsze znaczenie - co moze zabrzmi absurdalnie
- ma oprocentowanie rachunku. W wielu przypadkach (np. przy dotacjach)
lepiej mie¢ rachunek nieoprocentowany.

Po wybraniu banku warto zadba¢ o formalnosci: konieczne jest posiada-
nie umowy o prowadzenie rachunku bankowego (ewentualnie anekséw
dla innych sub-kont bankowych) oraz poinformowanie odpowiednich
instytucji o numerze rachunku bankowego (Urzad Skarbowy). Oczywi-
$cie biuro rachunkowe musi posiada¢ kopie dokumentéw dot. wszystkich
rachunkéw bankowych wykorzystywanych przez organizacje.

Oprocz umoéw (wymaganych nieraz takze przez dotujacych) we wspot-
pracy z bankiem pojawiajg sie inne dokumenty. Najwazniejsze z nich
to wyciagi bankowe. Opisujg one kazdg operacje wykonywang na rachun-
ku. Moga by¢ okresowo przesytane poczty tradycyjna (np. co miesigc)
lub drukowane samodzielnie z bankowego systemu transakcyjnego.
Wyciagi bankowe muszg trafi¢ do biura rachunkowego - s jedna z pod-
staw ksiegowania.
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Rzadziej konieczne sa inne dokumenty: opinie z banku, wymiana kore-
spondencji dot. oprocentowania, dokumenty zwigzane z uruchamia-
nymi kredytami itp. Warto catos¢ tej dodatkowej dokumentacji trzymac
w wydzielonych segregatorach.

Ponizej wersje demonstracyjne bankowych systeméw transakcyjnych
kilku wybranych bankéw (to nie jest reklama - dla oséb nie korzystajacych
z dostepu do banku przez sie¢ to zapoznanie sie z mozliwosciami obstugi
rachunku przez sie¢).

Zapraszam do zapoznania sie z nimi - prosze zwréci¢ szczeg6lna uwaga
na to, jak drukowa¢ wyciagi.

Bank PEKAO S.A
Bank PKO BP
mBank

Przy ocenie banku przydatne moga by¢ opinie internautéw - dostepne na
forach dyskusyjnych albo zestawienia w portalach (np. www.bankier.pl)

Z jakimkolwiek bankiem (bankami) wspotpracujemy - z punktu widze-
nia ksiegowosci istotne sg w zasadzie tylko dwa rodzaje dokumentéw:
umowa z bankiem i wyciagi bankowe. Wyciagi muszg okresowo
(np. co miesigc) trafia¢ do biura rachunkowego.

»  Z praktyki wynika, ze warto zwréci¢ uwage na kilka mniej istotnych,
dodatkowych elementéw wspodtpracy z bankiem:

» wygodnie posiada¢ rachunek bankowy w tym samym banku,
w ktorym rachunki posiadaja stali wspotpracownicy (nie zawsze jest
to mozliwe, ale przyspiesza transfer np. wynagrodzen)

» dostep do rachunku przez sie¢ powinna miec tylko jedna osoba
- cztonek NGO wykonujacy operacje bankowe. Druga osoba moze
mie¢ ,warunkowy” dostep np. na czas urlopéw czy choroby.

»  kodoéw dostepu i haset jednorazowych NIGDY nie udostepnia sie 0so-
bom trzecim! - nawet pracownikom biura rachunkowego!

Ostatni element wymaga wyjasnienia: wydaje sie, ze zdecydowanie lepiej
jest przyjac takie rozwigzanie, w ktérym za ,wydawanie” pieniedzy odpo-
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wiedzialny jest kto$ z NGO. Osoba taka na podstawie posiadanych doku-
mentéw i wiedzy o projektach powinna osobiscie wykonywaé operacje
bankowe. Biuro rachunkowe nie powinno mie¢ dostepu do srodkéw zgro-
madzonych na rachunkach bankowych - zresztg w wiekszosci przypadkéw
nawet nie chca brac¢ na siebie takiej odpowiedzialnosci!
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Jak wydawac pieniqdze

W tej czesci przesledzimy w jaki sposdéb wydawad pienigdze w NGO.
Skoncentrujemy sie nie na elementach zwigzanych z ekonomia, etyka
czy polityka wewnetrzna organizacji - lecz na aspektach technicznych.
Przejdziemy po kolei wszystkie etapy zwiazane z ,technikaliami” pfat-
nosci zwracajac szczegdlng uwage na te elementy, ktére majg wptyw
na ksiegowos¢ i ktére moga utatwic¢ wspotprace z biurem rachunkowym.

W ponizszych dwéch przyktadach przyjeto zatozenie, ze dokumenty
pfatnicze (faktura i rachunek) sg poprawne i nic nie stoi na przeszkodzie,
aby za nie zaptaci¢. Przyktadowe ptatnosci zostang zrealizowane przelewa-
mi bankowymi za posrednictwem internetu. Zaktadamy takze, ze s3 do-
stepne srodki na ich zaptacenie, a terminy ptatnosci jeszcze nie uptynely.

Przyktad 1: faktura do zaptacenia.

Opis sytuacji.

Do organizacji przychodzi poczta tradycyjng faktura od operatora telefo-
nicznego. W kopercie oprdcz faktury znajduje sie zestawienie dokonanych
rozmoéw telefonicznych, czysty blankiet przelewu bankowego oraz - rekla-
ma. Zaktadamy, ze faktura ma by¢ zaptacona ze srodkéw wiasnych organi-
zacji (a nie ze srodkéw celowych z jakiegos projektu).

Czynnosci do wykonania.
1. Zapoznac¢ sie z dokumentem.

Wydaje sie to banalne, ale fakture nalezy uwaznie przeczytac. Sprawdzi¢,
czy jest wystawiona na nasza organizacje, sprawdzi¢ czy kwota jest,praw-
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dopodobna”np. zblizona do faktury z poprzedniego miesigca, ewentualnie
przegladna¢ dotaczony biling, sprawdzi¢ date ptatnosci. Jezeli wszystko
jest poprawne - zostawic fakture (tylko ona ma znaczenie w ksiegowosci),
a pozostate dokumenty zarchiwizowac (czasami w niszczarce).

2. Przez internet ,,wejs¢” do banku.

Z ksiegowego punktu widzenia ten etap nie jest istotny, ale warto pamie-
tac o bezpieczenstwie pracy w sieci - korzystac ze sprawdzonego kompu-
tera, chroni¢ poufne dane przed osobami postronnymi itp.

3. Zrealizowa¢ przelew.

Tu zestaw czynnosci zalezny jest od systemu transakcyjnego banku wiec
w kazdym przypadku bedzie troche inaczej wygladag, ale na kilka rzeczy
trzeba zwréci¢ uwage.

Po pierwsze starannie wpisa¢ numer rachunku bankowego odbiorcy
(wystawcy faktury). Numer ten zawsze znajduje sie na fakturze. Aby sie nie
pomyli¢ mozna raz,zdefiniowac” w systemie tego odbiorce, wtedy nie be-
dzie mozna pomylic sie przy wpisywaniu 26 cyferek.

Po drugie starannie wpisa¢ adres odbiorcy. Wprawdzie nie jest to koniecz-
ne, bo sam numer rachunku jednoznacznie identyfikuje odbiorce, ale na
wypadek btednego podania numeru rachunku wypetnione pola adreso-
we moga pomdc w ewentualnych roszczeniach dot. zwrotu pieniedzy.
Niestety czesto przelanie srodkéw na btednie podane konto skutkuje ich
utratg - ich zwrot zalezy gtéwnie od dobrej woli odbiorcy.

Po trzecie starannie wypetni¢ pole z opisem. Zdecydowanie najlepiej jest
tam wpisac po prostu numer faktury (,faktura vat nr XXXXXX/XXX/XXX).

Po czwarte starannie wpisa¢ kwote przelewu. Przelew na kwote za mata
lub za duza (nawet jesli to jest tylko 1 grosz) sprawi sporo ktopotu i u od-
biorcy i w biurze rachunkowym.

Po piate wpisac date realizacji przelewu. System transakcyjny domysinie
proponuje date biezaca, ale z zaleznosci od przyjetej polityki ptacenia
mozna wpisa¢ date przyszta. Wydaje sie zreszta, ze wygodniej jest zrea-
lizowac przelew z datg przyszta niz odtozy¢ fakture na biurko i pamieta¢,
ze ,ma by¢ zaptacona do korca przysztego tygodnia”
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Po szoste - klikna¢ OK i zakonczy¢ prace z systemem.

4. Opisac fakture.

Szczegdtowo na temat opiséw dokumentéw ksiegowych bedziemy
moéwic dalej - w tym miejscu wystarczy zaznaczy¢, ze na fakturze trzeba
napisac (najlepiej otéwkiem w widocznym miejscu) tekst ustalony wczes-
niej z biurem rachunkowym np. ,zaptacono przelewem DATA z rachunku
NUMER” ewentualnie z dopiskiem ,ze srodkéw wtasnych” (ten dopisek nie
jest konieczny w przypadku, gdy na rachunku o podanym numerze znaj-
duja sie wylacznie srodki wtasne. Zamiast wpisywac caty numer rachunku
zazwyczaj wystarczy podac 4 ostatnie cyfry lub dwie pierwsze - jest mate
prawdopodobienstwo, ze kilka naszych rachunkéw ma takie same cyfry
na kohcu czy na poczatku.

5. Dostarczy¢ fakture do biura rachunkowego
W terminie i w sposdb umowiony z biurem dostarczy¢ fakture ewentual-
nie wraz z wyciggiem bankowym.

Jezeli nic nie stanie na przeszkodzie - biuro rachunkowe zaksieguje faktu-
re, dopisze na niej kilka znaczkow (czyli,zadekretuje fakture”) i sprawa jest
zakonczona.

Jezeli z jaki$ powoddw zaksiegowana faktura jest nam do czegos jeszcze
potrzebna (np. do jakiego$ zestawienia) to najlepiej z biura przyniesc jej
kserokopie. Oryginaty powinny zosta¢ w biurze!

Przyktad 2: rachunek do umowy o dzieto.

Opis sytuacji.

Organizacja realizuje projekt finansowany ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotfecznego. W ramach projektu miaty zosta¢ przygotowane
4 plansze ilustrujace zasady pierwszej pomocy. Zostata podpisana umowa
o dzieto o charakterze autorskim z grafikiem komputerowym, ktéry miat
opracowac projekty graficzne plansz. W podanym na umowie dniu grafik
dostarcza pliki i wystawia rachunek.

Czynnosci do wykonania:

1. Zapoznac¢ sie z dokumentem.
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Troche inaczej niz w poprzednim przykfadzie nie wystarczy uwaznie prze-
czytac¢ sam rachunek. Nalezy poréwnac go z umowg, sprawdzic¢ czy na obu
znajduja sie podpisy zleceniobiorcy i zleceniodawcy oraz najwazniejsze
- poréwnac rachunek z harmonogramem ptatnosci (sprawdzi¢ zaréwno
termin wyptaty srodkdéw jak i ich zapreliminowana wysokos¢).

2. Przez internet ,,wejs¢” do banku.
Analogicznie jak w przyktadzie 1.

3. Zrealizowa¢ przelew.
Analogicznie jak w przyktadzie 1.

4. Opisac rachunek.
Analogicznie jak w przyktadzie 1.

5. Dostarczy¢ dokumenty do biura rachunkowego.

Tu pojawia sie zmiana - kompletem dokumentéw jest rachunek i umowa
oraz - po odpowiednim czasie - wycigg bankowy. Analogicznie - jesli nic
nie stanie na przeszkodzie - biuro rachunkowe zaksieguje ten wydatek.
Ale to jeszcze nie koniec.

6. Zapisa¢ wydatek w arkuszu kalkulacyjnym tego projektu.

O tym w jakim zakresie korzysta¢ z pomocy biura rachunkowego przy
rozliczaniu projektow (szczegdlnie w obcych walutach) bedzie w nastep-
nych rozdziatach. Na razie prosze przyja¢, ze kazdy projekt powinien miec
swoj wtasny arkusz kalkulacyjny, w ktérym wpisuje sie kazdy wydatek.
I bynajmniej nie jest to dublowanie pracy ksiegowosci.

Powyzsze przyktady sa dos¢ banalne - i z punktu widzenia ksiegowosci,
i z praktyki wydawania $rodkéw w organizacji pozarzagdowej. Zostaty za-
prezentowane po to, aby okresli¢ pewien cigg czynnosci (nie zawsze taki
sam) oraz podkresli¢ co jest wazne dla biura rachunkowego (czyli od-
powiednio opisane dokumenty). Ten prosty model zakfada: dokument
na podstawie ktérego mamy cos$ zaptaci¢ i pfatnos¢.

Wiecej problemu sprawiajg sytuacje nietypowe, w ktérych nie ma juz tak
jasnego modelu. Sg nimi na przykfad:

1. optaty bankowe (za prowadzenie rachunkéw, za przelewy itd.)

Bank pobiera okresowo (np. co miesigc) optaty za réznego rodzaju ustu-
gi. Jedynym miejscem, w ktérym ,widac” miesieczne optaty bankowe sa
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wyciagi. Oznacza to, ze biuro rachunkowe moze zaksiegowac te wydatki
dopiero po otrzymaniu wyciggdéw - i wkasciwie nawet nie bardzo jest moz-
liwos¢ ich zweryfikowania. Wprawdzie jest umowa z bankiem (jako pod-
stawa pobierania tych optat) oraz cennik ustug bankowych (zmieniajacy
sie niestety co jakis czas), ale mato kto sprawdza, czy na wyciggu znajduje
sie prowizja bankowa za 38 czy 39 wykonanych przelewéw. Tym trudniej
to sprawdzi¢, ze niektdre przelewy sa zazwyczaj bezptatne (np. na inny
rachunek w tym samym banku).

Reasumujac - mamy tu ptatnos¢ pobierang automatycznie, potwierdzenie
pfatnosci w postaci wyciagu i w zasadzie koniec. Naszym zadaniem jest
pamieta¢, aby na rachunku znajdowato sie tyle srodkéw, aby wystarczyto
na optaty bankowe.

2. raty kredytu

W tym przypadku tez mamy ,zaburzony” model podstawowy - wprawdzie
jest umowa kredytowa z bankiem (jako dokument) z okreslonymi comie-
siecznymi ptatnosciami, ale sama pfatnos¢ odbywa sie automatycznie.
Musimy tylko pamieta¢, aby odpowiednie srodki byty dostepne na ra-
chunku.

3. pfatnosci ratalne

Czesto sie zdarza, ze za jaka$ ustuge mozemy zaptaci¢ w ratach. Typowym
przyktadem s3a ubezpieczenia. Towarzystwa Ubezpieczeniowe ubezpie-
czajg beneficjentéw naszych projektow, majatek ruchomy i nieruchomo-
$ci, i w umowach proponujg okresowe (miesieczne lub kwartalne) sktadki.
Mamy wiec przypadek, gdy jest jeden dokument i np. 4 kwartalne ptat-
nosci. Mozna tu albo pamieta¢, ze na koniec wrzesnia trzeba co$ zapta-
ci¢, albo - co wydaje sie korzystniejsze - wpisa¢ dyspozycje przelewéw
z datami przysztymi. System transakcyjny banku sam bedzie pamieta¢,
ze danego dnia ma zostac zrealizowany przelew. Naszym zadaniem znéw
jest zapewni¢ odpowiednie srodki w tym czasie na rachunku.

4, zaliczki

Tu najczesciej pojawiaja sie ,niescistosci”. Zatézmy sytuacje najprostsza:
pracownik jedzie na delegacje. Otrzymuje zaliczke w wysokosci np. 300 zt
(przelewem lub z kasy), wraca z podrézy przedstawiajac rozliczenie kosz-
tow (druk delegacji), otrzymuje przelewem lub z kasy zwrot wydatkéw
zwigzanych z podréza, a nastepnie - powinien w catosci zwrécic zaliczke
(tez do kasy lub przelewem). Czesto jednak zdarza sie tak, ze delegowa-
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ny po powrocie zwraca niewykorzystang czes¢ zaliczki, a po rozliczeniu
delegacji ,zapomina” rozliczy¢ zaliczke. Stad polecane jest prowadzenie
podrecznych notatek (,Zeszyt zaliczek”) dla kontroli wydawanych i zwra-
canych zaliczek.

Oczywiscie biuro rachunkowe zaksieguje zaliczke i zaksieguje jej zwrot
(jesli byt). Jesli nie, to czesto bywa tak, ze nierozliczone zaliczki ,wychodza”
dopiero w czasie powazniejszych zestawien ksiegowych - czasami nawet
dopiero przy bilansie rocznym!

5. faktury pro forma

Kolejna nietypowa sytuacja. Praktyka w niektérych rodzajach ustug np.
przy domenach internetowych, jest wystawianie przez ustugodawce fak-
tury pro forma. Jest to dla nas informacja, ze musimy zaptaci¢ za domene
internetowgq - bo jesli tego nie zrobimy to domena przestanie by¢ nasza
wilasnoscia. Za fakture pro forma mozna zaptacic - ale ksiegowos¢ nie za-
ksieguje takiego dokumentu - trzeba po zaptaceniu ,upomnie¢ sie” u pro-
videra internetowego o zwyczajng fakture.

6. nieprzewidziane doptaty do Urzedy Skarbowego i do ZUS-u

Kolejne sytuacje, w ktérych nie ma dokumentu ksiegowego, za ktory trze-
ba zaptaci¢, zwigzane s3 z tymi dwiema instytucjami. Zdarza sieg, ze otrzy-
mujemy informacje z ZUS-u o tym, ze za rok np. 2004 powstata zalegtosc¢
w wysokosci kilkuset ztotych (w tym kilkadziesiat to odsetki karne). Sytua-
cja dos¢ nieprzyjemna - szczegdlnie w sytuacji, gdy sktadamy jakis wniosek
aplikacyjny i jako zatacznik musimy mie¢ ,Zaswiadczenie o niezaleganiu”
z ZUS-u. W zasadzie trudno nawet zweryfikowa¢ podana kwote, szczegdl-
nie gdy bylismy pewni, ze wszystkie ptatnosci do ZUS-u byty regulowane
a na dodatek mamy ,Zaswiadczenie o niezaleganiu” sprzed paru miesiecy.
Ale trudno - system informatyczny ZUS-u jest taki, jaki jest i trzeba zale-
gtos¢ zapfacic. Z punktu widzenia ksiegowosci oczywiscie nie ma znacze-
nia, ze to nieprzewidziany wydatek - po wykonaniu przelewu wystarczy do
dokumentacji dotaczy¢ list otrzymany z ZUS-u jako dokument, na podsta-
wie ktérego wykonano przelew.

Podobnych ,nietypowych” sytuacji jest pewnie wiecej. Sprawiaja one,
Ze trzeba ciggle kontrolowac finanse, dbac o ptatnosci i srodki na kolejne
ptatnosci. Ucza, ze zarzadzanie srodkami finansowymi jest odpowiedzial-
nym zadaniem. A przede wszystkim wyrabiaja ,ksiegowy” nawyk - DBAC O
DOKUMENTY, NA PODSTAWIE KTORYCH DOKUNULJE SIE PLATNOSCI.
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Koszty nieosobowe

Po wstepnym omowieniu ,ruchu pieniadza” w organizacji, czyli skad pie-
nigdze przychodza, gdzie ,lezg” i jak sg wydawane nadszedt czas na po-
wazniejsze przemyslenia dotyczace zarzadzania finansami.

Rozpocza¢ trzeba od klasyfikacji finanséw w organizacji pozarzadowe;j.

Kazda instytucja czy firma tworzy na swoje potrzeby klasyfikacje finan-
sowe. Aktywa, pasywa czy zobowigzania krétkoterminowe i fundusze
specjalne pojawiaja sie w bilansach wielkich firm czy koncernéw, ale dla
wiekszosci os6b w organizacjach pozarzadowych sg terminami obcymi
i niezrozumiatymi. Pewnie pojawia sie w bilansie rocznym takze w NGO,
ale najlepiej bedzie je rozumie¢ pewnie tylko ksiegowa.

Przy dziatalnosci organizacji pozarzadowej wazniejsze jest raczej przyjecie
prostszych, zrozumiatych dla wszystkich kategorii.

W projektach realizowanych w ramach POKL pojawiaja sie kategorie:
personel, beneficjent, inne, w innych projektach dochodzg koszt zlecen
zewnetrznych (podwykonawcéw), koszty sprzetu i wyposazenia itd.

Dla potrzeb tego szkolenia proponuje przyjac¢ najprostsza z klasyfikacji:
wydatki w NGO podzielimy na koszty osobowe i nieosobowe.

Koszty osobowe sa to wydatki zwigzane z pracg osob fizycznych (czyli
pracobiorcéw). Mozna je podzieli¢ na:

- koszty zwigzane z osobami zatrudnionymi na umowe o prace (etaty)
- koszty zwigzane z osobami zatrudnionymi na zlecenie lub na umowe
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o dzieto (lub inne umowy cywilno-prawne)

Z kosztami osobowymi zwigzane sg obowigzkowe podatki odprowadza-
ne do Urzedéw Skarbowych oraz obowigzkowe sktadki odprowadzane
do Zaktadu Ubezpieczenh Spotecznych.

Do kosztéw osobowych dodatkowo zaliczy¢ mozna inne elementy: dodat-
kowe ubezpieczenia (jesli pracodawca je realizuje), ewentualne $wiadcze-
nia w naturze (jesli pracobiorca np. korzysta z samochodu stuzbowego)
i wiele innych.

Generalnie koszty osobowe to srodki, ktére dostaja pracownicy oraz ,na-
rzut”, ktéry dostajg inne instytucje.

Koszty nieosobowe s3 to srodki, ktdre trafiajg do oséb prawnych, a nie

fizycznych. Najprosciej podzieli¢ je na:

»  koszty biezace, zwigzane z ,codziennym” funkcjonowaniem organi-
zacji,

»  podzlecenia czyli srodki wyptacane osobom prawnym np. za wykony-
wane ustugi,

»  podréze czyli Srodki zwigzane z wyjazdami w celach stuzbowych,

»  sprzetiwyposazenie czyli np. zakupy komputeréw, oprogramowania,
mebli itp.,

»  inne czyli,worek’, w ktérym miesci sie cata reszta.

Powyzszy podziat jest przyktadowy - kazda organizacja ma inng specyfike
dziatania a co za tym idzie - troche inng strukture wydatkéw. Podziat warto
dostosowac do swojej organizacji. Tym niemniej - jako przykfad - przyglad-
nijmy sie blizej przedstawionemu podziatowi rozpoczynajac od ,najprost-
szych” kosztéw nieosobowych.

Koszty biezace to koszty nieosobowe zwigzane z biezagcym funkcjonowa-

niem organizacji. Ich cechg charakterystyczng jest zazwyczaj ,okresowa

powtarzalnos¢” i niewielka wartos¢. Typowymi kosztami biezgcymi sa:

»  materiaty biurowe (segregatory, papier, koperty, znaczki, spinacze
itd.),

»  opflaty za czynsz i media (prad, gaz, ogrzewanie, woda itd.),

»  optaty abonamentowe (telefony stacjonarne i komorkowe, dostep do
internetu itd.),
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»  kserokopiowanie i powielanie (tu tez moze by¢ zakup toneru do ksera,
faksu czy drukarki),
»  optaty bankowe (za prowadzenie rachunku i operacje bankowe).

Z punktu widzenia zarzadzania srodkami w NGO warto dazy¢ do minima-
lizowania tych kosztéw poniewaz wiekszos$¢ z nich pojawia sie okresowo
i trzeba za nie pfacic regularnie. Niezapfacenie za telefon czy prad skutkuje
nieprzyjemnymi konsekwencjami.

Ksiegowo rzecz ujmujac niektére z tych kosztéw moga sprawi¢ pewien
ktopot: czasami trudno za nie zaptacic¢ przelewem a nawet uzyskac faktu-
re. Dla przykfadu zakup materiatéw biurowych warto realizowa¢ w takiej
hurtowni, ktéra zgodzi sie na ptatnos$¢ przelewem. Podobnym problemem
moze by¢ ptatnos¢ przelewem za znaczki pocztowe, optaty za listy pole-
cone, a nawet na zakup gazety, w ktérej ukazat sie artykut o naszej orga-
nizacji.

Podzlecenia to koszty zwigzane z korzystaniem z ustug innych oséb praw-

nych lub 0sdb fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza. Zazwy-

czaj do podzlecen zalicza sie:

»  koszty druku (materiatéw promocyjnych, publikacji, opracowan itd.),

»  koszty promogji - jezeli przeprowadzenie dziatarh promocyjnych zleca-
ne jest firmie, a nie osobie fizycznej,

»  inne koszty zwigzane z dziatalnosciag NGO nie wymienione osobno.

Cecha charakterystyczna podzlecen jest to, ze sg one witasnie wykonywa-
ne przez inne instytucje czy firmy i pojawiaja sie zazwyczaj nieokresowo.
Najczesciej sg to juz,powazne” kwoty do zapfacenia.

Ksiegowo rzecz ujmujac podzlecenia sg proste: w dokumentacji musi zna-
lez¢ sie umowa pomiedzy zleceniodawcy a zleceniobiorca oraz faktura.
Forma umowy w zasadzie jest dowolna - jesli obie strony ja podpisza i jest
zgodna z prawem to nie powinno by¢ zadnych ktopotéw. Jednak warto
w umowie zwrdci¢ szczegdlng uwage na terminy realizacji, terminy ptat-
nosci i kary umowne. Umowa - nawet pomiedzy podmiotami wspotpra-
cujacymi od dtuzszego czasu (jak zaprzyjazniona drukarnia) jest wazna
szczegolnie wtedy, gdy dzieje sie co$ ztego. Niedotrzymanie terminéw
realizacji czy nieodpowiednia jakos¢ ustugi moga za soba pociaggac inne
konsekwencje jak niemoznos$¢ wywiazania sie z innych zobowiazan (np.
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brak wydrukowanych materiatéw dydaktycznych na szkolenie, ktére
z tego powodu nie moze sie zacza<).

Osobnym zagadnieniem - wykraczajacym poza to szkolenie - jest wybor
zleceniobiorcy w przypadku koniecznosci stosowania procedury przetar-
gowe;j.

W dziatalnosci kazdej organizacji pozarzadowej zachodzi czasami koniecz-
no$¢ wyjazdu ,stuzbowego’, np. w celu pozyskania sponsora, spotkania
z organizacjami partnerskimi czy z przysztym, ewentualnym grantodawca
w trakcie spotkania informacyjnego czy szkolenia.

Podréze stuzbowe sa kosztem, ktéry obwarowany jest bodaj czy nie naj-
wieksza liczba réznych przepiséw i ograniczen. Praktycznie kazdy granto-
dawca moze ustali¢ wtasne zasady rozliczania podrézy stuzbowych - byle
nie staty w sprzecznosci z prawem.

Z praktyki wielu organizacji pozarzadowych wynika, ze dokumenty zwia-
zane z podrézami stuzbowymi sg najczesciej nadzwyczaj starannie spraw-
dzane przez grantodawcéw. By¢ moze przyczyn nalezy upatrywac w wy-
sokich kosztach podrézy stuzbowych prywatnym pojazdem u urzednikéw
panstwowych, ktérzy takich prywatnych pojazdéw nie posiadaja.

Przygladniemy sie blizej przepisom, dokumentom oraz nietypowym sytu-
acjom zwigzanych z podrézami stuzbowymi.

W czasach PRL podréz stuzbowa byta wykorzystywana jako jeden z ele-
mentéw kontroli panstwa nad obywatelem. Stad bardzo rozbudowane
przepisy dotyczace podrézy stuzbowych. Zbiory poradnikéw réznego
typu mozna znalez¢ w wielu miejscach w sieci (zapraszam do przegladnie-
cia tekstow w money.pl, e-kadry.com.pl oraz do firma.onet.pl).

Dokumentem nadrzednym jest biezace Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej publikowane w Dzienniku Ustaw. Osobno publikuje
sie przepisy o podrézach krajowych i zagranicznych.

Dodatkowo w organizacjach pozarzadowych, ktére finansuja podréz

stuzbowa z grantu - grantodawca moze narzuci¢ dodatkowe zasady
(np. konieczno$¢ korzystania z publicznych srodkéw komunikacji
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a nie samochodu prywatnego czy zmniejszenie stawki za 1 kilometr prze-
biegu (tzw. kilometréwka) o 25% w stosunku do obowigzujacej itd.).

Wydaje sig, ze najrozsadniej jest ,pobra¢” w biurze rachunkowym pakiet
obowigzujacych przepiséw i w ramach dopuszczalnych prawem zmody-
fikowac je (tez we wspodtpracy z biurem) do potrzeb swojej organizacji.
Okresowo aktualizowane beda wewnetrznym ,poradnikiem podréznego”.

W ksiegowosci podréz stuzbowa nieco rézni sie od innych kosztow
- wymagany jest dokument, w ktérym szczegétowo zostanie opisana po-
dréz (godziny wyjazddw, trasy, godziny przekraczania granicy) oraz zesta-
wienie wszystkich poniesionych przez podrézujacego kosztéw (biletéw,
faktur za positki, zakwaterowanie itd.) wraz z dokumentami potwierdzaja-
cymi ich poniesienie. Dodatkowo - w zaleznosci od czasu trwania podrézy
stuzbowej wyliczana jest dieta czyli srodki, ktére otrzymuje podrézujacy
na utrzymanie w czasie podrézy.

Podstawowym dokumentem jest druk delegacji. Mozna korzystac ze stan-
dardowych drukéw dostepnych w kazdym sklepie z materiatami biurowy-
mi lub mozna opracowad wiasne druki (przyktad drukéw réznych - w tym
delegacji krajowych i zagranicznych opracowanych przez Fundacje Eduka-
cja dla Demokracji) mozna pobrac ze strony www.edudemo.org.pl.

Najczesciej spotykana jest nastepujaca sytuacja: wyjazd stuzbowy z mia-
sta X do Warszawy, pociggiem, powrét tego samego dnia. Znane sg go-
dziny kursowania pociggéw wiec w opisie podrézy wpisujemy wyjazd
z X 0 godzinie 5:26, przyjazd do Warszawy o 9:29, nastepnie wyjazd z War-
szawy o 15:50, powrét do X 0 21:00 (godziny oczywiscie przyktadowe).
Zatgcznikami do delegacji sa dwa bilety kolejowe (lub jeden tam i z powro-
tem), i ewentualnie miejscowki.

Poniewaz podréz trwa powyzej 12 godzin liczona jest petnia dieta.
Gdyby podréztrwata ponizej 8 godzin dieta bytaby nienalezna, w przedziale
8-12 godzin nalezatoby wpisa¢ potowe diety).

Wypetnienie odpowiednich pdl nie stanowi problemu.

Podobnie jest w przypadku podrézy samochodem osobowym: znane sg
godziny wyjazdéw i przyjazdéw oraz dtugos¢ trasy. Znana jest stawka za
1 kilometr np. z www.pit.pl. Wyliczenie kosztoéw podrézy nie stanowi wiec
problemu. Wazne jest, ze zwrot kosztéw dostanie jedynie kierowca - po-
zostali ewentualni pasazerowie moga dostac jedynie diete, jesli podréz
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trwata tacznie powyzej 8 godzin.
Czesto jednakze mamy do czynienia z mniej typowymi sytuacjami.

Podréz stuzbowa moze trwac wiecej niz 1 dzien i wtedy dochodza koszty
zakwaterowania i wyzywienia (uwaga - zawsze w przepisach grantodaw-
cow podane sg maksymalne, nieprzekraczalne stawki zakwaterowania
i wyzywienia).

Zdarza sie, ze grantodawca nakfada ograniczenie dot. korzystania jedy-
nie z komunikacji publicznej (np. kolejg). W sytuacji gdy pomimo takiego
ograniczenia tatwiej jest pojecha¢ samochodem prywatnym nie mozna
rozliczy¢ kilometréwki. W takim przypadku w druku delegacji wpisuje sie
stan faktyczny (wyjazd samochodem, wyliczona kilometréwka) a nastep-
nie dopisuje sie: ,ze wzgledu na przepisy grantodawcy koszt przejazdu
zostat ograniczony do kwoty XXX", gdzie XXX jest kosztem biletéw kolejo-
wych na tej trasie (oczywiscie takich biletéw nie mamy jak zatgczy¢ do de-
legacji, bo ich nie ma. ale mozna dotgczy¢ oswiadczenie, ze telefonicznie
uzyskana informacja z PKP podaje wiasnie takie ceny biletéw na tej trasie
w tym dniu).

Réwnie nietypowa sytuacja sg podréze zagraniczne i to nie tylko ze wzgle-
du na koniecznos¢ stosowania przelicznikéw do réznych walut. Szczegol-
nie w czasie wyjazdéw na wschéd moze sie zdarzy¢, ze nie dostaniemy
biletu lub czes¢ trasy przejedziemy z zyczliwym kierowca itp.

W takich nietypowych sytuacjach nalezy przestrzegac trzech zasad:

1. gromadzi¢ wszelkie dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty,

2. samo wypetnienie druku delegacji skonsultowa¢ z biurem rachunko-
wym i z grantodawca,

3. nie wyptaca¢ delegowanemu zadnych pieniedzy, dopdki wszystkie
kwoty ,co do grosika” nie zostana sprawdzone i zatwierdzone.

Dodatkowa komplikacja przy wyjazdach zagranicznych jest wysokos¢ die-

ty - podawana zazwyczaj w euro lub w dolarach. Wazne jest zastosowa-

nie odpowiednich kurséw wymiany - w zaleznosci od przepiséw i ustaleh

z grantodawca.

Pamietajmy, ze to zaden wstyd zadzwoni¢ do biura rachunkowego czy

grantodawcy z prosba o pomoc przy wypetnieniu delegacji. Wstyd jest
wtedy, gdy delegacja jest wypetniona Zle!
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Na sam koniec kilka przyktadéw pokazujacych na co jeszcze trzeba zwra-
ca¢ uwage.

Szczegolnie duzo ,ciekawych” sytuacji pojawia sie w projektach z partne-
rami zagranicznymi. Dla Finéw np. naturalnym jest, ze po przylocie samo-
lotem do Polski moga wypi¢ piwo w restauracji na lotnisku (dopuszczaja
to ich przepisy). W Niemczech koszt pozostawienia samochodu prywat-
nego na parkingu przy lotnisku jest kosztem kwalifikowalnym - a w obu
tych przypadkach rozliczenie takich kosztéw przed polskim grantodawca
napotka powazne trudnosci.

Réwnie ,ciekawe” sytuacje pojawiajg sie na wschodzie: koszt biletu czy
hotelu moze by¢ rézny w zaleznosci od tego, kto go kupuje (,dla swoich
jest taniej”) a uzyskanie biletu w autobusie moze by¢ niemozliwe.

Kazda taka sytuacja MUSI wzbudza¢ nasza szczegdlna uwage przy rozli-
czaniu. Czasami nawet lepiej samemu poniesc jakis drobny koszt niz kilka
razy poprawiac sprawozdanie rozliczajace podréz stuzbowa.

Kolejng kategorig kosztow nieosobowych sg zakupy sprzetu i wyposaze-
nia. W zaleznosci od zrédfa srodkéw finansowych, z ktérych dokonywany
jest zakup sprzetu czy wyposazenia stosuje sie rézne zasady. Najtrudniej
jest w przypadku zakupdéw ze srodkéw publicznych - szczegdlnie wtedy,
gdy obowiagzuja przepisy Ustawy o zamdwieniach publicznych. Bez pomo-
cy doswiadczonego prawnika lepiej tego samemu nie robic.

Generalnie kwoty ponizej 1500 zt traktowane sa jako zakupy ,niskocen-
nych srodkéw trwatych”i nie stanowia probleméw (np. zakup bindownicy
czy taniej drukarki). Sprzet i wyposazenie do 3500 zt tatwo jednorazowo
zamortyzowac (jesli odpisy amortyzacyjne sa stosowane w danym NGO).
Zakup sprzetu drozszego moze wymagac kilku ofert i lepiej skonsultowad
go szczegbtowo nie tylko z biurem rachunkowym, ale i z prawnikiem.

Ostatnig z przykfadowych kategorii sa koszty inne.

Mozna tu ujac te koszty, ktore nie mieszcza sie w zadnej z poprzednich
kategorii, mozna takze wprowadzi¢ dodatkowe podkategorie w tych kosz-
tach - w zaleznosci od profilu dziatalnosci organizacji.

W tej kategorii moga miescic sie: koszty organizowania konferencji (w tym
catering), koszty dziatarh promocyjnych (np. wynajem powierzchni na stu-
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pach ogtoszeniowych), koszty remontéw (malowanie) itp.

Reasumujac: stosowanie powyzszych lub innych kategorii kosztéw ma
na celu jedynie uporzadkowanie wydatkéw w organizacji. Utatwia takze
ich kontrole i biezace zarzadzanie. Jezeli czynniki zewnetrzne np. wymogi
grantodawcy nie stanowig inaczej, to mozna stosowac praktycznie dowol-
ne kategorie - byle robi¢ to konsekwentnie.
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Koszty osobowe

Kazda organizacja pozarzadowa ma prawo zatrudnia¢ osoby do realizacji
swoich celéw statutowych.

Badania przeprowadzane co roku przez Stowarzyszenie Klon/Jawor
wskazujg, ze organizacje pozarzagdowe zatrudniaja ponad 120 000 os6b
w Polsce. W przeliczeniu na petne etaty jest to ponad 65 000 miejsc pracy,
co sprawia, ze NGO sg liczacym sie pracodawcg na naszym rynku, cho¢
jeszcze na tak wielkim jak w krajach starej Unii Europejskiej.

Na podstawie réznych uméw organizacje pozarzadowe zatrudniaja ludzi
na etat (lub cze$¢ etatu), na zlecenia lub umowy o dzieto oraz wspétpracu-
ja z wolontariuszami - co tez mozna traktowac jako pewna forme zatrud-
nienia.

Istnieje szereg przepiséw regulujacych kwestie zatrudniania i wynagra-
dzania 0s6b - patrz np. w serwisie pracuj.pl.

Dla potrzeb tego szkolenia przygladniemy sie aspektom ksiegowym zwia-
zanym z zatrudnianiem oséb:

»  naumowe o dzieto,

»  naumowe zlecenie,

»  Naumowe o prace.

Zatrudnienie osoby na umowe o dzieto jest w miare proste. Jezeli chcemy,
aby osoba wykonata dla nas cos, co jest dzietem (np. zaprojektowata folder
reklamowy czy napisata materiaty szkoleniowe) podpisujemy z nig umo-
we, ktorej wzory mozna znalez¢ w sieci.

Umowa o dzieto moze mie¢ charakter autorski lub nie - wigze sie to z in-
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nym liczeniem kosztéw na rachunku do takiej umowy. W przypadku uméw
o charakterze autorskim przyjmuje sie 50 % koszty uzyskania przychodu,
dla uméw nieautorskich - 20% (zgodnie z Ustawg o prawach autorskich
oraz ustawami podatkowymi tacznie).

Dokumentem dla biura rachunkowego jest zaréwno sama umowa jak
i rachunek (lub rachunki) z nig zwigzane.

Poniewaz pracodawce zazwyczaj interesuje ile musi wydac¢ a pracobior-
ce ile moze zarobi¢ - prze$ledZzmy sposoéb liczenia kosztéw w umowie
o dzieto:

Kwota brutto: 510,00 zt
Koszt uzyskania przychodu (20%) 102,00 zt
Podstawa opodatkowania 408,00 zt
Podatek dochodowy (19%) 77,52 zt
Podatek po zaokragleniu 78,00 zt
Naleznos¢ do wyptaty netto 432,00 zt

W powyzszym przyktadzie kwota brutto to koszt jaki poniesie organizacja.
Koszt uzyskania przychodu wynosi 20% kwoty brutto (bo jest to umowa
o charakterze nieautorskim np. przygotowanie zestawienia wynikow
ewaluacji szkolen). Wyliczony 19% podatek jest zaokraglany do petnych
ztotych zgodnie zreguta: od 1 do 49 groszy zaokraglane jest do 0, od 50-99
groszy zaokraglane jest do 1.

Dla umowy o charakterze autorskim wyglada to nastepujaco:

Kwota brutto: 510,00 zt
Koszt uzyskania przychodu (50%) 255,00 zt
Podstawa opodatkowania 255,00 z
Podatek dochodowy (19%) 48,45 zt
Podatek po zaokragleniu 48,00 zt
Naleznos¢ do wyptaty netto 462,00 zt
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Jak z powyzszego widac - fatwo jest stworzy¢ formute w Excelu, ktéra do-

ktadnie wyliczy koszt netto umowy o dzieto.

Z punktu widzenia ksiegowosci znaczenie maja nie tyle tresci zawarte

w umowie ile pewnos¢, ze:

»  umowa ma charakter umowy o dzieto a nie zlecenia (przy nim inaczej
sie liczy koszty),

» umowa ma (lub nie ma) charakter autorski (powdd jak wyzej),

»  nieistniejg przeciwskazania do podpisania takiej umowy.

Przeciwskazaniami do zawarcia umowy o dzieto moga by¢ np. zapisy
w statucie, ktére mogg zabrania¢ np. cztonkom stowarzyszenia dzia-
talnosci odptatnej w swoim stowarzyszeniu. Innym przeciwskazaniem
moze by¢ fakt, ze pracobiorca nie jest ubezpieczony (np. jest bezrobotny)
- dlatego nalezy do umowy dofaczy¢ wypetniona deklaracje, ktorej wzér
jest na stronie www.edudemo.org.pl.

Deklaracja powyzsza - oprécz informacji o pracobiorcy - zawiera (w punk-
cie 3) istotng z punktu widzenia ksiegowosci informacje - o objeciu obo-
wigzkowym lub dobrowolnym ubezpieczeniem spotecznym. Jezeli praco-
biorca wniesie o obowigzkowe lub dobrowolne ubezpieczenie spoteczne,
to koszt umowy zwiekszy sie o odpowiednia sktadke do ZUS (wzrosnie
w ten sposdb koszt pracodawcy, a pracobiorca i tak dostanie netto takie
jak bez ubezpieczenia). Wiekszos¢ oséb pracujacych na umowe o dzieto
rezygnuje z dobrowolnego ubezpieczenia.

Umowa zlecenie ma podobng forme jak umowa o dzieto - z tym jednak,
ze dotyczy nie okreslonego ,dzieta” lecz ,czynnosci”. Moze to by¢ pomalo-
wanie $cian czy posprzatanie pomieszczen itp. Umowy zlecenia s ,0zuso-
wane” czyli inaczej liczy sie koszty na rachunku do takiej umowy:

Wynagrodzenie brutto 1000,00 z¢
Koszt uzyskania (20%) 200,00 z¢
Podstawa opodatkowania 800,00 zt
Ubezpieczenie zdrowotne (9%) 90,00 zt

Ubezpieczenie podlegajace

odliczeniu (7,75%) Ve
Podatek dochodowy (19%) 75,00 zt
Naleznos¢ do wyptaty netto 835,00 zt
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W powyzszym przyktadzie koszt pracodawcy wynosi 1000,00 zt, a osoba
zleceniobiorcy ma inne Zrédta do ubezpieczenia spotecznego, gdzie pod-
stawa jest wyzsza od 1126 zt na miesigc (dane aktualne na 10-2008).

Troche inaczej wyglada sytuacja w przypadku, gdy zleceniobiorca nie
osigga minimalnych dochodéw - czyli podstawa naliczania sktadek jest
mniejsza niz 1126 zt na miesigc. W takim przypadku - przy zatozeniu,
ze pracodawca ponosi taki sam 1000,00 ztotowy koszt - wyliczenie wygla-
da nastepujaco:

Wynagrodzenie brutto 847,53 zt
Ubezpieczenie spoteczne 116,19 zt
Koszt uzyskania (20%) 146,27 zt
Podstawa opodatkowania 585,00 zt
Ubezpieczenie zdrowotne 65,82 zt

Ubezpieczenie podlegajace

odliczeniu od podatku il
Podatek dochodowy (19%) 54,00 zt
Naleznos¢ do wyptaty netto 611,52 z¢

Z powyzszych przyktadéw mozna wyciggnac kilka wnioskéw, z ktorych dla

zarzadzajacego finansami w NGO wazne sg dwa:

1. Przy takim samym koszcie ponoszonym przez pracodawce - praco-
biorca,zarobi” wiecej, gdy umowa nie jest w petni,ozusowana” - czyli
gdy pracobiorca ma inne zrédta przychodoéw.

2. Obliczenie sktadowych wynagrodzenia przy umowie zleceniu nie jest
juz takie proste, jak przy umowie o dzieto. Nie tylko trudniej stworzy¢
algorytm (np. do formut w Excelu) ale réwniez okresowo zmieniajg sie
wielkosci sktadek ZUS.

Mozna oczywiscie postuzy¢ sie kalkulatorami dostepnymi w sieci,
ale najpewniejszym sposobem jest uzyskac te liczby z biura rachunkowe-
go. Mamy wtedy pewnos¢, ze wyliczenia sg poprawne i w przysztosci nie
narosna w ZUS-ie ani w Urzedzie Skarbowym Zadne zalegtoscil

Jeszcze bardziej skomplikowane algorytmy pojawiaja sie przy umowach
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0 prace. Zgodnie z obowigzujagcym prawem organizacja pozarzadowa
moze zatrudnia¢ osoby na umowe o prace (wzory uméw dostepne s3
w internecie). Zobowigzuje to pracodawce do comiesiecznego przygoto-
wania listy ptac i - na jej podstawie - comiesiecznego wyptacania wyna-
grodzenia.

| tu pojawiaja sie problemy: system liczenia wynagrodzenia i tzw. narzu-
tow jest skomplikowany - na umowie o prace podaje sie kwote brutto,
pracobiorca dostaje kwote netto, a pracodawca ponosi koszt wiekszy niz
kwota brutto.

Sprawe komplikuja dodatkowo inne przepisy: gdy pracobiorca zarabia wie-
cej niz okreslone granice - inaczej liczy sie nie tylko podatek, ale i sktadowe
ZUS-u. W szczegélnych przypadkach - gdy w jednym miesigcu wyptacane
s wynagrodzenia za dwa miesigce (co moze mie¢ miejsce w przypadku
srodkow celowych) - wszystkie sktadowe liczy sie jeszcze inaczej.

Tak skomplikowany system liczenia wynagrodzen sprawia, ze nawet
kalkulatory ptacowe nie pomagaja: konieczna jest petna wspétpraca
z ksiegowa, aby co miesigc przygotowac odpowiednia liste pfac.

Organizacje pozarzagdowe moga wspotpracowaé z osobami fizycznymi
na podstawie innych jeszcze uméw, niz pokazane powyzej. Z wolontariu-
szami mozna podpisa¢ umowy i wyptaca¢ im pewne $wiadczenia (patrz
wiecej w serwisie wolontariat.NGO.pl), z artystami czy managerami mozna
podpisywa¢ kontrakty o jeszcze innym charakterze itd.

Generalnie - kazda umowa z osoba fizyczng pocigga za soba konsekwen-
cje finansowe i jako taka wymaga odpowiednich kwalifikacji zaréwno przy
okresdlaniu tresci samej umowy jak i przy tworzeniu rachunkoéw (list ptac)
Z nig zwigzanych. Zdecydowanie bez pomocy profesjonalisty nie nalezy
podejmowac sie ich tworzenia.

Pamietajmy takze, ze sama umowa nabiera szczegbélnego znaczenia wte-
dy, gdy wspétpraca uktada sie Zle. Niewptacenie czesci naleznego wyna-
grodzenia (np. z powodu niewykonania dzieta w terminie lub dtugotrwa-
tego pobytu na zwolnieniu lekarskim) dla pracobiorcy moze by¢ podstawa
roszczen w sadzie. W takim przypadku lepiej mie¢ pewnos¢, ze wszystkie
dokumenty ,po naszej stronie” sy poprawne! Tym bardziej, ze nas tez obo-
wigzuja przepisy pracownicze czyli kodeks pracy i przepisy wykonawcze.
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Ostatnig - by¢ moze najtrudniejsza - konsekwencja podpisywania umow
z osobami fizycznymi jest koniecznos$¢ wspétpracy z Urzedem Skarbowym
i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Kazde wynagrodzenie, ktére otrzymuje osoba fizyczna - jest obcigzone
podatkiem i skladkami ZUS. Nieliczne wyjatki (np. srodki z bezzwrotnej po-
mocy zagranicznej, ktére moga by¢ zwolnione z podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych) tylko dodatkowo zaciemniaja system wynagrodzen.

Z kazdym wynagrodzeniem zwigzane jest wystawianie rocznych PIT-6w.
Dodatkowo z kazdym zatrudnionym moze pojawic sie koniecznos¢ dodat-
kowych prac: wyjasnien w ZUS-ie, gdy ich system informatyczny Zle zaksie-
guje jakas skfadke, generowania réznych dokumentéw gdy pracobiorca
zachoruje lub przechodzi na emeryture czy rente itd.

Powyzsze powody sg wystarczajace, aby przyjag¢ nastepujaca zasade:

jezeli zatrudniamy cho¢ jedng osobe - MUSIMY wspétpracowac z wykwa-
lifikowang ksiegowa.
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Srodki, wolne” i, celowe”

Wszystkie srodki finansowe w organizacji pozarzagdowej mozna podzieli¢
na: srodki wolne i celowe.

Srodki wolne sg to $rodki finansowe, ktére mozna wyda¢ na dowolny cel
- oczywiscie w ramach obowigzujacego prawa czy statutu organizacji.
Srodki wolne moga by¢ przeznaczane na inwestycje (chociazby z tytu-
tu odsetek bankowych czy inwestycji kapitatowych) pomnazajac w ten
sposdéb ilos¢ srodkéow wolnych. Gtéwnie jednak sa one przeznaczane na
dowolne wydatki zwigzane z potrzebami organizacji. Mozna z nich zaku-
pi¢ komputer, materiaty biurowe itd.

W szeregu organizacji $srodki wolne - pochodzace np. ze sktadek czton-
kowskich, odsetek bankowych, 1%, darowizn itd. s jedynymi dostepnymi
$rodkami finansowymi.

Srodki celowe to $rodki, ktére muszg by¢ wydatkowane na $cisle okreslo-
ny cel. Srodkami celowymi sa np. darowizny, w ktérych darczyfnca wyraz-
nie zaznaczyt, na jaki cel (oczywiscie zgodny z celami statutowymi) maja
zostac spozytkowane. Szczegdlng forma Srodkéw celowych w organizacji
s granty.

W ostatnich latach odsetek organizacji pozarzadowych, ktére korzystaja
z tej formy finansowania swojej dziatalnosci znacznie wzrést (patrz portal
NGO.pl) - szczegdlnie za sprawg srodkéw finansowych, ktére pojawity sie
w Polsce po wejsciu do Unii Europejskiej.

Z ksiegowego punktu widzenia istnieje niewielka réznica pomiedzy $rod-
kami wolnymi a celowymi. Oba typy $rodkéw sa tak samo wydawane,
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tak samo ksiegowane i w podobny sposéb opisywane.

Troche inaczej wyglada sytuacja ze strony formalnej - pozyskanie srodkéw
celowych zazwyczaj wigze sie z koniecznoscia przystapienia do konkursu,
wygrania go i nadzwyczaj precyzyjnego rozliczenia.

Finansowo istnieje tu wazna relacja - zazwyczaj srodki wolne sg koniecz-
nym wktadem wiasnym do srodkéw celowych - tak w kazdym razie funk-
cjonuje czes$¢ polskich funduszy strukturalnych i wiekszos¢ funduszy
dostepnych w Komisji Europejskiej. Oznacza to, ze grant finansuje jakis
procent zaplanowanego w projekcie dziatania (np. 75% czy 90%) a reszta
MUSI by¢ sfinansowana ze srodkéw wtasnych organizacji. W konsekwencji
- jesli nie mamy srodkéw wiasnych to prawie niemozliwe jest pozyskanie
srodkéw celowych!

Co oznacza, ze Srodki wtasne nalezy bardzo szanowac.
Srodki celowe nierozerwalnie zwigzane s3 z modnym w ostatnich latach
pojeciem ,projekt”.

W najwiekszym uproszczeniu projekt to pomyst, ktéry ma np. organiza-
Cja pozarzadowa, ,ubrany” w odpowiednia forme (formularz aplikacyjny
czy wniosek, harmonogram dziafania, budzet), zgtoszony do konkursu
i najlepiej - wygrany!

W fazie realizacji projekt rzadzi sie $cisle okreslonymi zasadami: zaréwno
ze strony harmonograméw dziatania jak i wydawania srodkéw a przede
wszystkim raportowania i rozliczania.

Pozyskiwanie srodkéw w konkursach np. w ramach funduszy struktural-
nych wykracza poza zakres tego szkolenia - zreszta w ofercie dostepnej
organizacjom pozarzadowym jest szereg szkolen z tego zakresu.

Skoncentrujemy sie na tych elementach realizacji projektow, ktére sa waz-
ne z ksiegowego (a nawet szerzej - finansowego) punktu widzenia.

Zanim jednak przejdziemy do szczeg6tédw koniecznie trzeba zaznaczyg,
ze w kazdym z projektow - co jest konsekwencja ich organizowania przez
rézne instytucje - obowiazuja troche inne zasady. Stad przy realizacji pro-
jektu trzeba w pierwszej kolejnosci stosowac te zasady, ktére sa narzucone
przez grantodawce. W przypadkach nieopisanych lub niejasnych nalezy
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kierowac sie zasada konsultowania z grantodawcg - a najlepiej wprost
pozyskiwania od grantodawcy konkretnych, wigzacych odpowiedzi czy
interpretacji.

Doda¢ jeszcze nalezy, ze przepisy narzucane przez grantodawcéw sg
w polskich funduszach strukturalnych tak rozbudowane, ze w niektérych
sytuacjach wydaja sie paranoidalne. Wielokrotnie zdarzaja sie sytuacje,
w ktdrych grantobiorca - zamiast by¢ hotubiony przez grantodawce - jest
przez niego traktowany jak potencjalny ztodziej!

Uniwersalne zasady wydatkowania srodkéw celowych z punktu widzenia
rachunkowosci w NGO wydaja sie by¢ nastepujace:

1. wydzielony rachunek bankowy

Zazwyczaj grantodawca w umowie zada wydzielonego rachunku banko-
wego. Jego utworzenie jest proste - wystarczy w banku ztozy¢ dyspozycje
otwarcia nowego rachunku (lub tzw. subkonta). Przeznaczenie wydzielo-
nego rachunku tez jest zrozumiate: na rachunek trafia dotacja (lub kolejne
transze dotacji) i ewentualny nasz wktad wiasny. Z rachunku przelewa-
mi ptacone sg wszystkie ptatnosci zwigzane z realizacjg projektu. Warto
przy tym zadba¢, aby taki wydzielony rachunek byt nieoprocentowany.
Powodem jest to, ze naroste odsetki traktowane sg jako przychéd projektu
i wymagaja umieszczenia ich w rozliczeniach okresowych do grantodaw-
cy. Zdarza sie, ze wykazanie 15 groszy narostych odsetek wymaga kilku
godzin pracy i kosztéw przewyzszajacych te 15 groszy - np. specjalnego
pisma z banku o wysokosci naliczonych odsetek.

Przy projektach rozliczanych w obcych walutach konieczne moze by¢ zato-
zenie drugiego, walutowego rachunku bankowego.

Przestrzeganie zasady wydzielenia rachunku bankowego znakomicie uta-
twia kontrole nad srodkami projektu i rozliczanie wydanych srodkéw.

2. wydzielone konta ksiegowe

Grantodawcy zadaja zazwyczaj prowadzenia wydzielonej ksiegowosci
danego projektu. Na czym to polega? W ksiegowosci funkcjonuje plan kont
ksiegowych.Kazdy wydatek ksiegowany jestwodpowiedniejpozycji.tatwo
- we wspotpracy z ksiegowa - stworzy¢ w planie kont dodatkowa tzw. tabe-
le stownikowa, w ktérej stworzymy po jednej pozycji dla kazdego projektu.
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Tabela stownikowa moze mie¢ postaé:

projekt 1
projekt 2

projekt n

W ten sposob plan kont ksiegowych zostanie rozbudowany jak na przy-
ktadzie:

konto: materiaty biurowe - projekt 1
konto: materiaty biurowe - projekt 2
itd.

Dzieki wydzielonym kontom fatwo zestawia¢ wszystkie operacje zwigzane
z danym projektem.

Warto réowniez odpowiednio nazywac projekty np. akronimami ich tytu-
téw i pamietac te nazwy (!) poniewaz musimy je umieszcza¢ w opisach
kazdego dokumentu ksiegowego.

3. ptatnosci wytacznie przelewami bankowymi

O dobrym zwyczaju ptacenia za wszystko przelewami bylto juz wczeéniej.
W tym miejscu warto zaznaczy¢, ze historia operacji bankowych - badz to
w postaci wyciagéw bankowych badz w postaci zestawien dostepnych
w systemach transakcyjnych banku jest doskonatym fundamentem wszel-
kich rozliczen finansowych.

Z drugiej strony - wystarczy chociaz jedna operacja wykonana inaczej (np.
ptatnos¢ z innego rachunku bankowego lub z kasy) aby ten fundament
zburzy¢. Trzeba woéwczas ciagle pamietad, ze ,wydatki projektu sg z ra-
chunku bankowego X z wyjatkiem ptatnosci za znaczki pocztowe i z wyjat-
kiem umowy dla pana Marka”itd. Po kilku miesigcach realizacji projektu na
pewno o czyms zapomnimy i ktopoty murowane!

4. konsekwencja w stosowaniu obowiazujacych rozwigzan finansowych
Jezeli zostang przyjete okreslone zasady zrzadzania srodkami finansowy-
mi, to nalezy ich przestrzegal przez caly czas realizacji projektu. Niedo-
puszczalne jest np. ptacenie wykonawcy jakiegos dzieta raz przelewem,
raz z kasy a jeszcze innym razem,,przy okazji innej umowy’. Zdecydowanie
nalezy unikac jakichkolwiek wyjatkéw i niejasnych sytuacji. Kazda osoba
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kontrolujaca wydatki projektu natychmiast wykryje wszelkie nieprawidto-
wosci czy niekonsekwencje, a wyniki takiej kontroli moga niekorzystnie
wptynac na wizerunek organizacji.

Nalezy pamieta¢, ze w ksiegowosci nie ma czegos takiego jak ,moze nikt
nie zauwazy"! Nawet jezeli jakas nieprawidtowos$¢ nie zostanie znaleziona
przy kontroli w danym roku, to wykryje jg audyt w nastepnym lub inne
kontrole w kolejnych latach. A im pdzniej rzecz wyjdzie na jaw, tym gorsze
konsekwencje.

5. precyzyjne zarzadzanie wktadem wiasnym

Szczegolnie duzo problemoéw pojawia sie przy wktadach wtasnych do pro-
jektu - i to nie tylko dlatego, ze wktad wtasny ponoszony jest ze srodkéw
wolnych w organizacji, a tych zwykle jest zbyt mato!

Zdecydowanie najlepiej jest, jezeli wktad wtasny w postaci finansowej
zostanie przelany na rachunek projektu (z tytutem ,wkfad wtasny”), a stam-
tad wydany analogicznie jak srodki od grantodawcy.

Problemy zwykle pojawiaja sie przy wktadzie wlasnym rzeczowym, kiedy
trzeba r6znymi dokumentami udowodni¢ wartos¢ pracy wolontariuszy,
koszt zwigzany z udostepnieniem pomieszczen wyktadowych itd.
Szczegdblng uwage nalezy zwréci¢ na wktad wiasny w przypadku grantu
traktowanego jako bezzwrotna pomoc zagraniczna. Wynagrodzenia pra-
cownikéw finansowane z grantu moga by¢ zwolnione z podatku docho-
dowego od 0s6b fizycznych - ale pfatne z wktadu wiasnego nie podlegaja
takiemu zwolnieniu!

6. precyzyjne stosowanie kurséw wymiany

W projektach rozliczanych w innej walucie oraz w projektach z partnera-
mi zagranicznymi pojawia sie konieczno$¢ stosowania przeliczen jednej
waluty na druga. Zasady stosowania odpowiednich kurséw wymiany
s niestety innej u kazdego grantodawcy. Moga by¢ wykorzystywane kur-
sy wymiany z dnia, $rednie z miesiaca, srednie z otrzymanych transz itd.

Na poczatku realizacji projektu nalezy bardzo szczegétowo omoéwié kwe-
stie kurséw wymiany z grantodawca, a nastepnie konsekwentnie je stoso-
wac. Podobnie z partnerami zagranicznymi - bardzo szczegétowo omoéwic
kursy wymiany i konsekwentnie je egzekwowad.

Dodatkowym utrudnieniem jest fakt, ze ksiegowos¢ ma obowiazek ksie-
gowac wydatki w obcych walutach wg kurséw NBP lub banku, w ktérym
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jest konto walutowe - a te zazwyczaj sg inne niz projektowe. W konsekwen-
Cji oznacza to, ze ksiegowos¢ nie bedzie w stanie przygotowac zestawien
finansowych do projektéw rozliczanych w innej walucie niz PLN.

Jedynym rozwigzaniem tego problemu jest prowadzenie osobnych zesta-
wien finansowych w specjalnie dla projektu utworzonym arkuszu kalkula-
cyjnym. W takim arkuszu notujemy wszystkie wydatki i stosujemy projek-
towe kursy wymiany walut. W efekcie mamy petna kontrole nad srodkami
i gotowy materiat do rozliczen!

7. ciagty kontakt z instytucja grantodawcza.

Ostatnig - ale nie najmniej wazng - zasada jest utrzymywanie ciagtego
kontaktu z instytucjg grantodawcza. Chodzi nie tylko o planowe wizyty
monitorujace, ale o rzeczywisty kontakt w kazdej wymagajacej kontaktu
sprawie. Mozna pojecha¢ na kilkugodzinne spotkanie robocze na poczat-
ku trwania projektu, mozna wykorzystac dzisiejsze mozliwosci komunika-
cyjne internetu, mozna - a nawet trzeba - zadawac¢ pytania w kazdej kwe-
stii, w ktérej nie jesteSmy czegos pewni.

Zdecydowanie zta jest sytuacja, w ktdrej nie kontaktujemy sie z granto-
dawcg, a na koniec projektu okazuje sie, ze ,wszystko jest nie tak” W kaz-
dym projekcie moze sie zdarzy¢, ze ,posypie” sie harmonogram, ze wzrosna
koszty jakiego$ dziatania itd. Jezeli bedzie ciggta wspotpraca z granto-
dawca - to mozna razem z tym sobie jako$ poradzi¢. Jezeli nie bedziemy
Jfatygowac” grantodawcy kazdym problemem w projekcie, to mozemy nie
rozliczy¢ projektu - a w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji - zwrécic¢ caly
dotacje!

Podsumowanie

Zaréwno srodki wolne jak i srodki celowe wymagaja szczegdlnej uwagi.
Czesto zdarza sie, ze dla réznych srodkéw celowych stosowane sg rézne
zasady - czyli im wiecej réznych projektéw, tym wiecej réznych zasad ich
wydatkowania i tym fatwiej sie pomyli¢.

Dlatego przed kazda operacjg finansowa, przed kazdym przelewem - war-
to przez chwile sie zastanowi¢ - czy aby na pewno ma to by¢ tak zrobione.
Decyzje o wydawaniu srodkéw finansowych podejmowane sa przez oso-
be w organizacji, a nie przez biuro rachunkowe - a pomimo tego warto
- dla pewnosci - kazdy wydatek skonsultowad. | zwracac szczegdlng uwage
na kazda ,nietypowq” sytuacje!
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Wspotpraca z US i ZUS

Za kazdym razem, gdy organizacja pozarzadowa - podobnie zreszta jak
podmioty dziatalnosci gospodarczej - zatrudni osobe na etat lub inng
umowe cywilno-prawng, zachodzi konieczno$¢ rozpoczecia wspotpracy
z dwoma instytucjami: Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

Wspétpraca z tymi instytucjami wymaga duzej wiedzy i starannosci - stad
doswiadczenie biura rachunkowego w tym zakresie jest szczegdlnie waz-
ne.

Przygladnijmy sie blizej wspétpracy z Urzedem Skarbowym. Najwazniej-
szym jej elementem jest okresowe ptacenie zaliczek na poczet podatku do-
chodowego od 0séb fizycznych. Modelowo sytuacja przedstawia sie tak:

»  w miesigcu X organizacja wyptaca wynagrodzenie osobie fizycznej,

»  na poczatku miesigca X+1 biuro biuro rachunkowe przesyta do orga-
nizacji informacje o wysokosci zaliczki na poczet podatku dochodo-
wego,

» do dnia 20 miesigca X+1 organizacja przelewa podane wyzej $rodki
na rachunek Urzedu Skarbowego.

W przypadku gdy organizacja realizuje wiecej niz 1 projekt rownoczesnie
- a raczej, gdy w danym miesigcu wyptacane sa wynagrodzenia z wiecej
niz jednego projektu - wskazane jest, aby obliczony podatek ,podzieli¢”
pomiedzy projekty. W ten sposéb zamiast jednego przelewu z rachunku
biezacego wykonamy kilka przelewéw z rachunkéw poszczegdlnych pro-
jektow.
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Oczywiscie nie do zaakceptowania jest sytuacja, w ktorej 20 dnia miesia-
ca nie ma srodkéw na zaptacenie podatku - oznacza to nie tylko narasta-
nie odsetek karnych od naliczonej kwoty, ale takze powazne problemy
w dalszej wspotpracy. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze 20 dnia miesigca nie
bedzie odpowiednich srodkéw, to lepiej w poprzednim miesigcu nie wy-
ptaca¢ wynagrodzenia w catosci!

Nalezy takze pamieta¢, ze odsetki karne sg kosztem niekwalifikowanym
w zadnym projekcie - stad zachodzie przykra koniecznos¢ pfacenia ich
ze $rodkéw wolnych!

Wspotpraca z Zakladem Ubezpieczenn Spotecznych jest troche bardziej
skomplikowana.

W przypadku osoby zatrudnianej na etat najpierw zachodzi konieczno$¢
zgtoszenia tego faktu w ZUS do 7 dni od dnia zatrudnienia. Nastepnie - do
dnia 15 kazdego miesiaca zachodzi koniecznos¢ zaptacenia odpowiednich
kwot przelewami do ZUS - jezeli oczywiscie w poprzednim miesigcu osoba
otrzymata wynagrodzenie.

Do ZUS-u realizuje sie nie jeden (jak do Urzedu Skarbowego) ale trzy prze-

lewy:

»  naubezpieczenie spoteczne (potocznie sktadowa 51),

»  na ubezpieczenie zdrowotne (sktadowa 52),

» na fundusz pracy i fundusz gwarantowanych $wiadczen pracowni-
czych (sktadowa 53).

Analogicznie jak przy podatku nie do zaakceptowania jest sytuacja,
w ktérej osoba otrzyma wynagrodzenie, a w nastepnym miesigcu nie zo-
stanie zapfacony ZUS.

Podobnie réowniez wyglada sprawa, jezeli organizacja realizuje wiecej niz
jeden projekt - warto wtedy ,rozbi¢” przelewy do ZUS na poszczegdlne
projekty.

W przypadku os6b zatrudnianych na umowe o dzieto sktadki ZUS-owskie
pojawia sie tylko wéwczas, gdy osoba jest nieubezpieczona (np. bezrobot-
na) lub gdy w deklaracji zazada dobrowolnego ubezpieczenia. Umowy
o dzieto z osobami zatrudnionymi na etat w organizacji zawsze sa ,0zu-
sowane”. Oznacza to, ze tylko umowa o dzieto z osobg, ktéra jest gdzies
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zatrudniona i osigga minimalne dochody (patrz deklaracja) nie zawiera
sktadek ZUS-owskich - czyli kosztowo jest najtanisza dla organizacji!
Umowy zlecenia - niezaleznie od tego czy zleceniobiorca jest zatrudniony
- zawsze zawieraja sktadki ZUS-owskie.

Modelowo sytuacja jest podobna jak przy Urzedzie Skarbowym:

» W miesigcu X organizacja wyptaca wynagrodzenie pociggajace za
soba koniecznosc¢ optacenia ZUS osobie fizycznej,

»  na poczatku miesigca X+1 biuro rachunkowe wysyta droga elektro-
niczng odpowiednia informacje do ZUS (uwaga - od lipca 2008 obo-
wigzuje tu generalnie obowigzek podpisu elektronicznego),

» w tym samym czasie biuro rachunkowe przesyta do organizacji
informacje o wysokosci poszczegélnych skladowych ZUS,

» do dnia 15 miesigca X+1 organizacja przelewa podane wyzej $rodki
na 3 rachunki Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Dalsze elementy wspotpracy z obiema instytucjami sa juz prostsze

- a w kazdym razie nie zwigzane z przelewami:

» na poczatku kazdego miesigca biuro rachunkowe przygotowu-
je druk DRA oraz druki RMUA dla kazdego ubezpieczonego, kté-
ry w poprzednim miesigcu otrzymat ,ozusowane” wynagrodzenie.
Druki te przekazywane sg do organizacji, ktéra z kolei ma obowigzek
przekazac je pracownikowi,

»  na poczatku kazdego roku biuro rachunkowe przygotowuje zesta-
wienie zaliczek na poczet podatku dochodowego (PIT-11 roczny) dla
kazdej osoby, ktéra w poprzednim roku otrzymata jakiekolwiek wyna-
grodzenie,

» na poczatku kazdego roku biuro rachunkowe przekazuje bilans
roczny organizacji do Urzedu Skarbowego (do 30 czerwca).

| to by byto na tyle. W kazdym razie jezeli chodzi o elementy standardo-
we wspotpracy z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecz-
nych.

Oprocz ,standardowych” pojawiajg sie okresowo inne formy wspodtpracy
pomiedzy organizacjg pozarzadowg a ZUS-em i Urzedem Skarbowym.
Typowym przyktadem s zaswiadczenia o niezaleganiu z naleznosciami
wobec tych podmiotéow.
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Aby organizacja mogta przystapi¢ do konkurséw grantowych (np. w ra-
mach funduszy strukturalnych) musi wykaza¢, ze nie ma zalegtosci ptatni-
czych w stosunku do obu instytucji. Na zyczenie instytucje te wystawiaja
»Zaswiadczenia o niezaleganiu”. Koszt takiego zaswiadczenia z US to 21 zi,
ZUS wydaje zaswiadczenia bezptatnie.

Mniej typowa forma wspotpracy z Urzedem Skarbowym jest realizacja
projektu finansowanego z tzw. srodkéw bezzwrotnej pomocy zagranicz-
nej. Na podstawie uméw miedzypanstwowych wybrani grantodawcy
(np. Fundacja Edukacja dla Demokracji czy UKIE, a do pewnego momentu
takze programy bezposrednio z Komisji Europejskiej) dystrybuujg do or-
ganizacji pozarzadowych $rodki grantowe, ktére sa zwolnione z podatku
dochodowego od 0séb fizycznych.

Oznacza to, ze wynagrodzenia z takich srodkéw nie s opodatkowane
(to tak, jakby podatek nie byt przekazywany do Urzedu Skarbowego lecz
do pracobiorcy). Sytuacja ta jest korzystna z punktu widzenia pracobiorcy
(bo zarobi wiecej), ale wiaze sie z dodatkowymi czynnosciami, ktére musi
wykona¢ pracodawca: nalezy mianowicie uzyska¢ z Urzedu Skarbowego
odpowiednig interpretacje. Najprosciej w pismie do US przedstawic¢ sytu-
acje otrzymania srodkéw bezzwrotnej pomocy zagranicznej, powotac sie
na inne - pozytywne interpretacje - i juz mozna nie ptaci¢ podatku.

Mito wyglada rachunek do umowy o dzieto jak ponizej:

Wynagrodzenie brutto: 1000,00 zt
Koszt uzyskania przychodu (50%) 500,00 zt
Podstawa opodatkowania 500,00 zt
0,00 zt

Podatek dochodowy (19%) ($rodki bezzwrotnej
pomocy zagranicznej)

Podatek po zaokragleniu 0,00 zt
Naleznos¢ do wyptaty netto 1000,00 zt

Uwaga - w takim przypadku brak jest tez mozliwosci dokonywania odli-
czen podatkowych - bo nie ma podatku!

Kolejne nietypowe sytuacje we wspotpracy z US i ZUS sg zwigzane
np. z przechodzeniem pracownika na emeryture lub rente. Oznaczaja one
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zazwyczaj ,wygenerowanie” odpowiednich pism dotyczacych odprowa-
dzanych za pracownika sktadek. Podobnie jest (byto?) przy liczeniu kapita-
tu poczatkowego (druki RP-7).

W tych nietypowych sytuacjach szczegdlnie przejawia sie przewaga biu-
ra rachunkowego nad zatrudniona ksiegowa - biuro zazwyczaj ma duzo
wieksze doswiadczenie we wspotpracy z ZUS-em i US - poniewaz zwykle
prowadzi ksiegowos¢ wiekszej liczbie podmiotdw i ma czesciej do czynie-
nia z takimi sytuacjami.

Najmniej przyjemng formag wspdtpracy jest informacja z ktérejs z tych
instytucji o zaleganiu z opfatami. Zawsze moze sie zdarzy¢ btad (po jednej
lub drugiej stronie), a zreszta system informatyczny ZUS-u pod tym wzgle-
dem jest juz legendarny. List z informacja o zaleganiu - nawet jesli mamy
biezace zaswiadczenie o niezaleganiu - oznacza, ze trzeba zalegtosci
zaptacic.

Kolejna nietypowa konsekwencja wspétpracy z ZUS i US moze by¢ pismo
od komornika.

Oczywiscie nie zaktadam, Zze organizacja pozarzagdowa w taki sposéb
prowadzi swoje dziatania, aby doprowadzi¢ do nakazéw komorniczych,
ale moga pojawic sie nastepujace sytuacje:

1. Zatézmy,ze NGOrealizuje projekt,wramachktérego beneficjenciotrzy-
muja jednorazowy dodatek szkoleniowy (lub stypendium).Wyptacenie
takiego dodatku oznacza dla ksiegowosci koniecznos$¢ zarejestrowa-
nia kazdego beneficjenta w ZUS (i oczywiscie wyrejestrowania go po
zakonczeniu projektu), poniewaz dodatki szkoleniowe sg ozusowane.

Jezeli jeden z beneficjentéw ma zatozong sprawe np. o diugi u ko-
mornika, to natychmiast po zgtoszeniu w ZUS-ie komornik powez-
mie uzasadnione podejrzenie, ze osoba zostata zatrudniona wiec
bedzie mozna ,odbiera¢” jej dtug z wyptacanego wynagrodzenia.

W takiej sytuacji nalezy oczywiscie odpisa¢ na pismo wyjasniajac
sytuacje. Jezeli beneficjent miatby otrzymac kolejne stypendium
w ramach projektu, to nalezy oczywiscie odpowiedniag - wyliczong
przez biuro rachunkowe cze$¢ - przela¢ na konto komornika (oczywi-

61



Bl Standardy finansowe i prowadzenie ksiegowosci w organizacjach pozarzadowych I

Scie jezeli stypendia bedg na tyle duze, ze nie podlegaja ochronie).

2. Druga sytuacja zwiazang z komornikiem jest. niezaptacony mandat kar-
ny jednego z pracownikéw etatowych. Nalezy w tej sytuacji odpowiednio
zmniejszy¢ jego wynagrodzenie w nastepnym miesiacu (znéw przelicze-
nie listy ptac po stronie biura rachunkowego) i odpowiednig kwote przela¢
na konto wskazane przez komornika. Oczywiscie w sytuacji, gdy zawsty-
dzony pracownik natychmiast nie ureguluje mandatu.

Reasumujac: wspétpraca z ZUS i US nie przysparza wiekszych probleméw,
jezeli organizacja jest obstugiwana przez biuro rachunkowe i pfaci wszyst-
ko w terminie. W innym przypadku trzeba sie liczy¢ z wiekszym (prawdo-
podobnie) obcigzeniem zatrudnionej ksiegowe;.
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Opisywanie dokumentow

Jedna z najwazniejszych czynnosci administracyjnych wykonywanych
W organizacji pozarzadowej jest opisywanie dokumentéw finansowych.
Jest to nie tylko wymdg formalny, ale takze element rzetelnie prowadzo-
nej dziatalnosci.

Kazdy dokument finansowy (faktura, rachunek, lista ptac itd.) musi by¢
opisany w sposéb trwaly, czytelny i jednoznaczny.

Opis nalezy wykona¢ tak, aby nie ,zastaniat’ tresci dokumentu (np. na
odwrocie). Jezeli nie ma mozliwosci opisania dokumentu (bo np. jest zbyt
maty) nalezy na trwate spig¢ go z kartka papieru, na ktérej opis zostanie
umieszczony.

Opis dokumentu finansowego musi by¢ zgodny z przyjeta w organizacji
forma, a w przypadku dokumentéw finansowanych z grantéw - zgodny
z zaleceniami grantodawcy.

Idealnie gdyby opis dokumentu mogt sie ograniczy¢ do 3 pozycji:

»  czy naleznosc¢ zostata zaptacona (i ewentualnie kiedy - co zreszta i tak
wynika z raportu kasowego lub wyciaggéw bankowych),

»  zjakich srodkéw sfinansowano naleznosc,

»  czyigdzie zaksiegowano dokument (tzw. dekretacja wpisywana przez
ksiegujacego).

Niestety taki opis nie wystarcza. Standardowo na kazdym dokumencie
umieszczana jest piecze¢ ,Sprawdzono pod wzgledem”. Na pieczeci tej
powinny znalez¢ sie daty i podpisy 4 () oséb lub przynajmniej dwéch
(jedna sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym, druga pod
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wzgledem merytorycznym i jako kierownik jednostki). Niestety - w matych
organizacjach pozarzadowych czasami zajmuje sie tym tylko jedna osoba
i jej podpis pod wszystkim musi wystarczyc.

Pieczatke ,Sprawdzono pod wzgledem” warto zakupic¢ - przyda sie przy
wszystkich dokumentach ksiegowych.

Kolejny wazny element w opisie dokumentu to informacja o zrédle,
z ktérego projekt sfinansowano.

Jezeli grantodawca wyrazi na to zgode, to moze wystarczy¢ opis (wykona-
ny recznie lub w postaci pieczatki): ,Sfinansowano z projektu nr X w kwo-
cieY". Zazwyczaj grantodawcy zycza sobie jednak bardziej szczeg6towych
informacji: tytutu projektu, nazwy instytucji grantodawczej, kategoria
wydanych $rodkdw itd.

Najlepiej jest na poczatku trwania projektu ustali¢ z grantodawca BARDZO
DOKLADNIE jak ma wygladac¢ taki opis i powtarza¢ go na kazdym doku-
mencie - czy to w postaci opisu recznego, czy w postaci pieczeci. Tg dru-
g3 metode polecam - koszt pieczeci nie jest duzy, mozna go w wiekszosci
projektéow zaliczy¢ do materiatéw biurowych, a zyskujemy sporo czasu
na opisywaniu dokumentéw. W zaleznosci od ilosci dokumentéw w pro-
jekcie mozna w ten sposob zaoszczedzi¢ tadnych kilka godzin pracy!

Pewne elementy opisu dokumentéw finansowych mozna kierowac do
biura rachunkowego - wtedy mozna opis wykona¢ otéwkiem. Dopuszczal-
ne jest np. zanotowanie daty przelewu i numeru rachunku bankowego,
z ktérego zrealizowano przelew. Takie informacje mogg utatwic ksiegowa-
nie w biurze rachunkowym.

Ostatnim elementem opisu dokumentow finansowych jest tzw. dekreta-
Cja. Zapis ten (w postaci kilku cyferek i literek dopisuje biuro rachunkowe.
Zawarta jest tam informacja, ze wydatek zostat zaksiegowany i na jakim
koncie. Dekretacja jest o tyle wazna, ze bez niej nie wiadomo, czy doku-
ment zostat zaksiegowany.

llekro¢ do grantodawcy wysylane sg dokumenty finansowe (uwaga

- wysyta¢ mozna tylko kserokopie!) to MUSZA one miec¢ dekretacje. Inaczej
grantodawca przyjmie, ze dokumenty nie zostaty zaksiegowane!
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Najszybciej mozna nauczy¢ sie opisywac¢ dokumenty finansowe ogladajac
konkretne przyktady.

Warto takze poprosi¢ w biurze rachunkowym o pokazanie jak robiga to inni
- oczywiscie biuro nie moze da¢ nam wgladu w dokumentacje finanso-
wa innych podmiotéw, ale - jako element szkolenia i dobrej wspdtpracy
- moze przygotowac kilka kserokopii z ,zastonietymi” danymi, ktérych nie
mamy prawa zobaczy¢. Zachecam do takiego ,mini-szkolenia” w biurze ra-
chunkowym i do przegladniecia ponizszych przyktadow.

Szczegdblng uwage nalezy zwrdci¢ na dokumenty obcojezyczne np. w pro-
jektach, w ktérych partnerzy pochodza z innych krajéw.

Oprocz opisow formalnych, ustalonych wczesniej z grantodawcy i SZCZE-
GOLOWO oméwionych z partnerem zagranicznym, napisanych w jezyku
projektu (dobrze jesli jest to jezyk polski lub angielski - gorzej jezeli inny),
warto aby partner otéwkiem dopisat kilka informacji z pozoru banalnych,
np. ,to jest bilet kolejowy” albo ,to jest nasza lista ptac” oraz informacje
o kursie wymiany walut np. ,koszt biletu to 240 Hr, kurs wymiany xxx Hr
=yy zl". Takie informacje znakomicie ufatwiaja zorientowanie sie w doku-
mentacji i przyspieszaja rozliczenie projektu.

Podsumowanie

Poprawne opisy dokumentéw finansowych sg jednym z najwazniejszych
elementéw rozliczenia projektéw - a w samej organizacji - jednym z naj-
wazniejszych elementéw poprawnie prowadzonej ksiegowosci. Warto
robic je starannie!

Na koniec kilka uwag technicznych:

»  jezelito tylko mozliwe - mozna opisy drukowa¢ na dokumencie korzy-
stajac z drukarki laserowej; niestety - nie kazdy ,papier” nadaje sie do
nadrukowania,

»  wszystkie podpisy nalezy wykonac niebieskim dtugopisem lub pié-
rem; kolor czarny nie jest wskazany,

» nigdy nie nalezy opisywac kserokopii - tylko i wytacznie oryginaty
- w przeciwnym przypadku moze pojawic sie przypuszczenie, ze kse-
rokopia jest opisana inaczej niz oryginat!
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Wspotpraca miedzynarodowa

Dziatanie organizacji pozarzagdowych czesto obejmuje inne kraje. Szcze-
gdlnie po wejsciu Polski do Unii Europejskiej pojawity sie rézne mozliwosci
realizacji projektéw miedzynarodowych. Programy Komisji Europejskiej,
programy wspotpracy transgranicznej wreszcie miedzynarodowe progra-
my réznych fundacji sprawity, ze coraz wiecej organizacji wspotpracuje
z innymi spoza Polski.

Temat realizacji miedzynarodowych projektéw jest wystarczajaco szeroki,
aby dla niego przygotowac kilka specjalnych szkoler - my skoncentrujemy
sie wylacznie na aspektach finansowo-ksiegowych.

Elementy miedzynarodowe pojawialy sie juz wczesniej - przy rachunkach
bankowych czy opisach dokumentéw. W tym rozdziale zostang rozszerzo-
ne i uporzadkowane.

Z ksiegowego punktu widzenie przy realizacji miedzynarodowych projek-
toéw partnerskich - i to niezaleznie czy petni sie funkcje koordynatora czy
partnera - wazne s3 nastepujace elementy:

1. umowa partnerska,
2. precyzyjny budzet,
3. przeptywy srodkéw finansowych,
4. obiegiforma dokumentow finansowych,
5. forma rozliczen,

oraz

6. kontrola wydawania $rodkéw finansowych.

Przygladnijmy sie blizej tym elementom.
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ad. 1. Umowa partnerska jest podstawa do utworzenia wydzielonej
ksiegowosci w zaktadowym planie kont. W oparciu o nig organizacja
we wspotpracy z biurem rachunkowym tworzy ,nowy projekt” w planie
kont i ustala zasady ksiegowania. Okreslany jest rachunek bankowy prze-
znaczony do obstugi projektu - ewentualnie dodatkowy rachunek waluto-
wy. Okreslane sa rowniez zrédta ewentualnego wktadu witasnego. Czynno-
$ci te nie zajmuja wiecej niz 1 godzine.

Umowa pozwala takze - w razie kontroli - wykaza¢ zrédto przychodéw
organizacji.

ad. 2. Precyzyjny budzet jest zazwyczaj elementem (zatacznikiem) do
umowy partnerskiej. Jednakze czesto wymaga on doprecyzowania
- lub zmian w zwigzku ze zmieniajacym sie harmonogramem. Warto po-
szczegolne pozycje budzetu przekonsultowac z biurem rachunkowym.
Jako przyktad moze postuzyc¢ zapis w budzecie, ze praca osoby zatrudnio-
nej na etacie ma kosztowac 3000 zt miesiecznie. Kwota 3000 to koszt, jaki
poniesie projekt. Osoba faktycznie na umowie o prace bedzie miata wpisa-
ne brutto ok. 2540 z}, na reke otrzyma ok. 1810 zt.

Drugim powodem, dla ktérego warto budzet konsultowac z biurem
rachunkowym jest okreslenie ryzyka kursowego, gdy walutg budzetu nie
jest ztotéwka. Ewentualnie - wykrycie pozycji budzetowych trudniejszych
w realizacji.

ad. 3. Przeptywy s$rodkéw finansowych - tzn. okreslenie, czy pro-
jekt jest prefinansowany (czyli najpierw dostajemy pienigdze a potem
je wydajemy) czy refinansowany - ewentualnie czy jest mozliwa zaliczka.
W konsekwencji okresla sie jakie i jak srodki finansowe trafig na rachunek
(lub rachunki) projektu.

Na tym etapie warto po konsultacji z biurem rachunkowym - jedli to
jest niezbedne - rozpocza¢ dziatania majace na celu pozyskanie kredytu
bankowego dla utrzymania ptynnosci finansowej projektu lub gwarancji
bankowych jezeli takie sa wymagane.

ad. 4. Obieg i forma dokumentéw finansowych - po ustaleniu z granto-
dawca / koordynatorem projektu koniecznie musza by¢ przedstawione
w biurze rachunkowym. Warto razem ustali¢ kto i komu przekazuje doku-
menty, co z dokumentami obcojezycznymi, jak maja by¢ opisane itd.

ad. 5. Forma rozliczen - zwykle w postaci wzoréw formularzy rozlicze-
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niowych - okreslana jest juz w umowie. Warto formularze rozliczeniowe
przedstawi¢ w biurze - cho¢ zazwyczaj biura rachunkowe nie zajmuja sie
rozliczaniem projektow. Tym niemniej wspdlne przeanalizowanie formula-
rzy moze zaowocowacd sprawniejszg wspotpraca, gdy w czasie rozliczenia
beda potrzebne okreslone dane z biura.

ad. 6. kontrola wydawania srodkéw finansowych

Biuro rachunkowe zazwyczaj nie kontroluje wydawania srodkéw finanso-
wych w projekcie. To jest zadaniem organizacji. Co wiecej - biuro rachun-
kowe nie bedzie w stanie odpowiedzie¢ na pytanie ,ile jeszcze euro zosta-
to do wydania w danej kategorii budzetu?”. Powodem s3 oczywiscie kursy
przeliczenia walut - na 99% inne w projekcie od tych, do ktérych stosowa-
nia zobowiazane jest biuro.

Dla kontroli wydatkéw dobrze jest zaprojektowac - i w czasie realizacji pro-
jektu na biezaco uzupetniac - arkusz kalkulacyjny z odpowiednimi kursami
przeliczania walut.

W czasie realizacji projektéw miedzynarodowych najczesciej pojawiajg sie

rézne ,nietypowe” sytuacje.

Dla przyktadu (zastyszane z cudzych projektéw):

1. W naszym budzecie znajduje sie pozycja ,recenzja merytoryczna
podrecznika’, ktérg z pewnych wzgledéw powinien napisac profesor
z Hiszpanii, jedyny europejski autorytet w tej tematyce. W jaki sposéb
podpisac¢ z nim umowe i jak zaptaci¢ podatek?

2. W budzecie koordynatora z Wtoch znajduje sie zakup laptopéw
dla catego partnerstwa. Komputery maja by¢ kupione w Rzymie i wre-
czone na spotkaniu parteréw w Wiedniu. Jak przyjac taki komputer na
stan i jak go amortyzowac?

3. W budzecie jest pozycja ,ttumaczenie materiatéw na jezyk ukrainski”
Mamy doskonatego ttumacza, obywatela Ukrainy, czasowo przebywa-
jacego w Lublinie na studiach doktoranckich. Jak go zatrudni¢ i jak
zaptaci¢ podatek?

4. Konieczny jest zakup programu komputerowego, ktérego jedyny
przedstawiciel handlowy sprzedaje oprogramowanie przez Internet
i wystawia faktury w jezyku niemieckim. Ptaci¢ nalezy karta kredytowa
- jak to zrobi¢ i co z VAT-em?

Przyktadéw mozna mnozy¢. Czasami znalezienie odpowiedzi zajmuje spe-
cjalistom z biura rachunkowego kilka dni, czasami wymaga uzyskania od-
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powiedniej interpretacji z Urzedu Skarbowego lub UKIE.

Podsumowujac: trudno sobie wyobrazi¢ wspétprace miedzynarodo-
wa bez pomocy specjalistéw z biura rachunkowego. W czasie realizacji
projektéw nie jest wstydem zapyta¢ o co$ w Urzedzie Skarbowym lub
w jakiej$s instytucji posredniczacej - a nawet przedstawicieli innych
organizacji pozarzadowych, ktérzy podobne projekty juz realizowali.

Nie sposob tez przygotowac sie na wszystkie ,niespodzianki” w takich pro-
jektach. Program zadnego szkolenia nie jest w stanie przewidzie¢ wszyst-
kich ,nietypowych sytuacji” we wspétpracy miedzynarodowe;j.

Dlatego najwazniejsze jest uwaznie analizowac kazdy nietypowy wydatek,

konsultowa¢ jego szczegoty ze specjalistami i nie wstydzi¢ sie swojej nie-
wiedzy.
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Dokumentacja finansowa

O dokumentach finansowych byta juz mowa przy okazji ich opisywania.
Druga wazna czynnoscia zwigzang z dokumentami jest ich archiwizacja.

Gromadzenie dokumentéw finansowych ma miejsce w czasie trwania kaz-

dego projektu. Przy duzych projektach kazdego miesigca mozemy miec

nawet 50 (i wiecej) takich dokumentéw. Dlatego nalezy doktadnie okresli¢
ich ,droge” w organizacji i sposoéb ich przechowywania.

Przy okreslaniu zasad kazda organizacja kieruje sie swoim doswiadcze-

niem i mozliwosciami. Tym niemniej wydaje sie, ze mozna tu opisa¢ pew-

ne uniwersalne zasady:

1. Wszystkie otrzymane lub stworzone w danym miesigcu dokumenty
finansowe powinny by¢ gromadzone w jednym miejscu - najlepiej
w jednym segregatorze. Jezeli realizujemy réwnoczesnie wiecej niz
jeden projekt - warto mie¢ odpowiednie segregatory dla kazdego
Z nich.

2. Okresowo, kilka razy w miesiacu, dokumenty sa dostarczane do biura
rachunkowego. Jezeli ktérys z nich nie zostat zaptacony (bo ma dtugi
termin pfatnosci lub akurat nie ma srodkéw bo jeszcze nie przyszta
kolejna transza grantu) - warto zrobic¢ jego kserokopie z adnotacja,do
zaptacenia”

3. Wszystkie dokumenty z poprzednich miesiecy znajduja sie w biu-
rze rachunkowym. Jezeli z jakiego$ powodu (np. kontroli) musimy
je zabrac z biura to nalezy podpisa¢ dokument potwierdzajacy ich po-
branie z biura (to na wypadek, gdyby sie gdzies zapodzialy - bedzie
wiadomo kto miat je pod swojg opieka).

4, Dokumenty w biurze sg sortowane chronologicznie (ewentualnie
projektami) i gromadzone w odpowiednich segregatorach (wytacznie
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10.

11.

12.

oryginaty - kserokopie nie sg dokumentami)

W biurze rachunkowym zazwyczaj s dokumenty z biezacego i po-
przedniego roku kalendarzowego.

Dokumenty z poprzednich lat (komplety w segregatorach) biuro
rachunkowe przekazuje do organizacji.

Organizacja ma obowigzek przechowywania dokumentéw finan-
sowych przez 5 lat liczac od 1 stycznia roku nastepujacego po roku,
w ktérym ztozono zeznanie za poprzedni rok CIT-8 - czyli praktycznie
7 lat! W przypadku projektéw finansowanych ze srodkéw budzeto-
wych nawet 8 lat (zazwyczaj jest to okreslane w umowie).

Nalezy przeznaczy¢ pewna przestrzeh na segregatory z dokumenta-
mi w samej organizacji (lub w firmie zajmujacej sie archiwizacja do-
kumentéw).

Dostep do archiwum z dokumentami powinien by¢ ograniczony - na-
lezy pamieta¢, ze oprécz dokumentdéw objetych tajemnicag firmowa
znajduja sie tam dokumenty objete Ustawg o ochronie danych oso-
bowych.

Szczegdblng uwage nalezy zwrdci¢ na dokumenty, ktére moga by¢ po-
trzebne osobom przechodzacym na rente lub emeryture. Ze wzgledu
na sposoéb dziatania ZUS-u trzeba je przechowywac dtuzej - dokumen-
ty osobowe - pracownicze i listy ptac podlegaja archiwizacji wiecznej!
Dokumentéw juz niepotrzebnych nie nalezy wyrzuca¢ na smietnik -
lepiej postuzyc sie niszczarka lub staromodnym kominkiem w altance
na dziatce.

Dobrym zwyczajem jest przechowywanie cyfrowych kopii doku-
mentéw (uwaga - nie zastepuja one oryginatéw). Zeskanowanie lub
sfotografowanie dokumentu zajmuje chwile, a na dyskach zazwyczaj
nie zajmuja duzo miejsca. Tu uwaga na nosniki danych - ze wzgledu
na postep techniczny za kilka moze nie by¢ mozliwosci odtworzenia
plikdw z przestarzatych nosnikow!

Dokumenty finansowe przechowywane w organizacji lub w biurze
rachunkowym moga by¢ udostepniane osobom (instytucjom) w przypad-
ku réznych kontroli. Dotyczy to:

1.
2.

Ciat kontrolnych w samej organizacji.

Urzedowi Skarbowemu (w niektérych przypadkach ograniczone
wylacznie do dokumentéw zwigzanych z podatkiem dochodowym
od 0s0b fizycznych) na podstawie upowaznienia do kontroli wpisane-
go do ksigzki kontroli - zgodnie z ordynacja podatkowa.
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3. Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych - wyfacznie dokumenty zwia-
zane z odprowadzanymi sktadkami do ZUS zgodnie z ordynacja jak
wyzej.

4. Grantodawcy lub instytucji przez niego wskazanej - wytacznie w za-

kresie dokumentéw dotyczacych dotowanego projektu

Audytorom - w zakresie jednego projektu.

6. Audytorom - petna dokumentacja, jezeli przeprowadzany jest audyt
catej organizacji.

7. W szczegdlnych przypadkach policji, prokuraturze itp. na podstawie
odpowiednich petnomocnictw.

b

Najczesciej spotykang ,nietypowg sytuacjg” dotyczaca archiwizacji jest
»Zagubienie” dokumentu.

Przyczyn moze by¢ wiele - nie zawsze jest to kradziez czy pozar - najczes-
ciej po prostu niedopatrzenie. Oryginat mégt zosta¢ wypiety z segrega-
tora w czasie kontroli i odtozony w inne miejsce, mogt zosta¢ wystany
ze sprawozdaniem zamiast kserokopii itd. Niestety o zagubieniu doku-
mentu najczesciej dowiadujemy sie w czasie kontroli.

W przypadku zagubienia dokumentu nalezy bezwzglednie dazy¢ do jego
odtworzenia. Jezeli jest to faktura - mozna poprosi¢ wystawce o dupli-
kat, jezeli umowa z osobg fizyczng - mozna jg poprosi¢ o przekazanie jej
egzemplarza (najczesciej takie umowy sporzadza sie w dwdch egzempla-
rzach), jezeli dokument tworzony przez biuro rachunkowe (np. lista ptac)
- mozna go ponownie wydrukowac. Bank moze dostarczy¢ brakujace wy-
ciagi bankowe - niestety odptatnie.

Jezeli nie ma zadnej mozliwosci odtworzenia dokumentu - dobrze jest
w brakujace miejsce wstawic¢ pisemne o$wiadczenie o zagubieniu doku-
mentu. Przynajmniej w czasie nastepnej kontroli nie bedziemy sie zasta-
nawiac gdzie jest ten dokument.

Na zakonczenie

Od lat stycha¢ gtosy o koniecznosci profesjonalizacji trzeciego sektora.
Organizacje pozarzadowe tez od lat staraja sie udoskonala¢ metody swo-
jego dziatania, szkoli¢ pracownikéw, wspétpracownikéw i wolontariuszy.
| takze od lat zycie stawia przed NGO-sami coraz trudniejsze zadania.
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Kazde szkolenie wymiana doswiadczen, a czasami nawet spotkanie ro-
bocze (w realu lub w sieci) jest okazjg do nauczenia sie czego$ nowego.
Konkretne przyktady - czasami podgladniete w cudzym segregatorze
- moga by¢ inspiracja do wprowadzania zmian i ulepszen.

Wiem z doswiadczenia, ze nic nie dziata tak mocno na wyobraznie jak kon-
krety. llekro¢ o sprawach administracyjnych czy finansowych prébowatem
méwi¢ w formie ,wyktadu” - w oczach stuchaczy widac byto brak zrozu-
mienia. Ale wystarczyto zejs¢ pietro nizej do biura i wyciaggna¢ dowolny
segregator - od razu zaczynaty sie pytania, uwagi,a my to mamy inaczej”
i w grupie ,co$” sie zaczynato dziac.

Zadne szkolenie oczywiscie nie moze wyczerpa¢ tematu - tym bardziej
tak specyficznego jak standardy finansowe i prowadzenie ksiegowosci
w organizacjach pozarzadowych. Mam nadzieje, ze fakt pominiecia wielu
szczego6towych kwestii bedzie dla Was motywacja do dalszego, samodziel-
nego zdobywania wiedzy i umiejetnosci w tym zakresie.
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Biblioteczka

Literatura - linki do stron, ktére warto zobaczy¢.
1. Ustawa o rachunkowosci

2. Ksiegowos¢ w portalu NGO.pl

3. Serwis prawny Nettax

oraz

Wyszukiwarka catej reszty Google.
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Recenzja

Tematyka niniejszej pracy okreslana jest czesto jako trudna,
ekspercka i mozliwa do przyswojenia tylko przez nielicznych. W przypadku
tej publikacji taka teza nie znajduje uzasadnienia. Zastosowana przez Autora
klarowna, przejrzysta i ciekawa forma przekazu oraz zapewniony praktycz-
ny charakter opracowania powodujq, Ze publikacja jest lekturq pozwalajqcq,
zjednej strony na fatwe i szybkie zrozumienie zagadnien, a z drugiej - glebokq
refleksje dotyczqcq mozliwosci lepszego i efektywniejszego funkcjonowania
organizacji pozarzqdowych.

Na szczegdlng uwage w opracowaniu zastugujq zaprezentowane
przez Autora innowacyjne metody oraz narzedzia niezbedne do wtasciwego
dziatania organizacji pozarzqdowej w kontekscie prowadzenia jej finanséw
i ksiegowosci. Autor zwraca uwage na aktualne zrédta finansowania przed-
siewzie¢, mozliwosci lokowania Srodkdw oraz etapy i procedury zwigzane
z dokonywaniem ptatnosci. W mojej opinii, dzieki lekturze opracowania, po-
jecia dotyczqce kosztéw osobowych, nieosobowych, srodkdéw ,wolnych” czy
~celowych” bedq dla odbiorcéw bardziej przyswajalne. Uwage zwracajq takze
liczne i konkretne przyktady rozliczania projektow, ktére nie tylko wzbogacajq
tekst opracowania, ale stanowiq dla Czytelnikéw inspiracje do podejmowa-
nia wtasnych smiatych ,dziatan finansowo - ksiegowych’”.

Z punktu widzenia adresatéw publikacji niezwykle wazne sq tak-
ze zagadnienia dotyczqce efektywnej wspétpracy z Urzedem Skarbowym
czy Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych. W moim przekonaniu pozwolq
one odbiorcom ksiqzki na lepszq komunikacje z przedstawicielami tych in-
stytucji. Spowodujq bowiem bardziej swiadome i staranne przygotowa-
nie sie przedstawicieli NGO do tych trudnych przeciez rozmdw. W prakty-
ce projektowej wazne jest bowiem, aby negocjacje przebiegaly nie tylko
w przyjaznej atmosferze i dobrze wykonywanej pracy obu stron, ale takze
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w oparciu o czytelne i prawidfowo opisane dokumenty ksiegowo - finanso-
we.

W publikacji znalez¢ mozna réwniez, obok polskich przyktaddw,
takze aspekty wspofpracy miedzynarodowej z akcentem na jej rozliczenia
finansowo - ksiegowe. Musze przyznac, ze zabiegi ,upraktycznienia” i ,umie-
dzynarodowienia” ksiqzki podjete przez Autora, a takze ciekawy uktfad tresci
publikacji czyniq z niej cennq wskazéwke dla ogdtu zainteresowanych rozli-
czaniem projektéw w ramach organizacji pozarzqdowych.

Niepisang prawdq w jednostkach Ill sektora jest to, Ze nietatwo
napisac dobry projekt, trudniej go zrealizowad, a najtrudniej - rozliczy¢. Za-
gadnienia podjete w opracowaniu pt.: ,Standardy finansowe i prowadzenie
ksiegowosci w organizacjach pozarzqdowych” przyczyniq sie z pewnosciq do
tego, aby dziatania inicjiowane w ramach NGO, swietnie realizowane pod kg-
tem merytorycznym, byty réwniez profesjonalnie i czytelne przygotowane do
rozliczenia pod kqtem finansdw i ksiegowosci.

Ktos kiedys powiedziat, ze ,jesli marzy tylko jedna osoba, to pozo-
staje tylko marzeniem, lecz jesli marzy kilkanascie osob to juz jest zmienianie
rzeczywistosci’. Przytoczone zdanie dowodzi na czym w istocie polega dzia-
talnos¢ organizacji pozarzqdowych. Niezaleznie jednak od tego, czy projekt
NGO bedzie stanowit wielkie lub mate dzieto, musi by¢ zawsze poparty wtas-
ciwymi dokumentami i Srodkami finansowymi rozliczonymi zgodnie z przepi-
sami prawa.

Uwazam, ze rzetelnos¢ Autora, gfebokie tresci merytoryczne
oraz zaprezentowane ciekawe praktyczne przyktady rozliczeri projektéw
w NGO, stanowiq o wysokiej wartosci publikacji i jej duzej przydatnosci
w codziennej pracy organizacji lll sektora.

trener, szkoleniowiec, koordynator Konkursu Grantowego na terenie
Pomorza Srodkowego oraz kilkunastu projektéw spotecznych, tury-
stycznych i mfodziezowych zwiqzanych z wdrazaniem idei zréwnowa-
zonego rozwoju. Jeden z zatozycieli Fundacji Nauka dla Srodowiska
w Koszalinie. Doswiadczenie zdobyte podczas wspdfpracy z ogdinopolski-
mi i miedzynarodowymi organizacjami, firmami i instytucjami wdraza-
jgcymi projekty pilotazowe pozwala mu na dzielenie sie zdobytq wiedzq
i umiejetnosciami z innymi organizacjami i lokalnymi liderami.
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WitOId ZA WA DZKI (mgrinz.),

od 1994 roku pracownik organizacji pozarzadowej (Katolickie Centrum
Edukacji Mtodziezy KANA w Gliwicach, www.kana.gliwice.pl), Od 6 lat pet-
ni funkcje dyrektora administracyjno-finansowego. Zarzadzat finansami
w kilkunastu projektach krajowych i miedzynarodowych o budzetach od
20 tys. zt do 3 min. zt. Od 2004 r. cztonek-zatozyciel Rady Gliwickich Organi-
zacji Pozarzadowych, szkoleniowiec w zakresie technologii informacyjnej
i zarzadzania w NGO. Autor 7 podrecznikéw z informatyki i kilkunastu pro-
graméw szkoleniowych.

Kontakt: witold.zawadzki@kana.gliwice.pl

D Fundacja Edukacja dla Demokracji

Pozarzadowa organizacja pozytku publicznego dziatajagca od 1989 roku
w Polsce, Europie Wschodniej, Azji Centralnej, Mongolii i na Kaukazie. Ce-
lem Fundacji jest krzewienie wiedzy o demokracji i gospodarce rynkowej
oraz umiejetnosci dziatania obywatelskiego w panstwie demokratycznym.
Wieloletnie zaangazowanie zostato uhonorowane dwiema prestizowymi
nagrodami: a) w 1998 r. Unii Europejskiej i Stanéw Zjednoczonych ,De-
mocracy and Civil Society Award” za catoksztatt dziatalnosci, b) w 2004 r.
Jnstytucja Pro Publico Bono” w Konkursie na Najlepszg Inicjatywe Oby-
watelska Pro Publico Bono, w kategorii: inicjatywy z zakresu kontaktow
miedzynarodowych, miedzyetnicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem
dziatan na rzecz integracji Polski z Unig Europejska.

Wiecej na stronie: www.edudemo.org.pl
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