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Wstep

Organizacje pozarzadowe potrzebuja do realizacji swoich celow
osobowosci prawnej. Osobowos¢ prawna stwarza bowiem funda-
cjom i stowarzyszeniom wiele mozliwosci. Umozliwia zatozenie
rachunku bankowego, pozyskania siedziby i srodkéw finansowych
(w tym dotacji ze sSrodkéw unijnych) — jednym stowem, pozwala
na prowadzenie dziatalnosci.

Jednakze posiadanie przez organizacje osobowosci prawnej naktada
na nig wiele obowiazkéw. Musi prowadzi¢ rachunkowos¢, a takze
rozlicza¢ si¢ z urzedem skarbowym i Zaktadem Ubezpieczeni Spo-
tecznych. Tymczasem organizacije czgsto opieraja swoja dziatalnos¢
na osobach nieprzygotowanych merytorycznie do prowadzenia
rachunkowosci i gospodarki finansowej osoby prawne;j.

Niniejsze opracowanie przedstawia w praktyczny sposob ogdlne
zasady prowadzenia rachunkowosci organizacji pozarzadowych,
obowiazki podatkowe i zwigzane z ubezpieczeniami spotecznymi
oraz zdrowotnymi pracownikéw oraz innych osob.

W czeSci pierwszej przedstawiono w sposéb szczegotowy kwe-
stie obowiazkow podatkowych w organizacjach pozarzadowych
—w zakresie: podatku dochodowego od oséb prawnych, podatku
dochodowego od oséb fizycznych, podatku od towaréw i ustug,
podatkoéw i optat lokalnych oraz pozostatych obciazajacych kosz-
ty dziatalnosci. W czesci tej zostaly oméwione wybrane przepisy
ordynacji podatkowej.

W czesci drugiej opisano ogolne zasady systemu rachunkowosci
w podmiotach tego typu. Wyjasniono tez obowiazki czlonkéw
wiadz statutowych organizacji. Ksiegowy lub skarbnik dowie sie, jak
stworzy¢ dokumentacje opisujaca przyjete przez dang organizacje
zakladowe zasady (polityke) rachunkowosci, w tym Zakladowy
Plan Kont, oraz jak prowadzi¢ gospodarke kasowsq i rozliczenia
pieniezne. Na koncu rozdzialu znalazly si¢ porady dotyczace in-
wentaryzacji i sporzadzania sprawozdan finansowych.

Ponadto omoéwiono zagadnienia zwigzane z ubezpieczeniami
spotecznymi i zdrowotnymi. Znajduja si¢ tu takze wskazowki uta-
twiajace wypetienie drukéw do ZUS.



Opisano podstawy prawne dzialalnosci statutowej i gospodarcze;j
organizacji pozarzadowych oraz wynikajace z nich obowiazki.
Przedstawiono réwniez podstawowe kwestie dotyczace stosowania
prawa zamowien publicznych przez organizacje pozarzadowe.

Ze wzgledu na szeroki zakres opracowania nie wszystkie zagadnie-
nia zostaly w petni omoéwione. Dotyczy to szczegdlnie rachunko-
wosci organizacji prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg. Powinny
one korzystac¢ z fachowej obstugi ksiegowe;.

Mam nadzieje, ze dzialacze organizacji znajda w tym wydawnictwie
odpowiedzi na nurtujgce ich pytania i watpliwosci.

Autor



Dziatalnos¢ statutowa
| gospodarcza organizaci
pozarzadowych

Podstawy prawne dziatalnosci
statutowej i gospodarczej

DzialalnosS¢ statutowa i gospodarczag organizacji pozarzadowych
reguluje szereg przepiséw prawnych. Podstawowymi aktami praw-
nymi sg nastepujace ustawy:

e Ustawa z 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach,
ktorej jednolity tekst zostal ogloszony w Dz.U. z 2001 r. nr 79
poz. 855, ze zmianami:

w roku 2003 nr 96 poz. 874,
w roku 2004 nr 102 poz. 1055.

e Ustawa z 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach, ktorej jednolity
tekst zostal opublikowany w Dz.U. z 1991 r. nr 46 poz. 203,
ze zmianami:

w roku 1997 nr 121 poz. 769,

w roku 2000 nr 120 poz. 1268,

w roku 2003 nr 162 poz. 1568,

w roku 2005 nr 167 poz. 1398, nr 175 poz. 1462.

e Ustawaz 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodar-
czej, ogtoszona w Dz.U. 173 z 2004 poz. 1807 ze zmianami:

w roku 2004 nr 281 poz. 2777,

w roku 2005 nr 33 poz. 289, nr 94 poz. 788, nr 143 poz.
1199, nr 175 poz. 1460, nr 177 poz. 1468,
nr 178 poz. 1480, nr 179 poz. 1485, nr 180 poz. 1494,
nr 183 poz. 1538,

w roku 2006 nr 17 poz. 127, nr 144 poz. 1043 i 1045, nr 158
poz. 1121, nr 171 poz. 1225.

e Ustawa z 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku pub-
licznego i o wolontariacie, ktorej tekst ogtoszono w Dz.U.
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z 2003 r. nr 96, poz. 873 ze zmianami:
w 2004 r. nr 64 poz. 593, nr 116, poz. 1203, nr 210, poz.
2135,
w 2005 r. nr 155 poz. 1298, nr 169 poz. 1420, nr 175 poz.
1462, nr 249 poz. 2104,
w 20006 r. nr 94 poz. 651.

e Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, ktorej
tekst jednolity zostal opublikowany w Dz.U. z 2005 r. nr 8, poz.
60 ze zmianami:
w roku 2005 nr 85 poz. 727, nr 86 poz. 732, nr 143 poz. 1199,

Dziatalnos¢ statutowa organizacji
pozarzadowych

Dzialalnos¢ statutowa to realizacja celow, dla jakich powotane
zostalo stowarzyszenie lub fundacja. Cele statutowe sa okreslone
w statucie kazdej organizacji.

W obecnie obowigzujacym rozporzadzeniu Ministra Finansow z 15
listopada 2001 r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia
rachunkowosci dla niektérych jednostek niebedacych spotkami
handlowymi, nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej (Dz.U.
z 2001 nr 137 poz. 1539 z péz. zm.) wystepuje okreslenie pojecia
dzialalnosci statutowej. Przez dzialalnos¢ statutowa rozumie
si¢ dzialalnos¢ jednostki niemajaca charakteru dzialalnoSci
gospodarczej, okreslona przepisami prawa i jej statutem.

Takie same zapisy znajdowaly sie¢ w poprzednio obowiazujacych

rozporzgdzeniach z lat 1994 i 1998. Z powyzszego zapisu wynika,

ze dzialalnos¢, aby mogla by¢ uznana za dzialalnos¢ statutows,

musi spetniac facznie nastepujace przestanki:

- nie mie¢ charakteru dziatalnosci gospodarczej,

- by¢ zgodna z prawem,

- by¢ okreslona w celach statutowych zapisanych w statucie or-
ganizacji.

Wszystkie dziatania zgodne z prawem, niemajace charakteru dzia-
lalnosci gospodarczej, a podejmowane dla realizacji celow statu-
towych, zaliczane sa do dziatalnosci statutowe;.



Bardziej dokladne okreslenie przedmiotu dziatalnosci statutowej
znajduje sie w art. 3, 4, 6 - 9 ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dzia-
lalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

Art. 6 tej ustawy okresla, ze statutowa dzialalnos¢ organiza-
¢ji pozarzadowej oraz podmiotow wymienionych w art. 3 ust.
3!, w czesci obejmujacej dzialalnos¢é pozytku publicznego,
nie jest, z zastrzezeniem art. 9 ust. 12, dzialalnoscia gospodar-
cza w rozumieniu przepisow Prawa dzialalnosci gospodarczej
i moze by¢ prowadzona jako dziatalnos¢ nieodptatna lub jako
dziatalnos¢ odptatna.

Natomiast art. 3 ust. 1 ustala, ze dzialalnoscia pozytku publicz-
nego jest dziatalnos¢ spotecznie uzyteczna, prowadzona przez
organizacje pozarzadowe w sferze zadan publicznych okreslonych
W ustawie.

Do sfery zadan publicznych, zgodnie z art. 4 ustawy zalicza sie

zadania w zakresie:

1) pomocy spotecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w trudnej
sytuacji zyciowej oraz wyrownywania szans tych rodzin i osob;

la) zapewnienia zorganizowanej opieki bytym zotnierzom zawo-
dowym, ktérzy uzyskali uprawnienia do emerytury wojskowej
lub wojskowej renty inwalidzkiej, inwalidom wojennym i woj-
skowym oraz kombatantom;

2) dziatalnosci charytatywnej;

3) podtrzymywania tradycji narodowej, pielegnowania polskosci oraz
rozwoju Swiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturoweyj;

4) dziatalnosci na rzecz mniejszosci narodowych;

5) ochrony i promocji zdrowia;

6) dzialania na rzecz os6b niepetnosprawnych;

7) promociji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej os6b pozosta-
jacych bez pracy i zagrozonych zwolnieniem z pracy;

8) upowszechniania i ochrony praw kobiet oraz dziatalnosc¢
na rzecz rownych praw kobiet i mezczyzn;

9) dzialalnosci wspomagajacej rozwoj gospodarczy, w tym rozwoj
przedsiebiorczosci;

10) dziatalnoSci wspomagajacej rozwdj wspolnot i spolecznosci
lokalnych;

' Art 3 ust 3 méwi ,Dziatalnos¢ pozytku publicznego moze by¢ prowadzona

takze przez:

1. osoby prawne i jednostki organizacyjne dzialajace na podstawie przepi-
sO6w o stosunku Paristwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej,
o stosunku Panstwa do innych kosciotow i zwiazkéw wyznaniowych oraz
o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmuja
prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego;

2. stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego”

*  patrz rozdziat 1.4 niniejszej publikacji
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11) nauki, edukacji, oswiaty i wychowania;

12) krajoznawstwa oraz wypoczynku dzieci i mlodziezy;

13) kultury, sztuki, ochrony débr kultury i tradycji;

14) upowszechniania kultury fizycznej i sportu;

15) ekologii i ochrony zwierzat oraz ochrony dziedzictwa przy-
rodniczego;

16) porzadku i bezpieczeristwa publicznego oraz przeciwdziatania
patologiom spotecznym;

17) upowszechniania wiedzy i umiejetnosci na rzecz obronnosci
panstwa;

18) upowszechniania i ochrony wolnosci i praw czlowieka oraz
swobod obywatelskich, a takze dziatan wspomagajacych rozwdoj
demokracij;

19) ratownictwa i ochrony ludnosci;

20) pomocy ofiarom katastrof, klesk zywiotowych, konfliktéw
zbrojnych i wojen w kraju i za granica;

21) upowszechniania i ochrony praw konsumentow;

22) dzialan na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontak-
tow i wspolpracy miedzy spoteczeristwami;

23) promogji i organizacji wolontariatu;

24) dzialalnosci wspomagajacej technicznie, szkoleniowo, informacyj-
nie lub finansowo organizacje pozarzadowe oraz podmioty, o kto-
rych mowa w art. 3 ust. 3, w zakresie okreslonym w pkt. 1 - 23.

Dzialalnoscia nieodplatna pozytku publicznego — zgodnie z art.
7 ustawy — jest Swiadczenie na podstawie stosunku prawnego
ustug, za ktére organizacja pozarzadowa oraz podmioty wymie-
nione w art. 3 ust. 3* prowadzace t¢ dzialalnos¢ nie pobieraja
wynagrodzenia.

Natomiast dzialalnos$cia odplatna pozytku publicznego jest dzia-
lalnos¢ w zakresie wykonywania zadan nalezacych do sfery zadan
publicznych, w ramach realizacji przez organizacje pozarzadowa
oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 celow statutowych,
za ktéra pobieraja one wynagrodzenie. Dzialalnoscig odptatng
pozytku publicznego jest rowniez sprzedaz towaréw lub ustug
wytworzonych albo swiadczonych przez osoby bezposrednio
korzystajace z dziatalnosci pozytku publicznego, w szczegolnosci
w zakresie rehabilitacji oraz przystosowania do pracy zawodowej
0s6b niepelnosprawnych, a takze sprzedaz przedmiotéw darowizny
na cele prowadzenia dziatalnosci pozytku publicznego.

Caly dochoéd z dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego stuzy
wylacznie realizacji zadan nalezacych do sfery zadan publicznych
lub celéw statutowych.

> patrz przypis 1



W powyzszych okresleniach ,pobieranie wynagrodzenia” nalezy
rozumiec jako pobieranie jakiejkolwiek odplatnosci od uczest-
nikéw, podopiecznych, korzystajacych lub beneficjentéw zadan
statutowych realizowanych przez organizacje.

Bardzo waznym zapisem jest art. 9 ust. 1 i 2 ustawy okreslajacy
przypadki, w razie spetnienia ktorych dzialalnos¢ statutowa stanie
si¢ dziatalnoscig gospodarcza. Zagadnienia te zostaly oméwione
w rozdziale 1.4.

Nie mozna prowadzi¢ odptatnej dzialalnosci pozytku publicz-
nego i dziatalnosci gospodarczej w odniesieniu do tego samego
przedmiotu dziatalnosci. Kazdy rodzaj dzialalnosci, ktory nie
jest wpisany do celéw w statucie organizacji bedzie dziatalnoscia
gospodarcza.

Dziatalnos¢ gospodarcza
organizacji pozarzadowych

Ustawa z 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach w art. 34
stwarza mozliwos¢ prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez
stowarzyszenia, lecz nakazuje, by dochod z dziatalnosci gospo-
darczej stuzyt realizacji celow statutowych. Jednoczesnie zabrania
podziatu dochodu pomiedzy cztonkéw stowarzyszenia.

Fundacjom prawo prowadzenia dziatalnosci gospodarczej daje zapis
art. 5 ust. 5 ustawy z 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach. Zapis ten
stwierdza, ze fundacja moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza
w rozmiarach stuzgcych realizacji jej celéow statutowych. Ustawa
przewiduje w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
odpowiednie zapisy w statucie fundacji. Podjecie przez fundacje
dziatalnosci gospodarczej nieprzewidzianej w statucie wymaga
uprzedniej zmiany statutu.

Dziatalnos¢ gospodarcza w Polsce reguluje ustawa z 2 lipca
2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej. Reguluje ona
zasady podejmowania, wykonywania i zakonczenia dzialalnosci
gospodarczej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz zadania
organow administracji publicznej w tym zakresie.

13
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DzialalnoScia gospodarcza — zgodnie z art. 2 tej ustawy — jest za-
robkowa dzialalnos¢ wytworcza, budowlana, handlowa, ushu-
gowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin ze 716z, a takze dzialalno$¢ zawodowa, wykonywana
w sposob zorganizowany i ciagly.

Podstawowe cechy tej dziatalnosci:

- jest zarobkowa — czyli to dziatalnos¢, ktéra ma przynies¢ w za-
mierzeniu zysk,

- jest zorganizowana — czyli to dziatalnosc, ktéra jest prowadzo-
na w sposob profesjonalny, przy zapewnieniu bezpieczenstwa
i pewnosci obrotu,

- jest ciagla — czyli ma lub moze mie¢ charakter staty, powtarzal-
ny, chocby byla prowadzona jednorazowo.

Bardzo waznym zapisem tejze ustawy jest art. 4.1. Zapis ten okresla,
kto jest w rozumieniu przepisow przedsiebiorcy.

Przedsiebiorca w rozumieniu ustawy jest osoba fizyczna, oso-
ba prawna i jednostka organizacyjna niebedaca osoba prawna,
ktorej odrebna ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng — wykonujaca
we wlasnym imieniu dzialalno$¢ gospodarcza.

Za przedsiebiorcow uznaje sie takze wspolnikow spotki cywilne;
w zakresie wykonywanej przez nich dziatalnosci gospodarczej.

Ustawa w art. 14. ust. 1. ustala, Zze ,Przedsiebiorca moze pod-
jac¢ dzialalnos¢ gospodarcza po uzyskaniu wpisu do rejestru
przedsiebiorcow w Krajowym Rejestrze Sadowym albo do Ewi-
dencji Dziatalnosci Gospodarczej, zwanej dalej ,ewidencja”. Spotka
kapitalowa w organizacji moze podja¢ dziatalnos¢ gospodarcza
przed uzyskaniem wpisu do rejestru przedsiebiorcow.”

Na zasadach okreslonych w ustawie podejmowanie i wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej moze wigzac sie dodatkowo z obowigz-
kiem uzyskania przez przedsi¢biorce koncesji albo wpisu do rejestru
dziatalnosci regulowane;.

Z powyzszych zapiséw jednoznacznie wynika, ze kazda dzia-
lalnos¢ wykonywana w celu zarobienia (uzyskania dochodu)
na tym rodzaju dziatalnosci stanowi dzialalnos¢ gospodarcza,
niezaleznie od tego, czy dochéd ten bedzie przeznaczony na inna
dzialalnos¢ statutowq.



Zamiar rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej przez organizacje
najczesciej powoduje koniecznos¢ dokonania zmian w statucie
organizacji. Stowarzyszenie musi podja¢ uchwate o rozpocze-
ciu dzialalnosci gospodarczej i odpowiedniej zmianie w statucie
na walnym zebraniu cztonkéw. W fundacjach decyzje dotyczacy
dziatalnosci gospodarczej podejmuje organ fundacji uprawniony
do dokonania zmian w statucie fundacji.

Wiadze organizacji musza dokona¢ wyboru przedmiotu dziatalnosci
gospodarczej, ktory winien by¢ wymieniony w statucie zgodnie
z nomenklatura Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci.

Dziatalnos¢ gospodarcza wymaga dokonania wpisu organizacji
rowniez do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sado-
wego. Po uzyskaniu wpisu w rejestrze przedsiebiorcow nalezy
dokona¢ zmian w systemie REGON prowadzonym przez Urzad
Statystyczny.

Niezaleznie od wpisu w KRS, jezeli przepisy ustawowe regulujace
dany rodzaj dziatalnoSci wymagaja koncesji lub wpisu do rejestru
dziatalnosci regulowanej, organizacja ma obowigzek spelnienia
tego obowiazku.

Jest jeden przypadek, kiedy prowadzac dzialalnos¢ gospodarczy
organizacja nie musi si¢ rejestrowac w Rejestrze Przedsiebiorcow
KRS. To wynajem pomieszczen wlasnych innej firmie.

Kiedy dziatalnos¢ statutowa staje
sie dzialalnoscig gospodarcza

Artykut 9 ust 1 i 2 ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci po-
zytku publicznego i o wolontariacie okresla przypadki, w ktérych
dziatalnoSc¢ statutowa staje si¢ dziatalnoscia gospodarcza.

Dzialalnos¢ statutowa odplatna pozytku publicznego organi-
zacji pozarzadowych oraz podmiotow wymienionych w art. 3 ust.
3 stanowi dzialalnos$¢ gospodarcza, jezeli jest spelniony jeden
z dwoch ponizszych warunkow:

14
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1) wynagrodzenie z tytulu odplatnej dzialalnosci statutowej
jest w odniesieniu do dzialalnosSci danego rodzaju wyizsze
od tego, jakie wynika z kalkulacji bezposrednich kosztow
tej dzialalnosci, lub

2) wynagrodzenie osob fizycznych z tytulu zatrudnienia przy
wykonywaniu statutowej dzialalnosci nieodplatnej oraz
dzialalnosci odplatnej przekracza 1,5-krotnos¢ przecietne-
go wynagrodzenia miesiecznego w sektorze przedsiebiorstw
ogloszonego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
za rok poprzedni.

Przez wynagrodzenie, o ktérym mowa w drugim warunku, rozumie
si¢ wynagrodzenie z tytutu Swiadczenia pracy lub ustug, niezaleznie
od sposobu nawigzania stosunku pracy lub rodzaju i tresci umowy
cywilnoprawnej z osobg fizyczna.



Rachunkowosé
organizacii
pozarzadowych

Dokumentacja ksiegowa
stowarzyszen i fundacji

Jaka rachunkowos¢ muszg prowadzic organizacje pozarzadowe be-
dace osobami prawnymi? Oto pytanie, jakie zadaja sobie wszystkie
zarzady organizaciji.

Podstawa prowadzenia rachunkowosci jednostek bedacych osoba-
mi prawnymi jest ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
ktorej jednolity tekst zostal ogltoszony w Dzienniku Ustaw nr 76
z 2002 r. poz. 694. ze zmianami:
w roku 2003 nr 60 poz. 53, nr 124 poz. 112, nr 139 poz. 1324,
nr 229 poz. 2270,
w roku 2004 nr 96 poz. 959, nr 145 poz. 1535, nr 146 poz. 146,
nr 213 poz. 2155,
w roku 2005 nr 10 poz. 66, nr 184 poz. 1539, nr 267 poz. 222,

w roku 2006 nr 157 poz. 1119, nr 208, poz. 1540;

oraz dla stowarzyszen i fundacji nieprowadzacych dziatalnosci go-
spodarczej akt wykonawczy do tej ustawy, jakim jest rozporzadzenie
Ministra Finanséw z 15 listopada 2001 r. w sprawie szczegétowych
zasad rachunkowosci dla niektérych jednostek niebedacych spot-
kami handlowymi, nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej
(Dz. U. Z 2001 r., nr 137. poz.1539 ze zmiang ogloszong w Dz.U.
z 2003 r. nr. 11 poz. 117).

Wyjasnieniu tego zagadnienia na pewno pomoze cytowana ponizej
odpowiedZ Ministerstwa Finansow — Departament Rachunkowosci
z 18 sierpnia 1997 r., L.dz. DR-6/TZ-193/97 adresowana do jednej
z organizacji w dzisiejszym wojewddztwie slaskim.

2.1
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Oto jej tres¢: ,Odpowiadajac na pismo z 4 sierpnia 1997 r., skiero-
wane do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do wiadomosci Minister-
stwa Finansow, uprzejmie informuje, ze przepisy rozporzadzenia
Ministra Finansow z 28 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych
zasad rachunkowosci dla jednostek nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej (Dz.U. nr 140, poz. 789 z p6zn. zm.) dotycza grup
jednostek okreslonych w art. 80 ust. 3 ustawy o rachunkowosci,
w tym rowniez zwigzkéw zawodowych i stowarzyszen, jesli nie pro-
wadza one dzialalnosci gospodarczej. Rozporzadzenie okresla
jedynie ramowo dla wszystkich tych jednostek wymagania ogolne
w zakresie prowadzenia przez nich ksiag rachunkowych. Kazda
natomiast jednostka uwzgledniajac przepisy tego rozporzadzenia
oraz przepisy ustawy o rachunkowosci (z wyjatkiem przepisow
rozdzialow 6 i 7 tej ustawy) dokonuje wyboru rozwigzari dopusz-
czonych ustawa i dostosowuje je do potrzeb jednostki, wyodreb-
niajac w rachunkowosci operacje istotne z punktu widzenia oceny
jej dziatalnosci, zgodne z zasadg istotnosci okreslona w art. 8 ust.
1 powyzszej ustawy. Jednostka, stosujgac t¢ zasade oraz przepisy
art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, moze przyja¢ uproszczenia
w prowadzeniu ksiag rachunkowych, jesli nie wywiera to istotnego
ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji ma-

jatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego danej jednostki.

Oznacza to, ze kazda jednostka ma prawo wyboru rozwigzan
w prowadzeniu ksiag rachunkowych i dostosowania tych rozwia-
zan do jej potrzeb, wynikajacych z zakresu i rozmiaru prowadzonej
dzialalnosci, takze rozwiazan jak najprostszych.

Ani ww. rozporzadzenie, ani tez ustawa o rachunkowosci nie na-
rzucaja jednostce szczegdtowych rozwiazan, a jedynie okreslaja
zasady ogodlne rachunkowosci. Wybor i uszczegotowienie rozwig-
zan nalezy do jednostki, ktéra stosujgc art. 10 ust. 1 ww. ustawy
powinna posiadac¢ jedynie dokumentacje opisujaca przyjete
przez nia zasady rachunkowosci”.

Wymienione w piSmie rozporzadzenie Ministra Finanséw z 28
grudnia 1994 r., jak i nastepne, z 1998 r., przestalo obowiazywac
z dniem 31 grudnia 2002 r. i zostalo zastapione rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z 15 listopada 2001 r., niemniej jednak wyktad-
nia ta jest nadal aktualna.

Z zapisOw ustawy o rachunkowosci, jej aktéw wykonawczych oraz
cytowanego powyzej pisma jednoznacznie wynika, ze stowarzy-
szenia i fundacje musza bezwzglednie prowadzi¢ dokumentacje
ksiegowa w formie ksigg rachunkowych.



Ksigg rachunkowych, czesto nazywanych ksiegami handlowymi,
nie mozna myli¢ z ksiazkami przychodu i rozchodu. Te ostat-
nie stuza do prowadzenia ewidencji ksiegowej jedynie osobom
fizycznym prowadzgcym dziatalnosS¢ gospodarczg na niewielka
skale.

Osoby odpowiedzialne
W organizacji za prowadzenie
rachunkowosci

Postanowienia art. 3. ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci okreslaja
pojecie kierownika jednostki. Zgodnie z tym zapisem kierowni-
kiem organizagji jest organ jedno- lub wieloosobowy (zarzad), ktéry
zgodnie z obowiazujacymi organizacje przepisami prawa i statutu
uprawniony jest do zarzadzania nia, z wylaczeniem pelnomocnikéw
ustanowionych przez jednostke.

Zgodnie z postanowieniami art. 4, ust. 5 ustawy o rachunkowosci
za wykonanie obowiazkow w zakresie rachunkowosci, okre-
Slonych ustawa ponosi kierownik jednostki, ,w tym z tytutu nad-
zoru, rowniez w przypadku, gdy okreslone obowiazki w zakresie
rachunkowosci — z wylaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowa-
dzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury — zostang powierzone
innej osobie za jej zgoda. Przyjecie odpowiedzialnosci przez inng
osobe powinno by¢ stwierdzone w formie pisemnej. W przypadku,
gdy kierownikiem jednostki jest organ wieloosobowy, a nie zosta-
ta wskazana osoba odpowiedzialna, odpowiedzialnos¢ ponosza
wszyscy cztonkowie tego organu”.

2.2

Wynika z tego, ze Zarzad organizacji odpowiedzialny jest za orga-
nizacje i samo prowadzenie rachunkowosci tej organizaciji z tytulu
nadzoru. Rowniez jest on odpowiedzialny za organizacje i prze-
prowadzenie inwentaryzacji majatku organizacij.

Jednoczesnie, zgodnie z postanowieniami art. 52 ust. 1 i 2 ustawy
o rachunkowosci, zarzad zapewnia sporzadzenie przez organizacje
sprawozdania finansowego w terminie 3 miesiecy od dnia bilan-
sowego i przedstawienie go w terminie 6 miesiecy* od tego dnia

* patrz art. 53 ust 1 ustawy o rachunkowosci
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organowi organizacji, ktoéry zgodnie ze statutem jest uprawniony
do jego zatwierdzenia (np. walnemu zebraniu cztonkéw, zebraniu
plenarnemu zarzadu niektérych wiekszych stowarzyszen, radzie
fundagji itp.). Sprawozdanie finansowe podpisuja oprocz osoby,
ktorej powierzono prowadzenie ksiag rachunkowych, wszyscy
czlonkowie zarzadu organizacji pod rygorem jego niewaznosci.
Odmowa podpisania sprawozdania przez ktéregokolwiek z czton-
kow zarzadu wymaga pisemnego uzasadnienia, ktore dotgcza sie
do sprawozdania finansowego.

W razie nieprowadzenia ksiegowosci w siedzibie organizacji jej za-
rzad jest odpowiedzialny za powiadomienie o tym fakcie wlasciwe-
go urzedu skarbowego w terminie 15 dni od dnia wydania ksiag
rachunkowych do prowadzenia poza jej siedzibe. Jednoczesnie
zarzad zobowigzany jest do zapewnienia w siedzibie organizacji
dostepu do ksiag rachunkowych organom kontroli.

Zarzad organizacji jest odpowiedzialny za terminowe zlozenie spra-
wozdania finansowego organizacji wraz z wszystkimi wymaganymi
dokumentami do tych instytucji, do ktérych organizacja jest zobo-
wigzana przepisami prawa takie dokumenty ztozy¢. Do pierwszych
i najwazniejszych obowigzkéw kierownika jednostki (zarzadu)
w zakresie rachunkowosci nalezy opracowanie i wdrozenie
do stosowania przez organizacje zakladowych zasad (polity-
ki) rachunkowosci wraz z zaktadowym planem kont w formie
uchwaly zarzadu Zarzad organizacji odpowiedzialny jest takze
za zapewnienie badania sprawozdania finansowego przez bieglych
rewidentow, jezeli w Swietle postanowien art. 64 ustawy o rachun-
kowosci sprawozdanie podlega badaniu. Pozostate obowiazki
wynikajace z tematyki nalezacej do rachunkowosci ustalone w art.
4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci moze zarzad przenies¢ na inne
osoby za ich zgoda. Mimo to bedzie ponosi¢ nadal odpowiedzial-
nos¢ z tytutu nadzoru.

Nadrzedne zasady rachunkowosci

Ustawa o rachunkowosci (w art. 5 - 8) okresla nadrzedne zasady
rachunkowosci. Zasada ciaglosci i kontynuacji dziatalnosci na-
kazuje przyjete zasady rachunkowosci stosowac¢ w sposob ciagly,
co oznacza, ze w kolejnych latach obrotowych nalezy w ten sam



sposéb grupowac operacje gospodarcze na kontach. W trakcie
roku obrotowego nie mozna zmieniac¢ planu kont. Dopuszczalna
jest jednak zmiana planu kont polegajaca na rozszerzeniu wykazu
kont ksiegi gtéwnej lub ksiag pomocniczych. Wykazane w bilansie
zamkniecia roku obrotowego aktywa i pasywa musza by¢ w ta-
kiej samej wysokosci ujete w otwartych na rok nastepny ksiegach
rachunkowych.

Zasada memorialu i wspolmiernosci zobowigzuje do ujecia
w ksiegach rachunkowych jednostki wszystkie osiagniete, przy-
padajace na jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty zwiazane
z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, nieza-
leznie od terminu ich zaptaty. W celu uzyskania wspotmiernosci
przychodow i zwigzanych z nimi kosztow do aktywoéw i pasywow
zaliczane beda przychody lub koszty dotyczace przysztych okre-
sow oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore
jeszcze nie zostaty poniesione.

Zasada ostroznej wyceny okresla obowiazek wyceny poszczegol-
nych sktadnikow aktywow i pasywow po cenach ich zakupu lub
wytworzenia z uwzglednieniem zmniejszenia wartosci uzytkowej
lub handlowej poszczegdlnych sktadnikow aktywow (ze wzgledu
na dotychczasowe umorzenie, rezerwy na znane jednostce ryzyko
i grozace straty oraz skutki innych zdarzen). Poszczegdlne sktadniki
aktywow i pasywow ustala sie oddzielnie.

Ustawa dopuszcza zmiang stosowanych zasad z rozpoczeciem no-
wego roku obrotowego. Jednak w informacji dodatkowej za rok,
w ktérym wprowadzono zmiany, organizacja zobowigzana jest te
zmiany i ich wplyw na wynik finansowy opisa¢. Te zalozenia do-
tycza jednostki, ktora bedzie kontynuowata dziatalnos¢ w latach
nastepnych.

Ogolne zasady prowadzenia
rachunkowosci w organizacji

Zgodnie z postanowieniami art. 4 ustawy o rachunkowosci wszyst-
kie jednostki obowigzane sa do stosowania okreslonych nia zasad
rachunkowosci w sposéb prawidtowy, zapewniajac rzetelne i jas-
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ne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego.

Pojecie rachunkowosci nie zostalo w ustawie zdefiniowane,
natomiast zgodnie z postanowieniami art. 4 ust. 3 i art. 10 ust. 1
ustawy o rachunkowosci do tematyki ustalajacej zakres rachunko-
wosci nalezg nastepujace kwestie:

1) opracowanie i przyjecie uchwatg zarzadu opisu przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci, ktére obejmuja okreslenie roku obro-
towego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych,
prowadzenie ksiag rachunkowych, w tym zaktadowego planu
kont, wykazu stosowanych ksiag rachunkowych, a w przypadku
prowadzenia rachunkowosci przy uzyciu komputera — wykaz
zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe, systemu przetwarzania
danych przy uzyciu komputera oraz systemu ochrony danych
i ich zbiorow,

2) prowadzenie ksiag rachunkowych,

3) przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji aktywow i pasy-
woOw oraz sporzadzanie inwentarza,

4) wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowe-
g0,

5) sporzadzenie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane
wynikaja z ksiag rachunkowych,

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej
ustawa,

7) poddanie badaniu i oglaszanie sprawozdan finansowych w przy-

padkach przewidzianych ustawa.

Przez ksiegi rachunkowe nalezy rozumie¢ dziennik oraz konta
ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych zawarte w zbiorach utrwalo-
nych na papierze w postaci ksiag, rejestréw lub luznych kart, albo
przenoszonych z komputerowych nosnikéw danych; ksiegi rachun-
kowe uzgodnione za pomocg zestawienia obrotéw i sald lub tylko
sald i potwierdzone wykazem skladnikow aktywow i pasywow
(inwentarzem sporzgdzonym metodami inwentaryzacji).

Ksiegi rachunkowe zaliczane do gtéwnych lub pomocniczych

obejmuja:

1) dziennik,

2) konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obo-
wigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada podwdjnego
zapisu,



3) konta ksiag pomocniczych (stuzace do ewidencji szczegétowey),
co najmniej w zakresie ustalonym postanowieniami art. 17 usta-
wy o rachunkowosci,

4) wykaz skltadnikow aktywow i pasywow,

5) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie
sald kont ksiag pomocniczych.

Ksiegi rachunkowe moga by¢ prowadzone w postaci luznych kart
kontowych (metoda przebitkowa), rejestrow tabulogramoéw (amery-
kanka) lub przy uzyciu komputera (program komputerowy FK).

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie pol-
skiej. Kazda operacje finansowa przeprowadzong w walucie obcej
nalezy przeliczy¢ na walute polska wedlug kursu obowiazujacego
w dniu przeprowadzenia operacji. Na dzien bilansowy wycenia si¢
posiadang walute obca wedlug kursu sredniego NBP z tego dnia.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczecia dzialalno-
Sci, na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego, a takze
na dzienl rozpoczecia ewentualnej likwidacji organizacji.

Otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje réwniez na dzien roz-
poczecia dzialalnoSci gospodarczej organizacji. Otwarcia ksiag
nalezy dokona¢ w terminie 15 dni od tego zdarzenia.

Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ natomiast na ostatni dzierl roku
obrotowego, na dzieri poprzedzajacy postawienia jednostki w stan
likwidacji oraz na dzien zakoriczenia procesu likwidacyjnego lub
upadiosciowego. Zamkniecia ksiag dokonuje si¢ w ciagu 90
dni od dnia bilansowego. Ustawa o rachunkowosci postanawia,
ze ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych starego roku obro-
towego i ostateczne otwarcie ksiag nowego roku powinno nasta-
pi¢ w terminie 15 dni od dnia, w ktérym nastgpito zatwierdzenie
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy. Zamknigcie
ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu moz-
liwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych
zamkniete ksiegi rachunkowe.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bez-
blednie, sprawdzalnie i biezaco.

Ksiegi rachunkowe sa prowadzone rzetelnie, jezeli dokonane
w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

Bezbledne prowadzenie ksiag rachunkowych oznacza, ze zapi-
sano w nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane
do zaksiggowania dowody ksiegowe dotyczace danego okresu
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sprawozdawczego oraz zapewniona zostala ciagtosc zapisow i bez-
blednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiegi uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdze-
nie poprawnosci dokonanych zapisow, stanéw (sald) i procedur
obliczeniowych poprzez identyfikacje dowodéw ksiegowych,
na podstawie ktérych dokonano zapisow. Zapisy w ksiggach
uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie, umozliwiajg
sporzadzenie sprawozdan, deklaracji podatkowych oraz dokona-
nie rozliczen finansowych. W przypadku prowadzenia ksiag przy
uzyciu komputera zapewniona jest mozliwos¢ kontroli za pomocg
wydrukéw z programu.

Biezace prowadzenie ksiag rachunkowych oznacza, ze wszystkie
operacje ujete sa w ksiegach rachunkowych oraz sporzadzone
jest zestawienie obrotow i sald za dany miesigc, nie pézniej niz
w terminie obowigzujacych dana jednostke do sporzadzenia
sprawozdania finansowego i deklaracji podatkowych, a za ostatni
miesigc roku obrotowego w terminie do 85 dnia po dniu bilanso-
wym. Rozliczenia dokonywane gotéwka zapisane sa w ksiegach
rachunkowych w tym samym dniu, w ktérym zostalty dokonane.

Dziennik stuzy do rejestrowania poszczegolnych dokonanych

operacji gospodarczych w porzadku chronologicznym, tj. w ko-

lejnosci wystepowania operacji po sobie. Operacje powinny by¢

wpisywane do dziennika ,dzierd po dniu”. Ustawa wymaga, aby

zapisy dokonywane w dzienniku byly kolejno numerowane,

a obroty wynikajace z tych zapiséw sumowane w sposéb ciagly.

W przypadku, gdy ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu

komputera, powinno si¢ zapewnic:

- ujmowanie w dzienniku tylko zapiséw sprawdzonych,

- automatyczng kontrole ciaglosci zapiséw i przenoszenia obro-
tow,

- niedostepnosc zbioru dla zmian poza wprowadzeniem dowo-
dow korygujacych,

- wydruk dziennika w postaci kolejno ponumerowanych stron
nie rzadziej niz na koniec miesiaca.

Jednoczesnie ustawa ustala, ze zapisu w dzienniku dokonuje sie
przed zapisem w ksiedze glownej lub rownoczesnie. Dziennik
jako odrebne urzadzenie ksiegowe wystepuje jedynie w przypad-
ku prowadzenia ksiegowosci w postaci luznych kart kontowych
(metoda przebitkowa). W takim przypadku zapisu dokonujemy
rownoczesnie na kontach i w dzienniku z przebitki — stosujac kalke.
Jesli prowadzimy rejestry i ksiegi oprawione lub wigzane w for-



mie tabelarycznej, tzw. amerykanki, dziennik zastepuje kolumna
zbiorcza, w ktorej wykazuje sie sume ogolng kwot wystepujacych
w ksiedze glownej po stronie Dt (Wn) lub Ct (Ma).

Podstawowa i najwazniejsza ksiega stuzaca do ewidencji syntetycz-
nej zdarzen i operacji gospodarczych jest ksiega gléwna. Konta
ksiegi glownej stuza do ujecia zapis6w w porzadku chrono-
logicznym. Wykaz kont syntetycznych ksiegi gléwnej okresla
zakltadowy plan kont, ktory jest czescig sktadowa dokumentacji
opisujacej przyjete przez zarzad organizacji do stosowania zakta-
dowe zasady (polityke) rachunkowosci. Zapisy w ksiedze glownej
uwaza si¢ za kompletne, jezeli wszystkie operacje dokonane w da-
nym miesigcu zostaly ujete. Zapisow na kontach ksiegi glownej
dokonuje si¢ stosujac zasade podwojnego ksiegowania, to znaczy,
ze kazdy zapis powinien by¢ dokonany na dwéch (odpowiednich)
kontach po ich przeciwnych stronach — raz po stronie Dt (Wn)
a raz po stronie Ct (Ma). Sumy kwot zapisanych po kazdej ze stron
muszg by¢ réwne. Zapisow w ksiedze gtéwnej trzeba dokonac
jednym zapisem — kwotg taczng obejmujaca wiele operacji szczego-
towych tego zapisu, ujetych pojedynczo na kontach szczegétowych
w ksiegach pomocniczych. Na kontach ksiegi gtéwnej wprowadza
si¢ — pod datg otwarcia ksiag rachunkowych — bilans otwarcia, tj.
salda poczatkowe aktywow i pasywow, ktére powinny by¢ zgodne
z bilansem zamknigcia roku poprzedniego.

Jezeli organizacja prowadzi ksiegi rachunkowe przy uzyciu kom-
putera, zapisy dokonane w ciggu roku na kontach ksiegi glownej
drukuje si¢ albo przenosi na inny trwaly nosnik danych, nie rzadziej
niz raz w roku, na koniec kazdego roku obrotowego. Jednoczesnie
wskazane jest czestsze przenoszenie danych z komputera na trwaty
nos$nik — archiwizowanie np. raz w miesiacu. Zabezpiecza to przed
ewentualng utratg danych spowodowang awarig komputera lub
uszkodzeniem programu komputerowego. Jednoczesnie, zgodnie
z postanowieniami ustawy o rachunkowosci, istnieje obowiazek
comiesiecznego drukowania zestawienia obrotow i sald.

Na koniec kazdego miesigca powinno si¢ porownac¢ zgodnosc
zapiséw na danym koncie w ksiedze gtéwnej z zapisami w ewi-
dencji szczegotowej dodanego konta. Ustawa o rachunkowosci
naklada obowiazek comiesiecznego kontrolowania zgodnosci
wewnetrznej ksiag rachunkowych.

Dla kazdego z poszczegdlnych kont ksiegi gtownej mozna prowa-
dzi¢ ewidencje szczegotowa w ksiegach pomocniczych. Zakres
prowadzenia ksiag pomocniczych w organizacji zalezy od rozmia-
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row jej dziatalnosci oraz potrzeby otrzymania koniecznych szcze-
gotowych rozliczen.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ zgodnie z postanowieniami

art. 14 ustawy o rachunkowosci w szczegélnosci dla:

1) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
ich umorzen, wedlug danych potrzebnych do sporzadzenia
sprawozdania finansowego,

2) rozrachunkéw z kontrahentami — imiennie wedlug poszczegdl-
nych kontrahentow w sposéb zapewniajacy ustalenie i rozlicze-
nie naleznosci i zobowigzan,

3) rozrachunkéw z pracownikami — imiennie dla poszczegdlnych osob,

4) operacji zakupow,

5) operacji sprzedazy,

6) stanéw magazynowych,

7) operacji kasowych,

8) kosztéw dziatalnosci operacyjnej, pozostatych kosztéw opera-
cyjnych, kosztow finansowych i innych operaciji istotnych dla
okreslenia aktywow i pasywow bilansu oraz wyniku finanso-
wego w rachunku zyskow i strat.

Zakres ewidencji szczegotowej w ksiegach okresla zarzad organi-
zacji w przyjetych zasadach (polityce) prowadzenia rachunkowo-
Sci. Konta ksiag pomocniczych traktuje sie jako uszczegoétowienie
zapisow na kontach ksiegi glownej w porzadku systematycznym.
Moga to byc¢:

1) wyodrebnione ksiegi (kartoteki) w ramach kont ksiegi gtéwnej;
suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomoc-
niczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiadajacego
im konta ksiegi gtéwnej,

2) wyodrebniony system kont szczegétowych.

Sporzadzanie zestawienia obrotow i sald z kont ksiegi glownej

na koniec kazdego miesiaca na podstawie zapisow na kontach

ksiegi gtéwnej jest obowigzkiem wynikajacym z ustawy o rachun-

kowosci. Zestawienie to winno zawiera¢ obowiazkowo, oprocz

numeréw i nazw kont, nastepujace dane:

1) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych,

2) obroty za dany miesigc oraz obroty narastajaco od poczatku roku,

3) saldo na koniec danego miesigca,

4) sume bilansu otwarcia, obrotéw danego miesigca oraz sume ob-
rotéw narastajgco od poczatku roku i salda na koniec miesigca.

Obroty wykazane narastajaco od poczatku roku w zestawieniu ob-
rotéw i sald powinny by¢ zgodne z obrotami wynikajacymi z dzien-



nika sumowanymi w sposob ciagly. W przypadku prowadzenia
ksiag rachunkowych za pomoca komputera program komputerowy
powinien zapewnia¢ sporzadzenie takiego zestawienia. Nalezy
jednak pamietac o obowiazku comiesiecznego wydrukowania
tego zestawienia w formie tabulogramu.

W przypadku prowadzenia ksiagg rachunkowych w formie luznych
kart kontowych powinno si¢ sporzadzac recznie takie zestawienia.
Mozna w tym celu zastosowac rozprowadzane druki akcydensowe
takich zestawienn obejmujace 12 kolejnych miesiecy roku obroto-
wego oraz jego podsumowanie.

W przypadku prowadzenia kont szczegdétowych ustawa o rachun-
kowosci naklada na nas obowiazek sporzadzania réwniez ze-
stawienia sald z ksiag pomocniczych z poszczegolnych sald
wynikajacych z kont ksiegi glownej. Zestawienie takie sporzgdza
sie¢ dla kazdego konta ksiegi gtownej, dla ktérego prowadzona
jest ewidencja szczegotowa. Sporzadza si¢ je raz w roku na dzien
zamknigcia ksiag danego roku. Zestawienia takie przygotowuje
si¢ réwniez na dzien przeprowadzania inwentaryzacji odpowied-
nich grup sktadnikéw aktywoéw. Maja one stuzy¢ do sprawdzenia
zgodnosci ewidencji szczegotowej z ewidencjg syntetyczna na od-
powiednich kontach, co moze mie¢ pozytywny wpltyw na wynik
rozliczenia inwentaryzacji.

Zgodnie z postanowieniami art. 21 ust 2, 3 i 4 omawianej ustawy
o rachunkowosci podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych
sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji; sg to prze-
waznie dowody Zrodlowe.

Dowody te mozna podzieli¢ na:

1) zewnetrzne obce, np. faktury, rachunki, dowody ,kasa przyj-
mie”, kasa wyplaci”, ktére zostaly sporzadzone przez kontra-
hentéw, a organizacja otrzymata oryginaly,

2) zewnetrzne wlasne, np. faktury, rachunki, dowody ,kasa
przyjmie”, kasa wyplaci’, ktore zostaly sporzadzone przez
organizacje, a oryginat zostal przekazany kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz organizacji, np. po-
lecania ksiegowania (PK).

Dowdd ksiegowy powinien zawierac, zgodnie z postanowieniami

art. 21 ustawy o rachunkowosci, co najmniej nastepujace dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu (nazwe dowodu, np. faktura, ra-
chunek itp.) oraz jego numeru identyfikacyjnego,
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2) okreslenie stron (nazwy i adresy wystawcy i odbiorcy) doko-
nujacych operadji,

3) opis operacji oraz jej wartosc, o ile to mozliwe, rowniez wymie-
niona w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat wystawiony w in-
nym dniu niz data operacji, réwniez dat¢ wystawienia tego
dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej
przyjeto sktadniki majatkowe (sktadniki aktywéw). Jezeli dowod
nie dokumentuje przekazania lub przyjecia sktadnikow aktywow
lub nie jest dokumentem zastepczym, podpisy moga by¢ zastapione
znakami zapewniajacymi mozliwos¢ ustalenia tych oséb.

Na dowodzie stanowigcym podstawe do ksiggowania musi znajdo-
wac sie numer identyfikacyjny dowodu nadany przez ksieggowos¢
organizacji oraz stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
do ujecia w ksiggach rachunkowych, a takze sposob ujecia tego
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem
0sob odpowiedzialnych za te zapisy.

Powyzsze ustalenia powoduja, ze kazdy dowod powinien by
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do realizacji. Spraw-
dzenia te i zatwierdzenie powinny by¢ podpisane przez osoby
wykonujace te czynnosci. Najczesciej wykonanie tych czynnosci
potwierdza si¢ pieczecia o nastepujacej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

dnia: ..o, POAPIS: e
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dnia: ..o, POAPIS: e
Zatwierdzono do ujecia w ksiegach rachunkowych

i zaptaty W KWOCIEe: ...

podpis Ksiegowego podpis Prezesa Zarzadu

Dopiero w momencie zakoriczenia sprawdzania dokumentu i za-
twierdzenia go do realizacji staje si¢ on dowodem ksiegowym
i podstawa do ujgcia operacji w ksiegach rachunkowych.

W wolnych miejscach na dokumentach ksiegowych powinno si¢
opisac, z jakich srodkéw (jakiej dotacji) koszty zostana pokryte.
Jednoczesnie nalezy pamietac, Zze nie wolno tej samej kwoty wy-
datku pokry¢ z réznych dotacji czy srodkéw wiasnych. Mozna



czes¢ wydatku ujetego na dokumencie pokry¢ z jednej dotacii,
a pozostalg czes¢ z innej dotacji lub Srodkoéw wiasnych. Jednak
suma tych pokry¢ nie moze by¢ wyzsza niz kwota wyszczegélniona
na dokumencie.

Nalezy tez pamigta¢ o dokonywaniu tych opiséw na dokumentach
kosztowych pokrytych z dotacji oraz o wykonaniu obowigzkow
wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez

sporzadzane przez dang jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze, ktére stuza do dokonania tacznych zestawionych
dowodow Zrodlowych i wymienionych pojedynczo,

2) korygujace - stuzace do korygowania poprzednich zapi-
SOW,

3) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych
kryteriow kwalifikacyjnych,

4) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego
obcego dowodu Zrédiowego.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania obce-
go dowodu Zrédlowego zarzad danej organizacji moze zezwolic
na udokumentowanie operacji za pomoca zastepczego dowodu
ksiegowego, ktory sporzadzaja osoby dokonujace tych operagji.
Dowod zastepczy nie moze dotyczy¢ jednak operacji, ktérych
przedmiotem s3 zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

Naczelny Sad Administracyjny w wyroku z 30 stycznia 1997 r. sygn.
akt. I S.A./Kr 1094/96 stwierdzit, ze aby dowod mozna bylo ujac
w ksiggach rachunkowych, musi zawiera¢ dane charakterystyczne
dla dowodu ksiegowego. Nie moga zatem by¢ ksiegowane dowody
r6znego rodzaju, np. oswiadczenia, ktére nie spelniaja wymaga-
nych cech. Nie stanowig podstawy do ksiggowania wydruki z kas
fiskalnych sklepéw, gdyz nie zawierajg danych odbiorcy.

Zgodnie z postanowieniami ustawy o rachunkowosci nie powinno
sie poprawia¢ zadnych dowodéw ksiegowych, jezeli w operacji
gospodarczej uczestniczy wiecej niz jedna strona. W razie stwierdze-
nia bledow w dowodach nalezy skontaktowac sie z ich wystawca,
ktory powinien wystawi¢ nowy dowod wolny od btedow.

Waznym zagadnieniem jest problem poprawiania bledow w ksie-
gach rachunkowych. Postanowienia art. 25 ust. 1 i 2 ustawy o rachun-
kowosci ustalajg nakazuje dokonanie poprawek w dwojaki sposob.
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W przypadku recznego prowadzenia ksiag rachunkowych
w miesiacu dokonania blednego zapisu nalezy ten zapis poprawic
,poprzez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z za-
chowaniem czytelnosci btednego zapisu, oraz podpisa¢ poprawke
z umieszczeniem daty; poprawki te musza by¢ dokonane jedno-
czesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych”. Przy poprawianiu
btedow tym sposobem niedopuszczalne jest stosowanie korektora
likwidujacego btedny zapis. Poprawka musi by¢ wykonana w spo-
sob staranny, czytelny i trwaly.

Przy stwierdzeniu bledu po uplywie miesiaca, w ktérym do-
konano zapisu, przy recznym prowadzeniu ksiag rachunko-
wych, oraz w kazdym przypadku w razie prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, poprawy blednego
zapisu dokonuje si¢ ,przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych
dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonane tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.” Nalezy tego dokonac
wystawiajgc druk polecenia ksiegowania (PK), w ktorym podaje si¢
dane identyfikujace btednie ksiegowana operacje, dane ksiegowe
zapisane blednie, dane poprawne oraz inne dane uzasadniajace
dokonanie korekty btedu. Korekte btednego zapisu mozna dokonac
zapisami ujemnymi (storno czerwone) za pomoca liczb ujemnych,
na tych samych kontach i po tej samej stronie, co bledny zapis.
Korekta dokonana w ten sposéb ma t¢ zalete, ze nie powoduje
zbednego zwigkszenia obrotéw w ksiegach rachunkowych oraz
zachowuje czystoS¢ obrotéw na kontach. Zapis sumami dodat-
nimi (storno czarne) polega na wprowadzeniu do ksigg zapisu
korygujacego na tych samych kontach, na ktérych figuruje btedny
zapis, lecz po odwrotnej stronie tego konta. Zawsze jednak nalezy
pamieta¢ o obowigzku dwustronnego zapisu na kontach ksiegi
gtéwne;.

Dokumentacja finansowa (ksiegi rachunkowe i dowody) winna
by¢ prowadzona w siedzibie organizacji. Jesli prowadzimy doku-
mentacje poza siedziba organizacji, np. przez biuro rachunkowe,
zarzgd ma obowigzek zawiadomienia o tym fakcie witasciwy dla
organizacji Urzad Skarbowy w terminie 14 dni od dnia przeniesienia
dokumentacji poza siedzibe.

Przy wyborze biura rachunkowego do prowadzenia ksigg rachun-
kowych powinno si¢ bra¢ pod uwage fakt, czy biuro to posiada
uprawnienia do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.
Biuro rachunkowe, ktére nie posiada takich uprawnien, nie po-
winno podejmowac sie prowadzenia ksiag rachunkowych. Jedno-
czesnie zarzad organizacji ma obowiazek przejecia dokumentaciji



finansowo-ksiegowej do siedziby organizacji na czas kontroli ze-
wnetrznej i wewnetrznej (Urzad Skarbowy, ZUS, komisja rewizyjna
itp.). Natomiast zatrudnienie ksiegowego na podstawie umowy
o pracg, umowy zlecenie, umowy o dzieto czy umowy wolon-
tariatu nie jest ograniczone zadnymi przepisami. Nalezy jedynie
dopilnowac, aby ta osoba podpisata oswiadczenie o przyjeciu od-
powiedzialnosci za prowadzenie ksiag rachunkowych i prowadzita
dokumentacje finansowo-ksiegowa w siedzibie jednostki (w jednym
z miejsc prowadzenia dziatalnosci przez organizacje) i by jej praca
byta nadzorowana przez zarzad.

Opis przyjetych zasad
rachunkowosci

Kazda organizacja powinna posiada¢ dokumentacje opisujaca
w jezyku polskim przyjete przez nig zasady — zaktadowa polityke
rachunkowosci.

Przez przyjete zasady (polityke) rachunkowosci zgodnie z posta-
nowieniami art. 3 ust. 1 pkt 11 rozumie si¢ wybrane i stosowane
przez jednostke, odpowiednie do jej dzialalnosci, rozwiazania
dopuszczone przepisami ustawy i zapewniajace wymagang jakosc
sprawozdan finansowych.

Dokumentacja przyjetych zasad (polityka) rachunkowosci powin-
na zgodnie z postanowieniami art. 10 ustawy o rachunkowosci
okreslac :
1) rok obrotowy i wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze,
2) metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego w zakresie, w jakim ustawa pozostawia jednostce
prawo wyboru,
3) sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym co naj-
mniej:
a) zakladowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiegi glownej,
przyjete zasady klasyfikacji zdarzen i operacji gospodarczych,
zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powia-
zania z kontami ksiegi gtéwnej,
b) wykaz ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera — wykaz zbioréw danych

2.5
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4)

tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz
ich funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w pro-
cesach przetwarzania danych,

c) opis systemu przetwarzania danych, a w przypadku pro-
wadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera — opis
systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programoéw,
procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowa-
nia, wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programo-
wych zasad ochrony danych, w tym w szczegélnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania,
a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia
jego eksploatacii,

system stuzacy ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowo-
dow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw
stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw.

W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy o rachunkowo-

Sci, przyjmujac zasade (polityke) rachunkowosci, dana jednostka

moze stosowac krajowe standardy rachunkowosci wydane przez

uprawniony, w mysl ustawy, Komitet Standardow Rachunkowosci.

W przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego moga by¢

stosowane Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci. Decyzja

wprowadzajgca np. uchwala zarzadu, zakltadowe zasady (polity-

ke) rachunkowosci, powinna ponadto na podstawie postanowieni

art. 50 ustawy o rachunkowosci okreslac¢, czy jednostka sporzadza

uproszczony wzor sprawozdania finansowego, czy pelny.

Terminy wykonania obowigzkow
w zakresie rachunkowosci

Organizacja zobowigzana jest do prowadzenia rachunkowosci

w sposob umozliwiajacy zachowanie podanych w ponizszej tabeli

terminéw, przy zalozeniu, ze rok obrotowy pokrywa si¢ z rokiem

kalendarzowym.



Termin wykonania

Zakres wykonanych zadan

Data wptywu pierwszych $rod-
kéw do kasy lub na rachunek
bankowy nie wczesniej niz dzien
zarejestrowania

Uruchomienie rachunkowosci otwarcie
ksigg rachunkowych

Na dzien 1 stycznia nowego
roku obrotowego

Otwarcie ksigg rachunkowych nastepnego roku
obrotowego w terminie do 15 dnia nowego roku

Do dnia obowigzku sporzgdze-
nia deklaracji, sprawozdania itp.
Najczesciej do 15 dnia nastep-
nego miesigca

Zakonczenie ksiegowania dokumentéw za miesigce
np. styczen — listopad

Do 85 dnia po dniu bilansowym

Zakonczenie ksiegowania dokumentow za miesigc
grudzien poprzedniego roku obrotowego

Od 1 pazdziernika do 15 stycz-
nia nastepnego roku

Przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji akty-
wow i pasywow np. materiatéw, Srodkow trwatych,
naleznosci i zobowigzan

31 grudnia lub wczesniej po do-
konaniu ostatniej operacji kaso-
wej w roku obrotowym

Przeprowadzenie inwentaryzacji Srodkéw pieniez-
nych w kasie organizacji

Do 90 dnia po dniu bilansowym
(31 marca)

Sporzadzenie sprawozdania finansowego, bilansu
rachunku zyskoéw i strat lub rachunku wynikéw

W ciggu 6 miesiecy od dnia bi-
lansowego, czyli najpdzniej do
30 czerwca nastepnego roku

Zatwierdzenie sprawozdania finansowego bilansu
i rachunku zyskow i strat, wprowadzenia do spra-
wozdania finansowego dodatkowych informacji
z objasnieniem, podjecie uchwaty o podziale zysku
lub pokryciu straty

Do 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego

Zamkniecie ostateczne ksigg rachunkowych stare-
go roku i przeniesienie bilansu zamkniecia/otwarcia
do ksigg nowego roku

10

W ciggu 10 i 15 dni po zatwier-
dzeniu sprawozdania finansowe-
go za dany rok — odpowiednio

Ztozenie sprawozdania finansowego wraz z uchwa-
1q zatwierdzajgcego do urzedu skarbowego i KRS

Rachunkowosé organizaciji
nieprowadzacych dziatalnosci

gospodarczej

2.7

Nieco inaczej reguluje zasady prowadzenia rachunkowosci rozpo-
rzadzenie Ministra Finansow z 15 listopada 2001 r. w sprawie szcze-
g6lnych zasad rachunkowosci dla niektorych jednostek niebedacych
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spotkami handlowymi, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
ktoére opublikowane zostalo w Dzienniku Ustaw z 2001 r. nr 137
poz. 1539 (zmiana: Dz.U. z 2003 r. nr 11 poz. 117).

Przepisy te stosuje sie do niektorych jednostek niebedacych spot-
kami prawa handlowego, nieprowadzacych dziatalnosci gospodar-
czej, a w szczegolnosci do stowarzyszen, zwigzkow zawodowych,
organizacji pracodawcéw, izb gospodarczych, fundacji, organizaciji
dobroczynnosci i opieki spotecznej oraz przedstawicielstw przed-
sigbiorcow zagranicznych. Przepisy te nie dotycza koscielnych oséb
prawnych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej.

Rozporzadzenie definiuje dzialalnos¢ statutowa jako dzialalnos¢
jednostki niemajaca charakteru dzialalnosci gospodarczej,
okreslona przepisami prawa i jej statutem. Natomiast fundu-
szem statutowym jest fundusz podstawowy jednostki, tworzony
na podstawie przepisOw prawa i statutu jednostki, przeznaczony
na finansowanie jej dzialalnosci statutowe;j.

Organizacje maja obowigzek prowadzenia ksiag rachunkowych
stosujac odpowiednie przepisy ustawy o rachunkowosci, z uwzgled-
nieniem przepiséw rozdzialéw 2 - 6 ustawy.

Do przychodow jednostki zalicza sie¢ otrzymane srodki pienigz-
ne i inne aktywa finansowe ze Zrodet okreslonych odrebnymi
przepisami prawa i statutem, w tym otrzymane sktadki statutowe,
nieodplatnie otrzymane sktadniki majatku, a takze kwoty nalezne
ze sprzedazy sktadnikéw majatku oraz przychody finansowe, do-
tacje i subwencje, a w przedstawicielstwach przedsigbiorcow za-
granicznych — takze Srodki pieniezne otrzymane od macierzystego
przedsiebiorstwa zagranicznego i przeznaczone na sfinansowanie
kosztow dziatalnosci przedstawicielstwa.

Do kosztéow dziatalnosci jednostki zalicza si¢ koszty zwigzane
z realizacja zadan statutowych, w tym takze Swiadczenia okre-
Slone statutem. Za koszty takie uwazane sg rowniez koszty ad-
ministracyjne jednostki, a w szczegdlnosci wynagrodzenia oraz
ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia na rzecz pracownikow
oraz innych oséb, odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, zuzycie mate-
rialéw i energii, ustugi obce oraz pozostale koszty o charakterze
administracyjnym.

Réznica pomigdzy przychodami a kosztami, ustalona w rachunku
wynikoéw, zwieksza — po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania



finansowego — odpowiednio przychody lub koszty w nastgpnym
roku obrotowym; o réznice dodatnia mozna zaliczy¢ na zwieksze-
nie funduszu statutowego.

Organizacja moze zrezygnowac ze stosowania zasady ostroznej
wyceny przy wycenie aktywow i pasywow na dzien bilansowy
okreslonej w ustawie o rachunkowosci.

Zarzad (kierownik jednostki) ustala i aktualizuje dokumentacje
opisujacg w jezyku polskim przyjete zasady (polityke) rachunko-
WOSCi.

Jezeli natomiast organizacja podejmie dzialalnos¢ gospodarczg
w ciggu roku obrotowego, wéwczas z dniem podjecia tej dzia-
talnosci stosuje przepisy ustawy o rachunkowosci odnoszace sie
do jednostek prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.

Dzieni ten jest dniem rozpoczecia dziatalnosci w rozumieniu prze-
pisu art. 12 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Nalezy w takim wy-
padku sporzadzac nie tylko bilans i rachunek wynikow, ale takze
wprowadzenie (opisowe) do sprawozdania finansowego oraz
czwartg czes¢ sprawozdania finansowego — dodatkowe informacje
i objasnienia.

Wzorcowy plan kont organizacji
nieprowadzacej dziatalnosci
gospodarczej

Kazda organizacja ma obowigzek opracowania i wprowadzenia
do stosowania uchwalg zarzadu zakladowego planu kont. Jest on
czescia przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.

Zaktadowa polityka rachunkowosci, w tym zaktadowy plan kont,
wprowadza si¢ do stosowania na okres wieloletni. Bez powaz-
nego uzasadnienia zadna jednostka nie powinna w trakcie roku
obrotowego zmienia¢ zakladowego planu kont. Mozna go jedynie
w trakcie roku rozszerza¢ o nowe konta, bez zmiany numeracji
i nazw kont juz wystepujacych w ksiegach.

2.8
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Mata jednostka ma prawo ograniczy¢ ilos¢ wystepujacych kont
do niezbednego minimum.

W jej planie kont moga np. wystepowac konta kosztow zespotu
,>" z pominieciem kont zespotu ,4”.

Przyktadowy wykaz kont ksiegi glownej takiej organizacji, nieza-
trudniajacej pracownikéw na zasadzie umowy o prace i nieposia-
dajacej srodkow trwatych, moze przedstawiac sie nastepujaco:

Zakltadowy Plan Kont
(wykaz kont ksiegi gtéwnej)

Numer konta
ksiegi gtownej

Nazwa konta

100
130
139
149
200
220
221
234
249
510
510-1
510-2
550
550-1
550-2
550-3
550-4
550-5
710
750
751
760
761
770
771
800
820
840
860
870

Kasa krajowych $rodkéw pienieznych

Rachunek rozliczeniowy

Rachunek lokat terminowych

Srodki pieniezne w drodze

Rozrachunki krajowe z dostawcami i odbiorcami
Rozrachunki z Urzedem Skarbowym

Rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
Rozrachunki z pracownikami i dziataczami z tytutu zaliczek
Pozostate rozrachunki

Koszty dziatalnosci statutowej z podziatem na rodzaje dziatalnosci
Koszty dziatalnosci statutowej odptatnej

Koszty dziatalno$ci statutowej nieodptatnej

Koszty ogdlne administracyjne z wewnetrznym podziatem na ich rodzaje
Koszty niestanowigce kosztéw uzyskania przychodéw
Koszty zuzycia materiatéw i energii

Koszty wynagrodzen i narzutow na wynagrodzenia

Koszty ustug obcych

Pozostate koszty administracji

Przychody dziatalnosci statutowej (w tym sktadki)
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne

Pozostate koszty operacyjne

Zyski nadzwyczajne

Straty nadzwyczajne

Fundusz statutowy

Rozliczenie wyniku finansowego

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodoéw

Wynik finansowy

Podatek dochodowy od os6b prawnych wystgpi np. od kosztéw niesta-
nowigcych kosztoéw uzyskania przychodow
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W przypadku, gdy w posiadaniu organizacji sa srodki trwale, na-
stepuje rozszerzenie planu kont o nastepujace konta:

010 ,Srodki trwate”,

070 ,umorzenie srodkéw trwatych”.

Posiadanie wartosci niematerialnych i prawnych, np. drozsze pro-
gramy komputerowe, powoduje rozszerzenie planu kont o nastepne
dwa nastepujace konta:

020 ,Wartosci niematerialne i prawne”,

078 ,Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych”.

Zatrudnianie pracownika na zasadzie umowy o prace powoduje
koniecznos¢ utworzenia konta
230 »2Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”.

W przypadku, gdy organizacja w zwigzku z otrzymana dotacja (gran-
tem) ze Srodk6éw bezzwrotnej pomocy z innych krajéw, np. Unii
Europejskiej bedzie musiala ubiega¢ si¢ w Urzedzie Skarbowym
o zwrot podatku VAT nalezy utworzy¢ nastepujace konta:

131 »2Rachunek bankowy srodkéw pomocowych”,

222 »Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT,

223 ,Podatek VAT naliczony”,

224 ,Podatek VAT nalezny”,

512 ,Koszty realizacji programu pokryte ze sSrodkéw pomo-
cowych”.

Jezeli organizacja podpisze umowe o dotacje z budzetu paristwa, jednost-
ki samorzadu terytorialnego czy funduszy celowych, np. Pafistwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, w ktérych to umowach
bedzie zobowiazana do prowadzenia rozliczenia tej dotacji na osobnych
kontach, zaistnieje koniecznos¢ rozszerzenia planu kont o konta:

225 »2Rozrachunki z tytutu dotacji z .......ccccccoeviiiniiinn ”
513 ,Koszty dzialalnosci pokryte z dotacji .........ccceee.. "
762 LPrzychody z dOtacji .....coovevieieiiiiiieiee, 7,

a w przypadku, gdy grant lub dotacja bedzie dotyczyta wiecej niz
jednego roku obrotowego, powstanie koniecznoS¢ rozliczania
jej na koniec roku i powstang dwa dodatkowe konta:

640 ,Rozliczenie miedzyokresowe kosztow”,

840 ,2Rozliczenia miedzyokresowe przychodow”.

Im bardziej rozbudowana bedzie dziatalnos¢ organizaciji, tym wigcej
kont ksiegowych bedzie tworzyto zaktadowy plan kont tej orga-
nizacji. W przypadku duzych organizacji prowadzacych szeroka
i roznorodna dziatalnos¢, gdzie wystepuje koniecznos¢ rozliczania
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poszczegolnych rodzajéw dziatalnosci, plan kont bedzie zawierat
znacznie wiecej kont ksiegi gléwnej, w tym konta zespotu 4 i 5.

Do kazdego konta ksiggi glownej mozna utworzy¢ konta szczego-
lowe w celu dokonania doktadniejszych rozliczenri na tym koncie
syntetycznym. Przyktadowy wykaz kont takiej organizacji zamiesz-
czony jest na koricu opracowania jako zatacznik nr 4.

Organizacje maja obowigzek rachunkowego rozdzielenia odptatnej i nie-
odptatnej dzialalnosci statutowej pozytku publicznego. To powoduje,
ze na kontach kosztowych nalezy utworzy¢ osobne konta kosztow dziatal-
nosci statutowej odplatnej i nieodplatnej. Takiego samego podziatu nalezy
dokonac na kontach przychodoéw z dziatalnosci statutowej. Przy czym
na koncie przychodéw z nieodplatnej dzialalnosci statutowej nie moga
by¢ ksiegowane wplaty uczestnikow (podopiecznych).

2.9
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Prowadzenie kasy
— dokumentacja kasowa

W kazdej organizacji prowadzona jest kasa i dokonywane sa operacje
kasowe. Niektore aspekty dotyczace dziatalnosci kasy reguluje ustawa
z 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2004
r. nr 173 poz. 1807 z pdzniejszymi zmianami). Przepisy tej ustawy
ograniczaja obrét gotowkowy. Ustalaja miedzy innymi maksymalng
kwote gotowkowa, jaka moze by¢ jednorazowo wyplacana innym
podmiotom gospodarczym. Jednorazowa wartos¢ naleznosci
i zobowiazan, ktére moga by¢ zaptacone gotéwka, nie moze byc
wyzsza niz rownowartos¢ 15 000 euro. W celu wyliczenia kwot
zlotowych tych operacji w danym miesigcu przyjmuje si¢ Sredni kurs
euro w NBP z ostatniego dnia poprzedniego miesiaca.

W kasie moga znajdowac si¢ srodki pieniezne przeznaczone na biezace
wydatki w maksymalnej kwocie ustalonej przez zarzad organizadji (po-
gotowie kasowe) oraz srodki podjete z rachunku bankowego na okre-
Slone rodzaje wydatkéw i pochodzace z biezacych wplywow do kasy.
Réwniez kwota maksymalnego zapasu gotowki w kasie powinna
by¢ ustalona przez zarzad, w zaleznosci od sposobu zabezpieczenia
gotéwki. Jesli w kasie po dokonaniu operacji kasowych pozostanie
kwota przewyzszajaca kwote pogotowia kasowego, to osoba prowa-
dzaca kase powinna odprowadzi¢ nadwyzke do banku.



Ksiega pomocnicza stuzaca do rejestracji wpltywow do kasy
i wydatki z kasy jest raport kasowy. Osoba prowadzaca kase spo-
rzadza raport kasowy w dwoch egzemplarzach. Oryginat wraz
ze wszystkimi zatacznikami przekazuje do ksiggowosci, natomiast
kopie¢ pozostawia w kasie. Kazdy raport powinien zawiera¢ wszyst-
kie operacje kasowe dokonane w danym dniu. W przypadku
gdy w organizacji prowadzona jest mata ilosS¢ operacji kasowych,
raport kasowy moze obejmowac wiecej niz jeden dzien. Jednak
najdluzszym okresem, w czasie ktérego operacje ewidencjonowane
sa w jednym raporcie, jest okres sprawozdawczy (miesigc) .

Do raportu wpisuje si¢, na podstawie dokumentéw Zrodtowych,
operacje gotowkowe. Zapisoéw dokonuje si¢ w porzadku chronolo-
gicznym, tj. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty.
Kazda strona raportu kasowego jest oddzielnie sumowana, a taczna
sume obrotéw objetych tym raportem wpisuje sie do rubryki ,,obroty
dnia”. Nastgpnie do sumy obrotéw wynikajacych z przychodéw
dodaje si¢ saldo poprzedniego raportu kasowego (poprzedni stan
kasy), a nastepnie odejmuje obroty wynikajace z rozchodéw kasy
i wynik wpisuje si¢ do rubryki ,stan kasy obecny”.

Osoba prowadzgca kase nadaje numer raportu kasowego i wpisuje,
za jaki okres raport jest sporzadzany. W przypadku gdy raport ma
wiecej niz jedna strone, nalezy ponumerowac poszczegolne strony.

Najbardziej typowymi dokumentami kasowymi sa ,kasa
przyjmie” (KP), ,kasa wyplaci” (KW), ,wniosek o zaliczke”,
»rozliczenie zaliczki”, faktury i rachunki obce, listy plac, ra-
chunki za delegacje slhuzbowe oraz rachunki z tytulu umow
zlecenia lub umoéw o dzielo.

Aby dokumenty te stanowily podstawe do wpisania do raportu kaso-
wego, muszg by¢ bezblednie wypelnione i nie zawiera¢ poprawek.
Bledne lub zawierajace poprawki dokumenty musza byc¢ anulowane

2]

i nalezy wystawi¢ nowy dokument. Druki ,KP” i ,KW” s3 drukami
Scistego zarachowania i nalezy je ponumerowac przed uzyciem. Nu-
meracja musi mie¢ zapewniona ciagtosc przez caly okres roku obroto-
wego. Dokonanie wplaty srodkéw do kasy potwierdzane jest na druku
podpisem kasjera. Wyplate zas potwierdzaja swoimi podpisami osoba
zlecajaca wypflate, kasjer i osoba otrzymujaca gotowke.

Dowody ,KP” wypelniane s3 w 3 egzemplarzach, z ktérych
oryginal otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopie¢ dotacza sie do ra-
portu, a druga kopia pozostaje w bloczku. Rowniez dowody ,KW”
wypekia si¢ w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginat dolacza sie
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do raportu kasowego, pierwszg kopie¢ otrzymuje odbierajacy go-
towke, a druga kopia pozostaje w bloczku.

Dokumenty ,KP” i ,KW” oraz raporty kasowe sporzadza si¢ na do-
stepnych w sprzedazy formularzach. Przy wyplacie gotéwki osobie
nieznanej kasjer powinien zazadac okazania dokumentu tozsamosci,
ktorego numery i okreslenie wystawcy, kasjer wpisuje na doku-
mencie potwierdzajagcym dokonanie operacii.

Prowadzacy kase nie bedzie mial problemu z chronologicznym
wprowadzaniem dokumentéw do raportu kasowego, jesli operacje
bedg dokonywane na podstawie dowodéw, ktére on sam wystawia.
Problem moze wystapi¢ z fakturami, rachunkami i innymi dowo-
dami obcymi. W organizacjach dzialacze, pracujac spotecznie, do-
konuja zakupow z wlasnych srodkéw, a nastepnie, przy najblizszej
okazji, rozliczaja w kasie te dokumenty.

W zwigzku z tym, ze niejednokrotnie nie ma mozliwosci wpisa-
nia do raportu kasowego wyplaty pod data wystawienia faktury
czy rachunku, nalezy wystawi¢ dokument KW (kasa wyptaci) z data
wpisania go do raportu kasowego.

Osoba prowadzaca kase winna podpisa¢ o§wiadczenie o przy-
jeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone jej mienie.
Przejecie lub przekazanie kasy moze nastapic jedynie protokolarnie,
w obecnosci komisji wyznaczonej przez zarzad. Zarzad powinien
sprawdzac¢ pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz
zatwierdza¢ do wyplaty wszystkie dowody, na podstawie ktorych
nastepuje wyplata gotowki z kasy.

Typowe ksiegowania wystepujace
najczesciej w organizacjach
nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej

Wykaz przykltadéw typowych ksiegowan dla matej organizaciji,
w ktorej nie wystepuje karta zespotu — Koszty wg rodzajow
i ich rozliczenie - zespol 4” przedstawia ponizsza tabela:



Nr konta | Nr konta
L.p. Nazwa operacji finansowej strony Dt | strony Ct
(Wn) (Ma)
A |[Ksiegowanie w raportach kasowych
1 [Woptata sktadek cztonkowskich do kasy 100 710-1
2 |wptata do kasy srodkow pienieznych pobranych z banku 100 149
3 |wptata do kasy darowizny na dziatalno$¢ statutowg 100 710-2
4 | Wptata do kasy czesciowej odptatnosci uczestnikow 100 710-3
5 | Odprowadzenie $rodkéw z kasy do banku 149 100
6 | Wyplacenie z kasy wynagrodzenia z umowy zlecenie lub o dzielo 230 100
7 Zakup ma_teria’réw na rachunek/fakture dla dziatalnosci 510 100
statutowej.
8 | Zakup materiatéw biurowych 550 100
9 |zaptata zobowigzan za faktury/rachunki obce z kasy 200 100
10 |Wptata do Urzedu Skarbowego podatku z kasy 220 100
11 |Gotéwkowy zakup $rodka trwatego 010 100
12 | Wypftata zaliczki na zakupy 234 100
13 | Wyptata zwrotu kosztéw podrozy 510 lub 550 100
14 | Zwrot niewydatkowanej kwoty zaliczKi 100 234
B |Ksiegowanie wyciagow bankowych
Naliczenie odsetek bankowych od lokaty terminowej
1 w banku, ktére nalicza sie do stanu rachunku biezgcego 130 750
2 | Wptyw na rachunek bankowy sktadek cztonkowskich 130 710-1
Wptyw na rachunek bankowy dotacji na dziatalnos$¢ biezg-
3 cego roku obrotowego 130 760
4 | Naliczenie odsetek bankowych na rachunku biezgcym 130 750
5 | wptyw na rachunek bankowy darowizn na dziatalno$¢ statutowg 130 710-2
6 | Zaptata naleznosci na faktury/rachunki z rachunku bankowego 200 130
7 | Zaptata do Urzedu Skarbowego podatku z rachunku bankowego 220 130
8 |Przekazanie srodkéw na otwarcie lokaty terminowej 149 130
9 |wptyw srodkéw z likwidacji lokaty terminowej 130 149
10 |Zaptata sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne 221 130
11 | Naliczenie przez bank prowizji bankowej 550 130
12 | Przelew wynagrodzenia na rachunek bankowy pracownika 230 130
C |Ksiegowanie wyciqgow z lokat terminowych
1 |Otwarcie lokaty terminowej 139 149
5 Naliczenie oglsetek par!kowych (_Jd Ioka_ty terminowej 139 750
w banku, ktéry dopisuje odsetki do tej lokaty
3 | Likwidacja lokaty terminowej 149 139
D |Ksiegowanie pozostatych dowoddéw
1 |Faktury obce za czynsz 510 lub 550 200
2 | Faktury za CO lub energie elektryczng, 510 lub 550 200
3 | Naliczenie amortyzacji Srodkéw trwatych 510 lub550 070
4 | Faktury/rachunki za ustugi np. telefon, transport itp. 510 lub 550 200
5 |Rachunek z umowy o dzieto, umowy zlecenia 510 lub 550 230
5a | Zaliczka na podatek dochodowy od os6b fizycznych od poz. 5 230 220
5b Potracone skfadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne 230 291
od poz. 5
5c Naliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne ptacone 510 lub 550 591

przez ptatnika
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Inwentaryzacja aktywow i pasywow
majatku organizacji

Zgodnie z postanowieniami ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci kazda organizacja ma obowiazek doko-
nania inwentaryzacji aktywow i pasywow swojego majatku
na ostatni dzien roku obrotowego.

Inwentaryzacja przeprowadzana jest rowniez na dzien zakornczenia
dziatalnosci przez jednostke oraz na dzien poprzedzajacy posta-
wienie jej w stan likwidacji lub upadtosci. Przebieg inwentaryzaciji
i jej rozliczenie nalezy odpowiednio udokumentowac. Inwentary-
zacji dokonuje komisja inwentaryzacyjna powotana przez zarzad

organizacji.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ poprzez spisanie poszczegolnych
pozydcji aktywow trwatych lub obrotowych na arkuszach spisu z na-
tury. Nastepnie dokonuje sie¢ poréwnania z ksiegami rachunkowymi
i sporzadza si¢ arkusze r6znic inwentaryzacyjnych oraz dokonuje
wyjasnienia i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych. Na zakon-
czenie komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokol koficowy
inwentaryzacji wykazujac inwentarz organizaciji i przedkiada
go na posiedzeniu zarzadu do zatwierdzenia.

Warunkiem koncowym prawidlowo dokonanej inwentaryzacji
jest w kazdym wypadku rozliczenie inwentaryzacji w ksiegach roku
obrotowego, ktérego ta inwentaryzacja dotyczy.

Jednoczesnie ustawa stwierdza, ze w niektorych przypadkach
termin ten jest dotrzymany, jezeli inwentaryzacja bedzie przepro-
wadzona w terminach wymienionych w tabeli.



Rodzaj sktadnika aktywow:

Metoda
inwentaryzacji

Termin
inwentaryzacji

1) $rodki pieniezne znajdujace sie w kasie,
(krajowe i zagraniczne)

2) papiery wartosciowe (weksle, czeki obce,
akcje, obligacje itp.)

3) produkty w toku produkcji

Spis z natury

Metoda weryfi-
kaciji

Na ostatni dzien roku
obrotowego,
co roku.

Znajdujace sie na terenie niestrzezonym

1) zapasy materiatow, pétfabrykatéow, produktow
gotowych, towarow,

2) $rodki trwate,

3) maszyny i urzadzenia objete inwestycjq roz-
poczeta,

4) sktadniki majatkowe bedace wiasnoscig ob-
cych jednostek

Spis z natury

Ostatni kwartat roku
obrotowego do 15
dnia nastepnego roku
obrotowego, czyli od
1 pazdziernika do 15
stycznia nastepnego
roku, co roku

Znajdujace sie na terenie strzezonym

1) zapasy materiatéw, poétfabrykatéw, wyrobow
gotowych, towaréw objetych ewidencjg iloscio-
wo-wartosciowg

Spis z natury

Ostatni kwartat roku
obrotowego do 15
dnia nastepnego roku
obrotowego, czyli od
1 pazdziernika do 15
stycznia nastepnego
roku.

Raz na dwa lata

Znajdujace sie na terenie strzezonym

1) $rodki trwate z wyjatkiem gruntéw,
2) maszyny i urzadzenia objete budowg lub wy-
posazeniem

Spis z natury

Ostatni kwartat roku
obrotowego do 15
dnia nastepnego roku
obrotowego.
Najczesciej w okresie
od 1 pazdziernika

do 15 stycznia nastep-
nego roku.

Raz na cztery lata.

1) grunty i $rodki trwate trudnodostepne

2) naleznosci sporne i dochodzone na drodze
sqdowej,

3) naleznosci i zobowigzania wobec pracowni-
kéw, od 2002 r. réwniez innych oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosSci gospodarczej

4) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,
5) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn
i urzadzen),

6) wartosci niematerialne i prawne,

7) rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne
oraz przychody podlegajace rozliczaniu w czasie,
8) kapitaty i fundusze oraz rezerwy

W drodze wery-
fikacji poprzez
poréwnanie
danych
w ksiegach ra-
chunkowych z
danymi wynika-
jacymi z
dokumentow

Ostatni kwartat roku
obrotowego do 15
dnia nastepnego roku
obrotowego.
Najczesciej w okresie
Od 1 pazdziernika

do 15 stycznia nastep-
nego roku

1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych,

2) naleznosci i zobowigzania (z wyjatkiem pub-

licznoprawnych, spornych i od pracownikéw,

a od 2002 r. tylko naleznosci),

3) pozyczki i kredyty,

4) wiasne sktadniki aktywow powierzone innym

jednostkom

W drodze uzy-
skania
potwierdzenia
salda

Na ostatni dzien kaz-
dego roku obrotowego
Do 15 dnia nastepne-
go roku obrotowego.
Najczesciej w okresie
od 1 pazdziernika

do 15 stycznia nastep-
nego roku
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Dana organizacja moze zrezygnowac z powyzszych zasad ustawowych
i dokonac inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow
na ostatni dziefi roku obrotowego. Inwentaryzacji gotowki w kasie
nalezy zawsze dokonac po zaksiegowaniu ostatniej operacji kasowej
w roku obrotowym i sporzadzeniu raportu kasowego.

Wycena aktywow | pasywoOw oraz
ustalenie wyniku finansowego

Przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego nalezy dokonac
wyceny aktywow i pasywow oraz ustalic wynik finansowy.
Wyceny aktywow i pasywow na dzien bilansowy, przy zalozeniu
mozliwosci kontynuacji dziatalnosci jednostki, dokonuje si¢ wedlug
nastepujacych zasad:

1) srodki trwale w budowie wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub
w wysokosci dotychczas poniesionych kosztow wytworzenia,
pomniejszone o odpisy z tytutu trwatej utraty ich wartosci,

2) dlugoterminowe aktywa finansowe — inwestycje, np. udzialy
w innych jednostkach i dlugotrwate papiery wartosciowe (loka-
ty), wedlug cen nabycia pomniejszonych o ewentualne odpisy
aktualizacyjne spowodowane trwalg utrata ich wartosci,

3) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — we-
dlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia albo wartosci prze-
szacowanej, pomniejszonych o dotychczasowe odpisy amortyza-
cyjne (umorzenie), a takze odpisy aktualizacyjne spowodowane
trwala utratg ich wartosci,

4) zapasy rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych
(materialy) oraz krétkoterminowe papiery wartosciowe
wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, nie wyzszych
od ich cen sprzedazy netto na dzieni bilansowy,

5) nalezno$ci i zobowigzania, w tym réwniez z tytulu pozy-
czek — w kwocie wymagalnej zaptaty,

6) srodki pieniezne, kapitaly (fundusze) oraz pozostale ak-
tywa i pasywa — wedlug wartosci nominalne;.

Wszystkie aktywa i pasywa wyrazone w walutach obcych przelicza
si¢ na dzieni bilansowy wedtug sredniego kursu walut NBP na ten
dzied. Ewentualne réznice kursowe powstate przy tym przeliczeniu
lub zaptacie naleznosci i zobowiazan w walutach obcych zalicza
si¢ do przychodow lub kosztéw operacji finansowych.



Do rozliczern migdzyokresowych przychodéw organizacja zalicza
dotacje, subwencje i doptaty do budowy lub zakupéw srodkow
trwalych w wysokosci kwot rzeczywiscie otrzymanych na nabycie
lub wytworzenie srodkéw trwatych, jezeli stosownie do innych
ustaw nie zwiekszajg one funduszy wiasnych. Kwoty ujete na koncie
rozliczen miedzyokresowych przychodéw zwiekszaja stopniowo
pozostate przychody operacyjne, rownolegle z naliczaniem od-
pisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) od srodkéw trwatych
sfinansowanych z tych Zrédetl. Na koncie tym nalezy ujac¢ takze
otrzymane od kontrahentéw przedplaty na rzecz przysztych swiad-
czen, w tym tez z tytutu dotacji na pokrycie kosztéw dziatalnosci
organizacji w roku nastepnym, o ile w umowie zawarto ustalenie,
ze ta dotacja przeznaczona jest réwniez na realizacje zadania w roku
nastepnym.

Wynik finansowy netto: (zysk — nadwyzka przychodéw nad koszta-
mi/strata — nadwyzka kosztéw nad przychodami) w organizacjach
spotecznych sktada sie z sumy wynikéw na dziatalnosci operacyijne;j
(w tym réwniez z operacji finansowych), wyniku na operacjach
nadzwyczajnych oraz ewentualnych obowiazkowych obciazen
wyniku z tytutu podatku dochodowego.

Sprawozdania finansowe
organizacji nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej

Kazda organizacja ma obowiazek sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego na dzien koriczacy rok obrotowy
oraz na kazdy inny dzien bilansowy. Sprawozdanie to sktada
sie z bilansu, rachunku wynikéw oraz informacji dodatkowej.
Sprawozdanie finansowe sporzadzamy w ztotéwkach i groszach.

W bilansie wykazuje si¢ stany aktywow i pasywow na dzien
zamkniecia ksiag rachunkowych poprzedniego i biezacego
roku obrotowego, podane w kolejnosci i w sposob okreslony
w zalacznikach do ustawy o rachunkowosci (dla organizacji pro-
wadzacych dziatalnos¢ gospodarcza) lub do omawianego wczes-
niej rozporzadzenia (dla organizacji nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej).

2.13
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W rachunku wynikéw wykazuje sie oddzielnie przychody
i koszty oraz wyniki za poprzedni i biezacy rok obrotowy,
podane w kolejnosci i w sposéb okreslony w odpowiednich za-
lacznikach do ustawy lub rozporzadzenia.

Pozycje bilansu oraz rachunku wynikéw mogg by¢ wykazywane
ze szczegotowoscig wieksza niz okreslona w zalgcznikach, stosow-
nie do potrzeb i wielkosci jednostki.

Informacja dodatkowa organizacji nieprowadzacej dziatalnosci
gospodarczej powinna zawiera¢ nieobjete bilansem oraz rachun-
kiem wynikow informacje i wyjasnienia niezbedne do oceny go-
spodarki finansowej jednostki, a w szczegdlnosci:

1) objasnienia stosowanych metod wyceny aktywéw i pasywow
oraz przyczyn ewentualnych ich zmian w stosunku do roku
poprzedniego,

2) uzupethniajace dane o aktywach i pasywach,

3) informacje o strukturze zrealizowanych przychodow ze wska-
zaniem ich Zrédel, w tym przychodéw okreslonych statutem,

4) informacje o strukturze kosztéw stanowigcych Swiadczenia
pieni¢zne i niepieniezne okreslone statutem oraz o strukturze
kosztow administracyjnych,

5) dane o Zrédiach zwigkszenia i sposobie wykorzystania funduszu
statutowego,

6) dane dotyczace udzielonych gwarangcji, poreczen i innych zo-
bowigzan zwigzanych z dzialalnoscia statutowa,

7) informacje o tendencjach zmian w przychodach i kosztach oraz
sktadnikach aktywoéw i Zrédhach ich finansowania.

Wzor bilansu i rachunku wynikéw oraz informacji dodatkowej dla
organizacji nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej przedsta-
wiaja zalaczniki nr 1, 2 i 3 na koncu ksiazki.

Stowarzyszenia i fundacje maja obowiazek sporzadzenia
oprocz sprawozdania finansowego rowniez sprawozdania
merytorycznego z dzialalnosci organizacji, ktore dolacza si¢
do sprawozdania finansowego, zgodnie z odrebnymi przepi-
sami (patrz rozdzial 2.15).



Rachunkowosé w organizacjach
pozytku publicznego

Organizacje posiadajace status pozytku publicznego musza pro-
wadzi¢ rachunkowos¢ podobnie jak inne organizacje zgodnie
z ustawg z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz, w przy-
padku organizacji nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej,
rowniez z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 15 listopada 2001
r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci dla niektérych
jednostek niebedacych spotkami handlowymi, nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarcze;j.

Jednoczesnie maja obowiazek stosowania zapisow art. 10 i 21
ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, ktére nakazuja w przypadku prowadzenia nieod-
platnej i odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego wyodrebnienia
w rachunkowosci tych form dzialalnosci w takim stopniu, by mozna
byto okresli¢ przychody, koszty i wynik na kazdej z tych form nie-
zaleznie, czy jest to dziatalnoS¢ wyodrebniona czy niewyodrebniona.
Rowniez w przypadku, gdy organizacja otrzymuje Srodki zgodnie
z umowg na realizacje zadania, musi prowadzi¢ dla tego zadania
w rachunkowosci osobne konta przychodow i kosztow.

W organizacjach pozarzadowych posiadajacych status organizacji
pozytku publicznego dziatalnos¢ pozytku publicznego musi by¢
wyodrebniona w sposob zapewniajacy nalezyta identyfikacje pod
wzgledem organizacyjnym i rachunkowym.

Caly dochéd uzyskany w wyniku prowadzenia dzialalnosci
pozytku publicznego musi by¢ przeznaczony na dzialalnos¢
statutowa w zakresie pozytku publicznego.

Sprawozdawczos€ organizacji
pozytku publicznego

Ustawa z 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie w art. 23 okresla obowiazki organizacji pozytku
publicznego w zakresie sprawozdawczosci. Organizacja pozytku
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publicznego ma obowiazek sporzadzenia sprawozdania meryto-
rycznego ze swej dzialalnosci, z zastosowaniem przepisow obo-
wigzujgcych fundacje w tym zakresie.

Fundacje oraz organizacje pozytku publicznego obowiazuje
w zakresie sprawozdania merytorycznego rozporzadzenie
Ministra Sprawiedliwosci z 8 maja 2001 r. w sprawie ramo-
wego zakresu sprawozdania z dzialalnosci fundacji. (Dz.U.
z 2001 r. nr 50 poz. 529). Oto jego tresc:

Na podstawie art. 12 ust. 4 ustawy z 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach
(Dz.U. z 1991 r. nr 46 poz. 203 z 1997 r., nr 121 poz. 769 i z 2000
r. nr 120 poz. 1268) zarzqgdza sig, co nastepuje:

par. 1. Sprawozdanie z dziatalnosci fundacji, zwane dalej ,,sprawo-
zdaniem”, sporzgdza sig w formie pisemnej w ukladzie okreslonym

w par. 2.

par. 2. Sprawozdanie powinno zawierac:

1) nazwe fundacyi, jej siedzibe i adres, date wpisu w Krajowym Re-
Jestrze Sgdowym i numer KRS-u wraz ze statystycznym numerem
identyfikacyjnym w systemie REGON, dane dotyczagce cztonkow
zarzgdu fundacji (imie i nazwisko wedtug aktualnego wpisu
w rejestrze sadowym i adres zamieszkania) oraz okreslenie celow
statutowych fundacii,

2) zasady, formy i zakres dzialalnosci statutowej z podaniem
realizacji celow statutowych, a takze opis glownych zdarzeri
prawnych w jej dziatalnosci o skutkach finansowych,

3) informacje o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wedtug wpisu
do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego,

4) odpisy uchwat zarzgdu fundacyi,

5) informacje o wysokosci uzyskanych przychodow, z wyodrebnie-
niem ich Zrodet (np. spadek, zapis, darowizna, srodki pochodzq-
ce ze Zrodet publicznych, w tym z budzetu paristwa i budzetu
gminy), odplatnych swiadczer realizowanych przez fundacje
w ramach celow statutowych z uwzglednieniem kosztow tych
Swiadczen; jezeli prowadzono dziatalnosc gospodarczg, wynik
Sfinansowy tej dziatalnosci oraz procentowy stosunek przychodu
osiggnietego z dziatalnosci gospodarczej do przychodu osigg-
nietego z pozostatych Zrddet,

6) informacje o poniesionych kosztach na:

a) realizacje celow statutowych,

b) administracje (czynsze, oplaty telefoniczne, pocztowe itp.),
¢) dziatalnosc gospodarczaq,

d) pozostate koszty,

7) dane o:

a) liczbie 0s6b zatrudnionych w fundacji z podziatem wedtug



zajmowanych stanowisk i z wyodrebnieniem 0sob zatrudnio-
nych wylgcznie w dziatalnosci gospodarczeyj,

b) tacznej kwocie wynagrodzern wyplaconych przez fundacje
z podziatem na wynagrodzenia, nagrody, premie i inne swiad-
czenia, z wyodrebnieniem catosci tych wynagrodzeri osob za-
trudnionych wylgcznie w dziatalnosci gospodarczey,

¢) wysokosci rocznego lub przecigtnego miesiecznego wynagro-
dzenia wyptaconego lgcznie cztonkom zarzgdu i innych orga-
now fundacji oraz osobom kierujacym wylgcznie dziatalnoscig
gospodarczqg z podziatem na wynagrodzenia, nagrody, premie
i inne swiadczenia,

d) wydatkach na wynagrodzenia z umow zlecenia,

e) udzielonych przez fundacje pozyczkach pienieznych, z po-
dziatem wedtug ich wysokosci, ze wskazaniem pozyczkobiorcow
i warunkow przyznania pozyczek oraz z podaniem podstawy
statutowej udzielania takich pozyczek,

) kwotach ulokowanych na rachunkach bankowych ze wska-
zaniem banku,

g) wartosci nabytych obligacji oraz wielkosci objetych udziatow
lub nabytych akcji w spotkach prawa handlowego ze wskaza-
niem tych spotek,

h) nabytych nieruchomosciach, ich przeznaczeniu oraz wyso-
kosci kwot wydatkowanych na to nabycie,

i) nabytych pozostatych srodkach trwatych,

J) wartosci aktywow i zobowigzari fundacji ujetych we wtas-
ciwych sprawozdaniach finansowych sporzgdzanych dla celow
statystycznych,

8) dane o dziatalnosci zleconej fundacji przez podmioty paristwowe
i samorzgdowe (ustugi, paristwowe zadania zlecone i zamowie-
nia publiczne) oraz o wyniku finansowym tej dziatalnosci,

9) informacje o rozliczeniach fundacji z tytutu cigzgcych na niej
zobowigzan podatkowych, a takze informacje w sprawie skla-
danych deklaracji podatkowych.

Par. 3. W sprawozdaniu zamieszcza sig informacje, czy w okresie

sprawozdawczym byta przeprowadzona w fundacji kontrola, a jesli

byla — to jej wyniki.

Par. 4. Sprawozdanie podpisuje co najmniej dwoch cztonkow za-

rzgdu fundacji, jezeli statut fundacji nie stanowi inaczej.

Par. 5. Sprawozdanie obejmuje okres roku kalendarzowego. Sktada

sie je kazdego roku z dziatalnosci za rok ubiegty.

Par. 6. Traci moc zarzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci z 23 grud-

nia 1994 r. w sprawie ramowego zakresu sprawozdan skladanych

przez fundacje (Monitor Polski, nr 69, poz. 616).

Par. 7. Rozporzgdzenie wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia

ogtloszenia.
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Tylko sporzadzone zgodnie z powyzZszym rozporzadzeniem
sprawozdanie moze by¢ przekazane organowi nadzoru.
Organizacja pozytku publicznego ma obowigzek sporzadzenia
i ogloszenia sprawozdania finansowego nawet wéwczas, gdy
taki obowiazek nie wynika z ustawy o rachunkowosci. W przypadku
organizacji pozytku publicznego nieprowadzgcej dziatalnosci go-
spodarczej wzor dokumentéw sprawozdania finansowego jest taki
sam, jak dla organizacji nieprowadzacej dziatalnosci gospodarcze;j
i omowiony w rozdziale 2.13.

Jezeli organizacja pozytku publicznego prowadzi dziatalnos¢ go-
spodarcza, to jej sprawozdanie jest takie samo, jak innych osob
prawnych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg.

Badanie sprawozdan organizacji pozytku publicznego oméwiono
w rozdziale 2.18.

Rachunkowos¢ organizacii
prowadzacych dziatalnos€ gospodarcza

Organizacje prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza oprocz
statutowej musza prowadzi¢ pelna dokumentacje finansowo-
ksiegowa, zgodna z postanowieniami ustawy o rachunkowo-
$ci, jak wszystkie podmioty prawa handlowego.

W jednostkach tych obowiazuje zasada ksiegowego wyodreb-
nienia dzialalnoS$ci statutowej i dzialalnosci gospodarczej

To powoduje, ze jednostki te muszg prowadzi¢ w ksiegach rachun-
kowych koszty na kontach zespotéw 4 i 5.
Organizacje te moga stosowac plan kont bedacy zalacznikiem nr 4
znajdujacym sie na korcu ksiazki, jednak musza uzupetnic ten plan
kont przynajmniej o nastgpujace konta zwiazane z dzialalnoscia
gospodarcza:

500 — koszty dziatalnosci gospodarcze;j,

520 — koszty dziatalnoSci handlowej,

530 — koszty dzialalnosci pomocniczej,

700 — przychody dziatalnosci gospodarcze;j,

730 — przychody ze sprzedazy towaréw,

731 — wartos¢ sprzedanych towaréw.



Z niniejszej ksiazki organizacje prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza
moga w petni korzysta¢ w zakresie zasad ogolnych rachunkowosci,
przeprowadzania inwentaryzacji, gospodarki kasowej, terminow
dotyczacych rachunkowosci oraz odpowiedzialnosci za prowadze-
nie rachunkowosci. (rozdziaty 2.2 - 2.6, 2.9 i 2.11)

Organizacje te muszg jednak w pelni stosowac zasady wyceny akty-
wWOw i pasywow zgodnie z postanowieniami rozdziatu 4 tej ustawy.

Sprawozdanie finansowe organizacji
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza

W organizacjach prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg obok
statutowej wzor bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz pozostatych
formularzy musza uwzglednia¢ postanowienia ustawy o rachun-
kowosci.

Sprawozdanie finansowe sporzadza sie na dzier zamkniecia ksiag
rachunkowych (ostatni dzien roku obrotowego) oraz na kazdy inny
dzier bilansowy, stosujac odpowiednio zasady wyceny aktywow
i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, okreslone w usta-
wie o rachunkowosci.

Organizacje prowadzace dzialalnos¢ gospodarcza oprocz dziatal-
nosci statutowej sporzadzaja sprawozdania finansowe, w sklad
ktorych wchodza

e wprowadzenie do sprawozdania,

e bilans,

e rachunek zyskow i strat,

¢ dodatkowe informacje i objasnienia.

Jednostki majace obowiazek badania sprawozdania finansowego
sporzadzaja dodatkowo

e zestawienia zmian w funduszu wlasnym,

¢ rachunek przeplywow pienieznych.

Zgodnie z art. 50. ustawy o rachunkowosci informacje zawarte
w sprawozdaniu finansowym moga by¢ wykazywane ze szczego-
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lowoscia wigksza niz okreslona w zatacznikach do ustawy, jezeli
wynika to z potrzeb lub specyfiki jednostki.

Jednoczesnie organizacja, ktora w roku obrotowym, za ktéry spo-
rzadza sprawozdanie finansowe, nie osiaggneta dwoch z nastepu-
jacych trzech wielkosci:

1) Srednioroczne zatrudnienie w przeliczeniu na pelne etaty wy-
niosto nie wigcej niz 50 0so6b,

2) suma aktywow bilansu na koniec roku obrotowego w walucie
polskiej nie przekroczyta rownowartosci 2 000 000 euro,

3) przychody netto ze sprzedazy produktéw i towaréw oraz ope-
racji finansowych w walucie polskiej nie przekroczyly réwno-
wartosci 4 000 000 euro

— moze sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe w formie uprosz-

czonej, wykazujac w bilansie i rachunku zyskow i strat informacje

oznaczone literami i cyframi rzymskimi. Informacje dodatkowa
sporzadza si¢ w odpowiednio uproszczonej formie.

W przypadku gdy informacje dotyczace poszczegdlnych pozycji spra-
wozdania finansowego nie wystapily w jednostce zaréwno w roku
obrotowym, jak i za rok poprzedzajacy rok obrotowy, to przy sporza-
dzaniu sprawozdania finansowego pozycje te pomija si¢.

Wprowadzenie do sprawozdania finansowego obejmuje

w szczegolnosci:

1) nazwe (firme) i siedzibe, podstawowy przedmiot dziatalnosci
jednostki oraz wskazanie wlasciwego sadu lub innego organu
prowadzacego rejestr,

2) wskazanie czasu trwania dziatalnosci jednostki, jezeli jest ogra-
niczony,

3) wskazanie okresu objetego sprawozdaniem finansowym,

4) wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane lgczne,
jezeli w sktad jednostki wchodza wewnetrzne jednostki organi-
zacyjne sporzadzajace samodzielne sprawozdania finansowe,

5) wskazanie, czy sprawozdanie finansowe zostalo sporzadzone
przy zalozeniu kontynuowania dziatalnosci gospodarczej przez
jednostke w dajacej si¢ przewidzie¢ przysztosci oraz czy nie ist-
nieja okolicznosci wskazujace na zagrozenie kontynuowania
przez nia dziatalnosci,

6) w przypadku sprawozdania finansowego sporzadzonego
za okres, w ciggu ktérego nastapito potaczenie, wskazanie, ze
jest to sprawozdanie finansowe sporzadzone po polaczeniu
spotek, oraz wskazanie zastosowanej metody rozliczenia pota-
czenia (nabycia, laczenia udzialow),

7) omowienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym



metod wyceny aktywow i pasywow (takze amortyzacji), pomiaru
wyniku finansowego oraz sposobu sporzadzenia sprawozdania
finansowego w zakresie, w jakim ustawa pozostawia jednostce
prawo wyboru.

Dodatkowe informacje i objasnienia obejmuja w szcze-

g6lnosci:

1.

1) szczegotowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji dtu-
goterminowych, zawierajacy stan tych aktywéw na poczatek roku
obrotowego, zwigkszenia i zmniejszenia z tytulu aktualizacji war-
tosci, nabycia, przemieszczenia wewnetrznego oraz stan koricowy,
a dla majatku amortyzowanego — podobne przedstawienie stanéw
i tytuléw zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia,

2) wartos¢ gruntéow uzytkowanych wieczyscie,

3) wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednost-
ke srodkéw trwatych, uzywanych na podstawie umoéw najmu,
dzierzawy i innych uméw, w tym z tytutu umow leasingu,

4) zobowiazania wobec budzetu paristwa lub jednostek samorzadu
terytorialnego z tytutu uzyskania prawa wiasnosci budynkéw
i budowli,

5) dane o strukturze wlasnosci kapitatu podstawowego oraz liczbie
i wartosci nominalnej subskrybowanych akcji, w tym uprzywi-
lejowanych,

6) stan na poczatek roku obrotowego, zwickszenia i wykorzy-
stanie oraz stan koricowy kapitatéw (funduszy) zapasowych
i rezerwowych, o ile jednostka nie sporzadza zestawienia zmian
w kapitale (funduszu) wlasnym,

7) propozycje co do sposobu podziatu zysku lub pokrycia straty
za rok obrotowy,

8) dane o stanie rezerw wedlug celu ich utworzenia na poczatek
roku obrotowego, zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu
i stanie koricowym,

9) dane o odpisach aktualizujacych wartos¢ naleznosci, ze wskaza-
niem stanu na poczatek roku obrotowego, zwigkszeniach, wyko-
rzystaniu, rozwiazaniu i stanie na koniec roku obrotowego,

10) podzial zobowiazan dlugoterminowych wedlug pozyciji bilansu
o pozostalym od dnia bilansowego, przewidywanym umows3,
okresie splaty: do 1 roku, powyzej 1 roku do 3 lat, powyzej
3 do 5 lat, powyzej 5 lat,

11) wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen miedzy-
okresowych,

12) wykaz grup zobowiazan zabezpieczonych na majatku jednostki
(ze wskazaniem jego rodzaju),
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13) zobowigzania warunkowe, w tym rowniez udzielone przez
jednostke gwarancje i poreczenia, takze wekslowe;

2.

1) strukture rzeczowa (rodzaje dziatalnosci) i terytorialng (kraj,
eksport) przychodéw netto ze sprzedazy produktow, towaréw
i materiatow,

2) wysokos¢ i wyjasnienie przyczyn odpisow aktualizujacych srodki
trwate,

3) wysokos¢ odpiséw aktualizujacych wartos¢ zapaséw,

4) informacje o przychodach, kosztach i wynikach dziatalnosci za-
niechanej w roku obrotowym lub przewidzianej do zaniechania
w roku nastepnym,

5) rozliczenie gléwnych pozycji rézniacych podstawe opodatko-
wania podatkiem dochodowym od wyniku finansowego (zysku,
straty) brutto,

6) w przypadku jednostek, ktore sporzadzaja rachunek zyskow
i strat w wariancie kalkulacyjnym, dane o kosztach wytworzenia
produktéw na wilasne potrzeby oraz o kosztach rodzajowych:
amortyzacji, zuzycia materialéw i energii, ustug obcych, podat-
kow i optat, wynagrodzen, ubezpieczen i innych swiadczen,
pozostatych kosztow rodzajowych,

7) koszt wytworzenia Srodkéw trwatych w budowie, srodkéw
trwatych na wtasne potrzeby,

8) poniesione w ostatnim roku i planowane na nastepny rok na-
ktady na niefinansowe aktywa trwale; odrebnie nalezy wykazac
poniesione i planowane naktady na ochrone srodowiska,

9) informacje o zyskach i stratach nadzwyczajnych, z podzialem
na losowe i pozostate,

10) podatek dochodowy od wyniku na operacjach nadzwyczaj-
nych;

3. Objasnienie struktury srodkéw pienieznych przyjetych do rachun-
ku przeplywoéw pienieznych, a w przypadku gdy rachunek prze-
plywow pienigznych sporzadzony jest metoda bezposrednia, do-
datkowo nalezy przedstawi¢ uzgodnienie przeplywow pienieznych
netto z dzialalnosci operacyjnej, sporzadzone metoda posrednia;
w przypadku réznic pomiedzy zmianami stanu niektérych pozycji
w bilansie oraz zmianami tych samych pozycji wykazanymi w ra-
chunku przepltywoéw pieni¢znych, nalezy wyjasni¢ ich przyczyny;

4. Informacje o:

1) przecietnym w roku obrotowym zatrudnieniu, z podzialem
na grupy zawodowe,

2) wynagrodzeniach, tacznie z wynagrodzeniem z zysku, wypta-
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conych lub naleznych osobom wchodzacym w sktad organéw
zarzadzajacych i nadzorujacych spétek handlowych (dla kazdej
grupy osobno),

pozyczkach i Swiadczeniach o podobnym charakterze udzielo-
nych osobom wchodzacym w sktad organéw zarzadzajacych
i nadzorujacych spotek handlowych (dla kazdej grupy osobno),
ze wskazaniem warunkéw oprocentowania i terminéw splaty;

informacje o znaczacych zdarzeniach dotyczacych lat ubiegtych
ujetych w sprawozdaniu finansowym roku obrotowego,
informacje o znaczacych zdarzeniach, jakie nastapily po dniu
bilansowym, a nieuwzglednionych w sprawozdaniu finanso-
wym,

przedstawienie dokonanych w roku obrotowym zmian zasad
(polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny oraz zmian spo-
sobu sporzgdzania sprawozdania finansowego, jezeli wywierajg
one istotny wplyw na sytuacje majatkowa, finansowa i wynik
finansowy jednostki, ich przyczyny i spowodowang zmianami
kwote wyniku finansowego oraz zmian w kapitale (funduszu)
wlasnym,

informacje liczbowe zapewniajace porownywalnos¢ danych
sprawozdania finansowego za rok poprzedzajacy ze sprawo-
zdaniem za rok obrotowy;

informacje o wspdlnych przedsiewzieciach, ktére nie podlegaja
konsolidacji, w tym o:

a) nazwie, zakresie dzialalnosci wspolnego przedsiewzigcia,
b) procentowym udziale,

¢) czesci wspolnie kontrolowanych rzeczowych sktadnikéw
aktywow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

d) zobowiazaniach zaciagnietych na potrzeby przedsiewzigcia lub
zakupu uzywanych rzeczowych sktadnikéw aktywow trwatych,

e) czesci zobowiazan wspolnie zaciagnigtych,

f) przychodach uzyskanych ze wspdélnego przedsiewzigcia
i kosztach z nimi zwigzanych,

g) zobowigzaniach warunkowych i inwestycyjnych dotyczacych
wspolnego przedsiewzigcia,

informacje o transakcjach z jednostkami powigzanymi,

wykaz spotek (nazwa, siedziba), w ktérych jednostka posiada
co najmniej 20% udzialéw w kapitale lub ogolnej liczbie gloséw
w organie stanowigcym spotki; wykaz ten powinien zawierac
takze informacje o procencie udzialow i stopniu udziatu w za-
rzadzaniu oraz o zysku lub stracie netto tych spétek za ostatni
rok obrotowy,
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4)

7.

jezeli jednostka nie sporzadza skonsolidowanego sprawozdania fi-
nansowego, korzystajac ze zwolnienia lub wylaczen, informacje o:
a) podstawie prawnej wraz z danymi uzasadniajacymi odsta-
pienie od konsolidacj,
b) nazwie i siedzibie jednostki sporzadzajacej skonsolidowane
sprawozdanie finansowe na wyzszym szczeblu grupy kapitato-
wej oraz miejscu jego publikacii,
¢) podstawowych wskaznikach ekonomiczno-finansowych,
charakteryzujacych dziatalnosc jednostek powiazanych w danym
i ubieglym roku obrotowym, takich jak:

— wartos¢ przychodéw netto ze sprzedazy produktow, to-
warow i materiatow oraz przychodéw finansowych,

— wynik finansowy netto oraz wartos¢ kapitatu wiasnego,
z podzialem na grupy,

— wartos¢ aktywow trwatych,

— przecietne roczne zatrudnienie;

W przypadku sprawozdania finansowego sporzadzonego

za okres, w ciggu ktoérego nastapito potaczenie:

D

2)

jezeli polaczenie zostalo rozliczone metoda nabycia:

a) nazwe (firme) i opis przedmiotu dziatalnosci spotki przejete;,
b) liczbe, wartoS¢ nominalng i rodzaj udziatléw (akcji) wyemi-
towanych w celu potaczenia,

¢) ceng przejecia, wartos¢ aktywow netto wedlug wartosci
godziwej spotki przejetej na dzien potaczenia, wartos¢ firmy
lub ujemnej wartosci firmy i opis zasad jej amortyzaci,

jezeli potaczenie zostato rozliczone metoda faczenia udzialow:

a) nazwy (firmy) i opis przedmiotu dziatalnosci spotek, ktore
w wyniku polaczenia zostaly wykreslone z rejestru,

b) liczbe, wartos¢ nominalna i rodzaj udziatéw (akcji) wyemi-
towanych w celu potaczenia,

¢) przychody i koszty, zyski i straty oraz zmiany w kapitatach
wiasnych potaczonych spotek za okres od poczatku roku ob-
rotowego, w ciggu ktérego nastapito potaczenie, do dnia pota-
czenia;

8. W przypadku wystepowania niepewnosci co do mozliwosci kon-

tynuowania dziatalnosci opis tych niepewnosci oraz stwierdzenie,

ze taka niepewnos¢ wystepuje, oraz wskazanie, czy sprawozdanie

finansowe zawiera korekty z tym zwigzane; informacja powinna

zawiera¢ réwniez opis podejmowanych badz planowanych przez

jednostke dziatarn majacych na celu eliminacje niepewnosci;

9. W przypadku gdy informacje inne niz wymienione powyzej

moglyby w istotny sposéb wplynac¢ na ocene sytuacji majatkowe;j,



finansowej oraz wynik finansowy jednostki, nalezy ujawnic te in-
formacje.

Wzor rachunku zyskow i strat oraz bilansu w wersji uproszczo-
nej stanowia zalaczniki nr 5 i 6 umieszczone na korcu niniejszej
ksigzki.

Badanie sprawozdan organizacji prowadzacych dziatalnos¢ gospo-
darcza omowiono w rozdziale 2.18.

Badanie sprawozdan finansowych

Celem badania sprawozdania finansowego jest wyrazenie
przez bieglego rewidenta pisemnej opinii — wraz z raportem
— o tym, czy sprawozdanie finansowe jest prawidlowe oraz
rzetelnie i jasno przedstawia sytuacje majatkowa i finansowa
oraz wynik finansowy badanej jednostki.

Zgodnie z art. 64 ustawy o rachunkowosci wszystkie organizacije

pozarzagdowe maja obowigzek badania i oglaszania rocznego spra-

wozdania finansowego, jezeli w poprzedzajacym roku obrotowym,
za ktory sporzadzono sprawozdania finansowe, spetnity co najmniej
dwa z nastepujacych warunkow:

a) Srednioroczne zatrudnienie w przeliczeniu na pelne etaty wy-
niosto co najmniej 50 osob,

b) suma aktywow bilansu na koniec roku obrotowego stanowi-
ta w walucie polskiej réwnowartos¢ co najmniej 2 500 000
euro,

¢) przychody netto ze sprzedazy towaréw i produktow oraz ope-
racji finansowych za rok obrotowy stanowily rownowartos¢
w walucie polskiej co najmniej 5 000 000 euro.

Minister Finansoéw rozporzadzeniem z 23 grudnia 2004 r. w sprawie
obowiazkéw badania sprawozdan finansowych organizacji po-
zytku publicznego wprowadzit obowiazek badania tych sprawozdan,
jezeli nie podlegaja takiemu badaniu zgodnie z przepisami o rachun-
kowosci, w przypadkach gdy organizacje te:

1) realizuja zadania publiczne zlecone, jako powierzone do wy-

konywania lub do wspierania zadania publicznego, oraz

2) otrzymaly w roku obrotowym taczng kwote dotacji na realizacje

2.18
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zadan okreslonych w pkt 1 w wysokosci co najmniej 50 000 zt
oraz

3) osiagnely w roku obrotowym przychody w wysokosci co naj-
mniej 3 000 000 zt.

Obowiazek takiego badania dotyczy rocznych sprawozdan finan-
sowych organizacji pozytku publicznego sporzadzanych za rok
obrotowy nastepujacy po roku, w ktérym organizacje te spelnity
lacznie warunki okreslone powyzej. Badanie takie odbywa si¢
z zastosowaniem przepisow o rachunkowosci.

Rozporzadzenie to stosuje sie po raz pierwszy do sprawozdan finanso-
wych sporzadzonych za rok obrotowy rozpoczynajacy si¢ w 2005 r.

Zgodnie z zapisami art. 66 ust. 4 - 6 ustawy o rachunkowosci
wyboru podmiotu uprawnionego do badania sprawozdania
finansowego (bieglego rewidenta) dokonuje organ zatwier-
dzajacy sprawozdanie finansowe jednostki, chyba ze statut,
umowa lub inne wigzace jednostke przepisy prawa stanowig inacze;.
W przypadku stowarzyszen najczesciej tym organem jest walne
zebranie cztonkow.

Zarzad stowarzyszenia lub fundacji zawiera z bieglym rewidentem
umowe o badanie w terminie umozliwiajacym mu udzial w inwen-
taryzacji znaczacych skladnikéw majatkowych. Koszty badania
sprawozdania finansowego ponosi badana organizacja.

Badanie sprawozdania finansowego przeprowadzone z naru-
szeniem zasady bezstronnosci i niezaleznosci oraz sposobu
wyboru bieglego rewidenta jest niewazne z mocy prawa.

Przechowywanie dokumentacji
finansowej

Dokumentacje finansowa, w tym przyjete zasady rachunkowosci,
ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryza-
cyjne i sprawozdania finansowe, nalezy przechowywac w nalezyty
sposob i chronic przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznio-
nym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.



Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje
si¢ w siedzibie zarzadu organizacji w oryginalnej postaci, w usta-
lonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb
pozwalajacy na ich fatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow
ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okre-
Sleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koricowych lat i kon-
cowych numeréw w zbiorze.

Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci w art. 74. ustala
okresy przechowywania dokumentacji finansowej kazdej osoby
prawne;j.

Okresy przechowywania dokumentacji finansowej oblicza si¢
od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego
dokumentacja dotyczy.

Kazda organizacja ma obowiazek trwalego przechowywania
zatwierdzonych rocznych sprawozdan finansowych.

Z powyzszego obowiazku wynika, ze kazda organizacja musi prze-
chowywac zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe ze wszyst-
kich lat dzialalnosci przez caly okres istnienia tej organizaciji.
Ustawodawca ustalit dla pozostalych dokumentéw ksiegowych
okres przechowywania:

1) ksiegi rachunkowe — przez co najmniej 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez
okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy
z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
nie krécej jednak niz 5 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detaliczne;
— do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok
obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia oséb, ktorym
powierzono sktadniki aktywow objete sprzedaza detaliczna,

4) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpocze-
tych, pozyczek, kredytéw oraz uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych poste-
powaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku
roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje,
transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, spta-
cone, rozliczone lub przedawnione,

> poréwnaj z cz. 1 niniejszej publikacji. W punkcie 8.8 "Przedawnienie zobowiaza-
nia podatkowego uplywa po 5 latach liczonych od korica roku, w ktérym uplynat
termin platnosci”. W zwiazku z tym zapisem odpowiednia dokumentacje nalezy
przechowywacd minimum 6 lat od korca roku obrotowego, ktérego dotycza.
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5) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci
— przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci,

6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie
uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacij,

7) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

8) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Jednoczesnie nalezy nadmienic, ze przepisy prawa pracy okreslity
dla dokumentacji pracowniczej i ptacowej 50-letni okres przecho-
wywania.

Organizacje, ktore zakonczyly dzialalnos¢ (likwidacja, upad-
los¢ lub polaczenie z inna organizacja), maja obowiazek za-
pewnienia prawidlowego przechowywania dokumentacji.

Ustawa o rachunkowosci przewiduje, ze dokumentacja organizacj,

ktore:

1) zakonczyly swoja dzialalnoS¢ w wyniku potaczenia z inna
jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — przechowuje
jednostka kontynuujaca dziatalnosc,

2) zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub
jednostka; o miejscu przechowywania kierownik, likwidator
jednostki lub syndyk masy upadlosciowej informuje wlasciwy
sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalnosci
gospodarczej oraz urzad skarbowy.

Osoba lub jednostka przechowujaca dokumentacje po zlikwidowa-
nej organizacji ma obowiazek przechowywania tej dokumentaciji
do zakoriczenia ustawowego okresu przechowywania.



Ubezpieczenia
spoteczne | zdrowotne

3.1. Podstawa naliczania sktadek
na ubezpieczenia spoteczne

Podstawe prawng ubezpieczen spotecznych stanowig:

e Ustawa z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spo-
tecznych ogloszona w Dz.U. z 1998 r. nr 137 poz. 887, ze zmia-
nami ogloszonymi:

w roku 1998 nr 162 poz. 1118 i 1126,

w roku 1999 nr 26 poz. 228, nr 60 poz. 636, nr 72 poz. 802,
nr 78 poz. 875, nr 110 poz. 12506,

w roku 2000 nr 9 poz. 118, nr 95 poz. 1041, nr 104 poz.
1104, nr 119 poz. 1249

w roku 2001 nr 8, poz. 64, nr 27 poz. 298, nr 39 poz. 459,
nr 72 poz. 748, nr 100 poz. 1080, nr 110 poz. 1189,
nr 111 poz. 1194, nr 130 poz. 1452, nr 154, poz. 1792,

w roku 2002 nr 25 poz. 253, nr 41 poz. 365, nr 74 poz. 676,
nr 155 poz. 1287, nr 169 poz. 1387, Nr 199 poz. 1673,
nr 200 poz. 1679, nr 241 poz. 2074,

w roku 2003 nr 56 poz. 498, nr 65 poz. 595, nr 135 poz.
1268, nr 149 poz. 1450, nr 166 poz. 1609, nr 170 poz.
1651, nr 190 poz. 1864, nr 210 poz. 2037, nr 223 poz.
2217, nr 228 poz. 2255,

w roku 2004 nr 19 poz. 177, nr 64 poz. 593, nr 99 poz. 1001,
nr 121 poz. 1264, nr 146 poz. 1546, nr 173 poz. 1808,
nr 187 poz. 1925, nr 210 poz. 2135,

w roku 2005 nr 64 poz. 565, nr 86 poz. 732, nr 132 poz.
1110, nr 143 poz. 1199 i 1202, nr 150 poz. 1248, nr 163
poz. 1362, nr 164 poz. 1366, Nr 169 poz. 1412, nr 183
poz. 1538, nr 184 poz. 1539, nr 249 poz. 2104,

w roku 2006 nr 104 poz. 708 i 711, nr 157 poz. 1119, nr 170
poz. 1217, nr 220 poz. 1600, nr 227 poz. 1658.

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 18 grudnia
1998 r. w sprawie szczegotowych zasad ustalania podstawy
wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, ktére
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ogloszone zostato w Dz.U. z 1998 r. nr 161, poz. 1106. Zmiany
do rozporzadzenia ogloszono w Dz.U z roku 1999 nr 49 poz.
488, nr 75 poz. 847, z roku 2001 nr 95 poz. 1043 i nr 138 poz.
1558, z roku 2004 nr 14 poz. 124, nr 183 poz. 1888 i 243 poz.
2434.

Ubezpieczenia spoteczne obejmuja:

e ubezpieczenie emerytalne,
e ubezpieczenie rentowe,
e ubezpieczenie chorobowe (w razie choroby i macierzyi-

stwa),

e ubezpieczenie wypadkowe (w razie wypadku przy pracy
i choréb zawodowych).

Ubezpieczeniom spotecznym podlegaja:

i . . i Rodzaj ubezpieczenia spotecznego
Rodzaj dziatalnosci wykonywanej
przez osoby: emery- | rento- | choro- [ wypad-
talne we bowe kowe
stosunek pracy i umowa cywilnoprawna w macie-
. o] (@) (@)
rzystym zaktadzie pracy
stosunek pracy naktadczej (@) D N
zleceniobiorcy pracujacy w innym zaktadzie i zara-
. I . D N O/N
biajacy co najmniej najnizszg ptace krajowg
zleceniobiorcy niepracujacy w innym zaktadzie i nie-
. STy - . (0] O N O/N
zarabiajacy co najmniej najnizszej ptacy krajowej
pozarolnicza dziatalnos¢ gospodarcza @) ) D @)
postowie i senatorowie pobierajacy uposazenie (@] @] D (@]
stypendysci sportowi (jezeli nie uczg sie, nie stu-
g : . . . (0] O N
diujg lub nie majg innego tytutu do ubezpieczen
osoby skazane i tymczasowo aresztowane wyko-
- . (@] O N N
nujgce odptatnie prace
bezrobotni pobierajacy zasitek dla bezrobotnych O O N N
duchowni (0] O D 0]
zotnierze niezawodowi w stuzbie czynnej O O N N
osoby odbywajace zastepcze formy stuzby wojskowej (6] O N 6]
zolnierze zawodowi, funkcjonariusze Policji, UOP,
Strazy Granicznej, Panstwowej Strazy Pozarnej, o o N N
Stuzby Celnej i Stuzby Wieziennej zatrudnieni po
1 stycznia 1999 roku
osoby przebywajace na urlopie wychowawczym lub
2 . . Lo o] O N N
pobierajgce zasitek macierzynski
osoby pobierajgca $wiadczenie socjalne lub zasitek o o N N
socjalny

Objasnienie

O —ubezpieczenie obowigzkowe, D — ubezpieczenie dobrowolne,

N — nie podlega ubezpieczeniu i O/N — obowigzkowi ubezpieczenia

podlegaja tylko umowy wykonywane w siedzibie zleceniodawcy.
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Skladki na poszczegélne rodzaje ubezpieczenn spolecznych
WYnosza:

ubezpieczenie emerytalne — 19,52% podstawy wymiaru, z czego
ZUS bedzie przekazywat 7,30% podstawy wymiaru do otwartego
funduszu emerytalnego, do ktérego dana osoba sie zapisze,
ubezpieczenie rentowe — 13,00% podstawy wymiaru,
ubezpieczenie chorobowe — 2 45% podstawy wymiaru,
ubezpieczenie wypadkowe — 0,40 - 8,12% podstawy wymiaru,
przy czym dla pracodawcéw zatrudniajgcych co najmniej 10
pracownikow stawka procentowa ustalana jest w zaleznosci
od rodzaju dziatalnosci zgodnie z klasyfikacja (kod) PKD ujeta
w REGONIE, natomiast dla matych zakltadéw zatrudniajacych
do 9 0s6b wynosi ona 1,80% (obowiazuje to w okresie od 01
kwietnia 2006 r. do 31 marca 2007 r.) stopy procentowe beda
zmieniane raz w roku — z dniem 1 kwietnia kazdego roku.

Sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe finansowane sa:

dla pracownikéw petnosprawnych w rozumieniu kodeksu pra-
cy w 50% przez pracownika i 50% przez pracodawce (dotyczy
to réwniez zatrudnionych przy pracy naktadcze)),

dla pracownikéw niepetnosprawnych o orzeczonym znacznym
i umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci, w zaktadach
pracy zatrudniajacych do 25 pracownikéw, w przypadku ubez-
pieczenia emerytalnego 50% sktadki finansuje budzet paristwa
a 50% PFRON, natomiast w przypadku ubezpieczenia rentowe-
go — 50% pracownik a 50% pracodawca (dotyczy to réwniez
zatrudnionych przy pracy naktadczej),

dla pracownikow niepelnosprawnych zatrudnionych w zakta-
dach pracy chronionej lub zakiadach aktywizacji zawodowej,
w przypadku ubezpieczenia emerytalnego, 50% skiadki finansuje
budzet paristwa a 50% PFRON, a w przypadku ubezpieczenia
rentowego — 50% pracownik a 50% budzet panstwa (dotyczy
to rowniez pracownikéw zatrudnionych przy pracy naktad-
czej),

dla zleceniobiorcéw i 0séb z nimi wspoétpracujacych, postéw
i senatorow, stypendystow sportowych, skazanych lub tymcza-
sowo aresztowanych, zotnierzy zawodowych i funkcjonariuszy
stuzb mundurowych sktadki po 50% pokrywaja ubezpieczony
i ptatnik,

za zotierzy stuzby czynnej, osoby odbywajace zastepcza stuzbe
wojskowa, pobierajace zasitek socjalny lub swiadczenie socjalne
sktadki pokrywa w 100% platnik.

Sktadka na ubezpieczenie chorobowe pokrywana jest w 100%
przez ubezpieczonego, za wyjatkiem osob niepetlnosprawnych
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zatrudnionych w zaktadach pracy chronionej lub zaktadach aktywi-
zacji zawodowej (wtedy pokrywa je PFRON) i os6b odbywajacych
zastepcza stuzbe wojskowa oraz oséb wspotpracujacych z osobami
prowadzacymi pozarolnicza dzialalnos¢ gospodarcza (pokrywa
platnik).

Sktadka na ubezpieczenie wypadkowe pokrywana jest w 100%
przez platnika, za wyjatkiem osoéb niepelnosprawnych zatrud-
nionych w zaktadach pracy chronionej lub zaktadach aktywizacji
zawodowej (wtedy pokrywa je PFRON) oraz duchownych.

3.1.1 Podstawa wymiaru sktadek
na ubezpieczenia spoteczne w przypadku
stosunku pracy

Podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne w przypad-
ku stosunku pracy stanowi przychod, tj. wysokos¢ wynagrodzenia
za prace z wyjatkiem przychodéw zwolnionych ze sktadek.

Podstawy wymiaru sktadek nie stanowig miedzy innymi:

1) nagrody jubileuszowe (gratyfikacje), ktére sa przyznawane
pracownikowi nie czesciej niz co 5 lat,

2) odprawy pieniezne zwigzane z przejSciem na emeryture lub
rente,

3) odprawy wyplacane pracownikom powotanym do odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej,

4) odprawy i odszkodowania oraz rekompensaty wyplacane przez
zaklad pracy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy,

5) wartos¢ swiadczen rzeczowych oraz ekwiwalenty wynikajace
z przepisow BHP, za pranie i naprawe odziezy i za przedtuzo-
ne uzywanie odziezy lub uzywanie odziezy wiasnej, wartosc¢
ubioru stuzbowego, ktérego noszenie nalezy do obowigzkéw
pracownika lub ekwiwalent pieni¢zny za ten ubidr,

6) ekwiwalent za uzywanie do wykonania pracy narzedzi i mate-
riatow wiasnych pracownika,

7) jednorazowe odszkodowania z tytutu wypadku przy pracy,

8) wartos¢ swiadczen rzeczowych i bonéw towarowych przyzna-
wanych pracownikom w zwiazku z przepisami o bezpieczen-
stwie i higienie pracy,

9) diet i innych naleznosci za odbycie podrézy stuzbowych i roz-
take - dotyczy pracownika, do wysokosci okreslonych w prze-
pisach,



10) zwrot kosztow za uzywanie samochodéw osobowych do celéw
stuzbowych, wyptacanych zgodnie z odrebnymi przepisami, na
podstawie ewidencji przebiegu pojazdu,

11) swiadczenia urlopowe wyptacane do wysokosci okreslonej w prze-
pisach i swiadczenia wyptacane z ZFSS, zapomogi losowe,

12) swiadczenia wyptacane przez zaklady pracy chronionej i aktywnosci
zawodowej na rehabilitacje na podstawie odrgbnych przepisow,

13) sktadniki wynagrodzenia, do ktérych pracownik ma prawo w okre-
sie pobierania wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy,
zasitku chorobowego, macierzyniskiego, opiekunczego, w mysl
przepisow o wynagrodzeniach, dotyczacych tego okresu.

Katalog obowiazuje od 1 stycznia 1999 r. na podstawie rozporzadze-
nia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r.
w sprawie szczegotowych zasad ustalania podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz.U. nr 161, poz.
1106 z p6Zn. zm.)

3.1.2 Podstawa wymiaru sktadek
na ubezpieczenia spoteczne w przypadku
umowy zlecenia

Wraz ze zmiang postanowieri art. 6 ust. 1 pkt 4 ustawy od
14 stycznia 2000 r.

wszystkie umowy zlecenia, umowy agencyjne, a takze inne
umowy o Sswiadczenie ushug, do ktorych zgodnie z Kodeksem
cywilnym stosuje si¢ przepisy dotyczace zlecenia bez wzgledu
na okres, na jaki zostaly zawarte, powoduja obowiazek ubez-
pieczenia emerytalnego i rentowego oraz zdrowotnego.

Dotyczy to takze uméw zawartych na jeden dzien. Umowy zlece-
nia i inne umowy o podobnym charakterze zawarte z uczniami
szkot ponadpodstawowych oraz studentami do ukoriczenia 26
roku zycia nie podlegaja ubezpieczeniom spolecznym oraz
ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Umowy zlecenia zawarte z pracownikami zatrudnionymi u tego
samego co zleceniodawca pracodawcy podlegaja takiemu samemu
obowigzkowi, jak ze stosunku pracy. W tym wypadku wystepuje
sumowanie naliczonych podstaw i sktadek.

Umowy zlecenia zawarte z pracownikami zatrudnionymi na etat
u innego pracodawcy niz zleceniodawca i zarabiajacymi powyzej
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najnizszej ptacy krajowej podlegaja dobrowolnemu ubezpiecze-
niu emerytalnemu i rentowemu.

Réwniez umowy zlecenia zawarte z emerytami i rencistami pod-
legaja obowiazkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
chyba ze zleceniobiorcy zatrudnieni s3 u innego pracodawcy niz
zleceniodawca zatrudniony otrzymuje wynagrodzenie wyzsze niz
najnizsze krajowe.

Zleceniobiorcy ubezpieczeniu chorobowemu podlegaja dobrowol-
nie, natomiast ubezpieczeniu wypadkowemu podlegaja z umow
zlecenia, ktore podlegaja ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowe-
mu, gdy prace wykonywane sa w siedzibie lub miejscu prowadzenia
dziatalnosci zleceniodawcy. Podstawa wymiaru sktadek jest ustalone
w umowie wynagrodzenie.

3.1.3 Podstawa wymiaru sktadek
na ubezpieczenia spoteczne w przypadku
umowy o dzieto

Umowa o dzielo zawarta pomiedzy pracodawcg a wlasnym
pracownikiem powoduje obowiazek ubezpieczen spolecz-
nych. Natomiast jezeli pracownik przebywa na urlopie bezptatnym
czy wychowawczym i pobiera zasitek wychowawczy lub inny (w
wysokosci nie nizszej niz zasitek wychowawczy), to zawarcie umo-
wy o dzielo nie powoduje obowiazku ubezpieczen spotecznych.

Zawarcie umowy o dzielo z zamawiajacym, z ktérym wykonawcy
nie taczy stosunek pracy, nie powoduje obowiazku ubezpieczen
spotecznych.

Zgodnie ze stanowiskiem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 1 lutego
2000 r. U.025-9/2000 umowy o dzieto zawarte z emerytami i rencistami
nie podlegaja obowiazkowi ubezpieczen spotecznych.

W swietle powyzszego umowa o dzielo zawarta z innym pod-
miotem nizZ wlasny pracodawca nie powoduje obowiazku
ubezpieczen.

W przypadku umow o dzielo nie wystepuje prawo do dobro-
wolnych ubezpieczen spotecznych. Podstawg wymiaru skladek
na ubezpieczenie spoleczne, jezeli dotycza umowy o dzielo (np. umo-



wa zawarta z wlasnym pracownikiem), jest przewidziane w umowie

wynagrodzenie za wykonane dzieto.

Podstawe wymiaru skladek postéw i senatoréw stanowi kwota

uposazenia, a w przypadku stypendystéw sportowych — kwota

stypendium.

Podstawa naliczania sktadek
za ubezpieczenie zdrowotne

Podstawe prawng ubezpieczenia zdrowotnego stanowi obecnie:

Ustawa z 27 sierpnia 2004 roku o Swiadczeniach opieki zdro-

wotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, ktora zostata

ogloszona w Dz.U. z 2004 r. r 210 poz. 2135. Zmiany w ustawie
ogloszone zostaty:

w roku 2005 nr 94 poz. 788, nr 132 poz. 1110, nr 138 poz. 1154,
nr 157 poz. 1314, nr 164 poz. 1366, nr 169 poz. 1411, nr 179
poz. 1485,

w roku 2006 nr 75 poz. 519, nr 104 poz. 708 i 711, nr 143 poz.
1030, nr 170 poz.1217, nr 191 poz. 1410.

Do korzystania ze Swiadczen opieki zdrowotnej ze srodkéw pub-

licznych na zasadach okreslonych w ustawie maja prawo:

D

2)

osoby objete powszechnym — obowigzkowym i dobrowolnym
— ubezpieczeniem zdrowotnym,

osoby posiadajace obywatelstwo polskie i posiadajace miejsce
zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ktore
spetniaja kryteria dochodowe, okreslone w ustawie o pomocy
spotecznej, do otrzymania swiadczen pienieznych z pomocy
publicznej i takiej pomocy nie odmowiono ze wzgledu na ma-
jetnosc.

Obowiazkowi ubezpieczenia zdrowotnego podlegaja osoby
objete ubezpieczeniami spolecznymi lub ubezpieczeniem
spolecznym rolnikow, ktére s3 miedzy innymi:

D
2)

3
4)

pracownikami,

osobami wykonujacymi prace na podstawie umowy agencyjnej ub
umowy Zzlecenia, i podobnych, oraz osobami z nimi wspdtpracujacymi,
osobami wykonujacymi prace naktadcza,

cztonkami rolniczych spoétdzielni produkcyjnych, spoétdzielni
kotek rolniczych i cztonkami ich rodzin,

3.2
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5) osobami prowadzacymi dziatalno$¢ pozarolnicza lub osobami
z nimi wspolpracujacymi,

6) rolnikami lub ich domownikami,

7) osobami pobierajacymi Swiadczenie socjalne, zasitek socjalny
lub $wiadczenie szkoleniowe,

8) zolierzami zasadniczej stuzby wojskowej i odbywajacymi stuzbe
zastepcza,

9) zohmierzami zawodowymi lub funkcjonariuszami stuzb mundu-
rowych,

10) postami, sedziami lub prokuratorami,

11) osobami duchownymi,

12) emerytami i rencistami.

Obowigzek ubezpieczenia zdrowotnego uwaza si¢ za spelniony
po zgloszeniu osoby podlegajacej temu obowigzkowi i optaceniu
sktadki w terminie i na zasadach okreslonych ustawa.

Osoby, ktorych nie obejmuje obowigzek ubezpieczenia, a chcialtyby
skorzystac z ustug medycznych, musza ubezpieczy¢ sie dobrowol-
nie. Optacenie sktadki powoduje wéwczas réwniez objecie ubez-
pieczeniem zdrowotnym cztonkéw rodziny ubezpieczonego.

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne osiggneta w roku 2007 wy-
sokos¢ 9% podstawy wymiaru sktadki.

Dla wigkszosci ubezpieczonych, w tym rowniez dla oséb wyzej

wymienionych, do ustalenia podstawy wymiaru sktadek na ubez-

pieczenie zdrowotne stosuje si¢ przepisy okreslajace podstawe
wymiaru skiadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe tych
0sob, z tym ze:

- przy ustalaniu podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdro-
wotne pracownikow nie stosuje si¢ wylaczenia za czas niezdolnosci
do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwiazku z chorobg
zakazng oraz rocznego ograniczenia podstawy wymiaru sktadek
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe do trzydziestokrotnosci
przecietnego wynagrodzenia miesiecznego,

- podstawe wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne po-
mniejsza sie¢ o kwoty sktadek na:

- ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe, potraco-
nych przez platnikow ze srodkow

- ubezpieczonego zgodnie z przepisami ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych.

Ponadto, w sytuacji gdy ubezpieczony uzyskuje przychody
z wiecej niz jednego Zrodla, skladke na ubezpieczenie zdro-



wotne nalezy oplaca¢ od wszystkich tych przychodéw, ktére
podlegaja obowigzkowi ubezpieczenia zdrowotnego zgodnie
z art. 66 ustawy.

Sktadke na ubezpieczenie zdrowotne optaca osoba podlegajaca

ubezpieczeniu zdrowotnemu. Obowiazek przekazywania sktadek

na ubezpieczenie zdrowotne za niektére grupy ubezpieczonych

spoczywa jednakze m.in. na:

- pracodawcy — za osoby pozostajace w stosunku pracy lub
w stosunku stuzbowym,

- zleceniodawcy — za osobe wykonujaca prace na podstawie
umowy zlecenia lub umowy agencyjnej,

- spoldzielni — za cztonkéw rolniczych spétdzielni produkceyjnych
i spotdzielni kétek rolniczych.

Natomiast za osobe wspotpracujaca z osoba prowadzaca poza-
rolnicza dzialalnos¢ gospodarcza skladke oblicza, odprowadza
i finansuje ze srodkéw wilasnych osoba prowadzaca dziatalnosc¢
pozarolniczg.

Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne powinny by¢ optacane za kaz-
dy miesigc kalendarzowy w trybie, na zasadach oraz w terminie
przewidzianym dla sktadek na ubezpieczenia spoteczne, a jezeli
do tych oséb i jednostek nie stosuje sie przepisow o ubezpieczeniu
spotecznym — w terminie do 15 dnia nastepnego miesigca.

Zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od oséb

tizycznych sktadka na ubezpieczenie zdrowotne podlega odliczeniu

tylko w wysokosci 7,75%. podstawy:

- od podatku dochodowego od o0séb fizycznych, obliczonego
wedtug skali podatkowej okreslonej w art. 27 ust. 1 ustawy
z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
(Dz.U. 7z 2000 r. nr 14, poz. 176 z p6zn. zm.) na zasadach okre-
Slonych w tej ustawie,

- od zryczaltowanego podatku dochodowego optaconego w for-
mie ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych i karty po-
datkowej na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Pozostala czes¢ skladki finansuje osoba ubezpieczona.
Zgodnie z postanowieniami ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych podatek dochodowy, obliczony zgodnie z ustaleniami art.
27 tej ustawy, tj. wedlug skali podatkowej, w pierwszej kolejnosci ulega
obnizeniu o kwote skladki na powszechne ubezpieczenie zdrowotne
optaconej bezposrednio przez podatnikoéw badz pobranej przez platnika
zgodnie z przepisami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.
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W ciagu roku podatkowego zaliczki na podatek za dany miesigc najpierw
zmniejsza sie¢ o kwote stanowigcg 1/12 tzw. kwoty wolnej — tj. kwoty
zmniejszajacej podatek, wskazanej w pierwszym przedziale skali podatko-
wej, ktéra na 2007 r. wynosi 47,71 zk miesiecznie, a nastgpnie zmniejsza
sie o kwote skladki na ubezpieczenie zdrowotne, pobranej przez platnika
zgodnie z przepisami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

Pracodawca jako platnik podatku dochodowego zmniejsza obli-
czong zaliczke na podatek za dany miesiac.

Jednakze gdy sktadka na ubezpieczenie zdrowotne obliczona przez
platnika jest wyzsza od zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycz-
nych, obliczonej przez tego platnika zgodnie z postanowieniami ustawy
o tym podatku, sktadke obliczona za poszczegdlne miesiace obniza sie
do wysokosci tej zaliczki. Oznacza to, ze w sytuacji gdy kwota obliczonej
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne przekracza kwote wyliczonej zaliczki
na podatek dochodowy, to platnik, np. pracodawca, powinien obnizy¢
kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne do wysokosci zaliczki i po-
traci¢ ze sSrodkéw pracownika obnizong kwote sktadki.

Zasada obnizenia czesci (7,75%) skiadki na ubezpieczenie zdro-
wotne do wysokosci zaliczki na podatek ma zastosowanie tylko
w stosunku do sktadki obliczonej przez platnika bedacego pra-
codawca, zleceniodawca, jednostke wyplacajaca swiadczenie lub
zasitek za osobe pobierajaca swiadczenie socjalne lub zasitek so-
cjalny, urzad pracy za bezrobotnego.

A zatem omawiana zasada nie ma zastosowania do oséb zobo-
wigzanych do samodzielnego obliczania i optacania sktadki — bez
posrednictwa platnika.

Tryb wypeilniania i przesytania
dokumentacji do ZUS

Jezeli organizacja zatrudni osobe na umowe o prace lub
umowe zlecenie, ma obowiazek zarejestrowania siebie jako
platnika oraz zatrudnianej osoby w Zakladzie Ubezpieczen
Spolecznych wlasciwym dla miejsca siedziby organizacji.

W celu zarejestrowania organizacji jako platnika wypetnia si¢ na-
stepujace formularze:



e ZUS ZPA — zgloszenie lub zmiana danych platnika sktadek
— osoby prawnej,

e ZUS ZBA — informacja o numerach rachunkéw bankowych ptatnika,

e ZUS ZAA - informacja o adresach prowadzenia dziatalnosci
przez platnika.

Zgloszenia pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace

objetego ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnym dokonuje

sie na formularzu :

e ZUS ZUA - zgtoszenie do ubezpieczen lub zgtoszenie zmian
danych osoby ubezpieczone;j.

Osobe objeta zgodnie z przepisami tylko ubezpieczeniem zdro-

wotnym zglasza si¢ na druku:

e ZUS ZZA - zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/zgto-
szenie zmiany danych.

Natomiast zgloszenia do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkow

rodziny dokonuje si¢ na formularzach:

e ZUS ZCZA - dla cztonkoéw rodziny, ktérzy mieszkaja pod tym
samym adresem co ubezpieczony,

e ZUS ZCNA —dla czlonkoéw rodziny, ktorzy mieszkaja pod innym
adresem niz ubezpieczony.

Zmiany danych osoby ubezpieczonej, takich jak PESEL, NIP

czy nr dowodu osobistego, dokonuje si¢ na formularzu:

e ZUS ZIUA - zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby
ubezpieczone;j.

Wyrejestrowania ubezpieczonego (lub korekty danych) z ubezpie-

czen lub kontynuacji ubezpieczen nalezy dokonac na nastepujacych

formularzach:

e ZUS ZWUA —wyrejestrowanie z ubezpieczen lub kontynuowanie
ubezpieczen,

e ZUS ZWPA — wyrejestrowanie platnika sktadek.

Platnik jest zobowigzany do przekazania do ZUS co miesigc dekla-

racji rozliczeniowej wraz z raportami imiennymi na formularzach:

e ZUS DRA — deklaracje rozliczeniowe,

e ZUS RCA - imienny raport miesigczny o naleznych sktadkach
i wyptaconych swiadczeniach,

e ZUS RZA - raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpie-
czenie zdrowotne,

e ZUS RSA — raport imienny o wyptaconych swiadczeniach i prze-
rwach w optacaniu sktadek.
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Jednoczesnie platnik przekazuje ubezpieczonemu co miesigc in-
formacje zawarte w raportach imiennych przekazanych do ZUS
w celu ich weryfikacji na druku:

e ZUS RMUA - raport miesi¢czny dla osoby ubezpieczone;j.

Termin przekazania do ZUS
dokumentow i sktadek

Zgloszenia, zmiany danych platnikéw i ubezpieczonych na-
lezy dokona¢ w terminie 7 dni od daty powstania obowiaz-
ku zgloszenia lub zaistnienia tych zmian. Wyrejestrowania
platnika i ubezpieczonych nalezy dokona¢ w terminie 7 dni
od daty wygasniecia obowiazku.

Platnik zobowiazany jest do optacania sktadek i sktadania doku-

mentagcji rozliczeniowej nie pézniej niz do:

e 8 dnia nastepnego miesiaca — dla jednostek budzetowych
oraz jednostek gospodarki pozabudzetowe;j,

e 10 dnia nastepnego miesiaca — dla oséb fizycznych optaca-
jacych sktadke wytacznie za siebie,

e 15 dnia nastepnego miesiaca — dla pozostalych platnikéw.

Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych naktada na ptatnikow skia-
dek zatrudniajacych powyzej 5 osob obowiazek przekazywania doku-
mentacji do ZUS droga elektroniczna poprzez transmisje danych w formie
dokumentu elektronicznego za pomocg programu Platnik.

Liczbe os6b liczy si¢ wedlug stanu na koniec miesiaca poprzedza-
jacego ten obowigzek. Natomiast platnicy, ktérzy beda rozliczac¢
do 5 os6b, moga przekazywac rozliczenia do ZUS, tak jak obec-
nie — na drukach ZUS wypelnionych recznie lub wydrukach
z programu Platnik.

Pracownicy ZUS majg prawo nieprzyjecia dokumentacji sporzadzo-
nej i przekazywanej niezgodnie z tymi zasadami lub jej odestania.
Traktowane to bedzie jako nieztozenie dokumentacji w ZUS. Jed-
noczesnie wprowadzony zostat obowiazek optaty sktadek w formie
bezgotowkowej. Z obowigzku tego zwolnione sa osoby fizyczne
nieprowadzgce dziatalnosci gospodarczej.



Odpowiedzialnosc¢
organizacji pozarzadowych
| ich wladz za dzialania
niezgodne z przepisami
prawa

Odpowiedzialnos€ organizacji jako
podmiotow zbiorowych

Po raz pierwszy od 27 listopada 2003 r. zaczely obowigzywac
przepisy dotyczace odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych
za czyny zabronione.

Ustawa z 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotow
zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary, opublikowana
w Dz.U. z 2002 r. nr 197 poz. 1661.
Zmiany do tej ustawy opublikowane zostaty w Dz.U.:
w roku 2004 nr 93 poz. 889, nr 191 poz. 1956, nr 243 poz.
2442)
w roku 2005 nr 157 poz. 1316, nr 178 poz. 1479, nr 180 poz.
1492, nr 183 poz. 1538,
w roku 2006 nr 120 poz. 826.

Ustawa ta okresla zasady odpowiedzialnosci podmiotéw zbioro-
wych za czyny zabronione pod grozba kary jako przestepstwa
lub przestepstwa skarbowe oraz zasady postepowania w zwiazku
z ta odpowiedzialnoscig.

Ustawa okresla rowniez, ze podmiotem zbiorowym w rozumie-
niu tej ustawy jest osoba prawna oraz jednostka organizacyjna
niemajaca osobowosci prawnej, z wylaczeniem Skarbu Paristwa,
jednostek samorzadu terytorialnego i ich zwiazkéw oraz organow
panstwowych i samorzadu terytorialnego.
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Takie sformutowanie art. 2 ustawy powoduje, ze kazda organizacja
pozarzadowa posiadajaca osobowos¢ prawna podlega pod przepisy
okreslone w ustawie.

ORGANIZAGJA JAKO PODMIOT ZBIOROWY PODLEGA ODPOWIEDZIALNOSCI ZA CZYN ZABRONIONY,
KTORYM JEST ZACHOWANIE OSOBY FIZYCZNEJ:

1) DZIARAJACE) W IMIENIU LUB W INTERESIE PODMIOTU ZBIOROWEGO W RAMACH UPRAWNIE-
NIA LUB OBOWIAZKU DO JEGO REPREZENTOWANIA, PODEJMOWANIA W JEGO IMIENIU DECYZJI
(ZARZAD) LUB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ ( KOMISJA REWIZYJNA) ALBO PRZY
PRZEKROCZENIU TEGO UPRAWNIENIA LUB NIEDOPEENIENIU TEGO OBOWIAZKU;j

2) DOPUSZCZONEJ DO DZIAXANIA W WYNIKU PRZEKROCZENIA UPRAWNIEN LUB NIEDOPEENIENIA
OBOWIAZKOW PRZEZ OSOBE, O KTORE] MOWA W PKT 1;

3) DZIAXAJACEJ W IMIENIU LUB W INTERESIE PODMIOTU ZBIOROWEGO, ZA ZGODA LUB WIEDZA
0OSOBY, O KTORE] MOWA W PKT 1;

- JEZELI ZACHOWANIE TO PRZYNIOSEO LUB MOGLO PRZYNIESC PODMIOTOWI ZBIOROWEMU KO-
RZYSC, CHOCIAZBY NIEMAJATKOWA.

Podmiot zbiorowy podlega odpowiedzialnosci, jezeli do popetnie-
nia czynu zabronionego doszlo w nastepstwie co najmniej braku
nalezytej starannosci w wyborze osoby fizycznej, o ktérej mowa
w pkt 2 lub 3 powyzszego fragmentu, lub co najmniej braku nale-
zytego nadzoru nad ta osobg — ze strony organu lub przedstawiciela
podmiotu zbiorowego.

Podmiot zbiorowy, zgodnie z art. 4 ustawy, podlega odpowiedzial-
nosci, jezeli fakt popetnienia czynu zabronionego, wymienionego
w zamieszczonym ponizej katalogu przez osobe okreslona powyzej,
zostal potwierdzony prawomocnym wyrokiem skazujacym te oso-
be, wyrokiem warunkowo umarzajagcym wobec niej postepowanie
karne albo postepowanie o przestepstwo skarbowe, orzeczeniem
o udzielenie tej osobie zezwolenia na dobrowolne poddanie sie
odpowiedzialnosci albo orzeczeniem sadu o umorzeniu przeciwko
tej osobie postepowania z powodu okolicznosci wytaczajacych
ukaranie sprawcy.

Wykaz przestepstw, za popelnienie ktérych podmiot zbiorowy
podlega odpowiedzialnosci na podstawie ustawy, przedstawia
tabelka.



l.p. |

Podstawa prawna |

Okreslone w

Przeciwko obrotowi gospodarczemu

1 |Kodeks karny art. 296 - 306 i 308
2 |Ustawa z 22 maja 2003 r. o dziatalnosci ubezpieczeniowej art. 224 - 232
3 |Ustawa z 29 czerwca 1995 r. o obligacjach art. 38 - 43a
4 |Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe art. 171
5 |Ustawa z 30 czerwca 2000 r. — Prawo wiasnosci przemystowej art. 303 - 305
6 |Ustawa z 15 Wrzesnia 2000 r. — Kodeks spétek handlowych art. 585 - 592
Ustawa z 29 listopada 2000 r. o obrocie z zagranicg to-
warami, technologiami i ustugami o znaczeniu strategicz-
7 . P . . - art. 33
nym dla bezpieczenstwa panstwa, a takze dla utrzymania
miedzynarodowego pokoju i bezpieczenstwa
Ustawa z 22 czerwca 2001 r. o wykonywaniu dziatalnosci
8 w_zakres_le wytwa_rz_anla i obrotu m§t9r|a+am| wy_buchowy— art. 36 oraz art. 37
mi, bronig, amunicjg oraz wyrobami i technologig o prze-
znaczeniu wojskowym lub policyjnym
9 |Ustawa z 20 lipca 2001 r. o kredycie konsumenckim art. 18a

Przeciwko obrotowi pieniedzmi i papierami warto$ciowym

10 |Kodeks karny art. 310 - 314

11 | Ustawa z 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi art. 178 - 180

12 Ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o listach zastawnych i ban- art. 37
kach hipotecznych
Ustawa z 29 lipca 2005 r. o ofercie publicznej i warunkach

13 |wprowadzania instrumentéw finansowych do zorganizo- art. 99 - 101
wanego systemu obrotu oraz o spoétkach publicznych

tapownictwa i ptatnej protekcji
14 |Kodeks karny art. 228 - 230a, art. 250a,

art. 296a, art. 2296b.

Przeciwko ochronie informaciji

15 | Kodeks karny

art. 267 - 269

Przeciwko wiarygodnosci dokumentéw

16 | Kodeks karny

art. 270 - 273

Przeciwko mieniu

17

Kodeks karny

art. 286 — 287,
art. 291 - 293

Przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajowosci

18

Kodeks karny

art. 199 - 200, art. 203
- 204

Przeciwko srodowisku

art. 181 - 184, art. 186

19 |Kodeks karny _188

20 Ustavx_/a z 11 stycznia 2001 r. o substancjach i preparatach art. 34
chemicznych

21 |[Ustawa z 30 lipca 2004 r. o miedzynarodowym obrocie odpadami art. 19

22 Ustawa z 22 czerwca 2001 r. o organizmach genetycznie art. 58 - 64

zmodyfikowanych

Przeciwko porzadkowi publicznemu

23

Kodeks karny

art. 252 - 253, art. 256
- 258, art. 263 - 264

Przeciwko nieuczciwej konkurencji

24

| Ustawa z 16 kwietnia 1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji

art. 23 - 24b
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Przeciwko witasnosci intelektualnej

25

Ustawa z 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych

art. 115 - 118

O charakterze terrorystycznym

26

okreslone w ustawie z 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii

art. 53, art. 55 ust. 1 3,
art. 56 ust. 1i 3, art. 63
- 64.

lub s

ubwencji

Przestepstwa skarbowe przeciwko obowigzkom podatkowym i rozliczeniu dotacji

27

Kodeks karny skarbowy

art. 54 par. 1i 2, art. 55
par. 1i 2, art. 56 par. 1
i2,art. 58 par. 2i 3, art.
59 par. 1 - 3, art. 60 par.
1- 3, art. 61 par. 1, art.
62 par. 1 - 4, art. 63 par.
1-4, art. 64 par. 1, art.
65 par. 1 - 3, art. 66 par.
1, art. 67 par. 1i 2, art.
68 par. 1, art. 69 par. 1
-3,art. 70 par. 1 - 4,
art. 71 - 72, art. 73 par.
1, art. 73a par. 1i 2, art.
74 par. 1 - 3, art. 75 par.
1i2,art. 76 par. 1i 2,
art. 77 par. 1i 2, art. 78
art. 80 par. 1 - 3, art.
80a par. 1, art. 82 par. 1,
art. 83 par. 1.

Przestepstwa skarbowe przeciwko obowigzkom celnym i zasadom obrotu
z zagranicg towarami i ustugami

28

Kodeks karny skarbowy

art. 85 par. 1i 2, art. 86
par. 1 - 3, art. 87 par. 1-
3, art. 88 par. 1 - 2, art.
89 par. 1i 2, art. 90 par.
1i2, art. 91 par. 1-3,
art. 92 par. 1i 2, art. 93,
art. 94 par. 1i 2, art. 95
par. 1

Przestepstwa skarbowe przeciwko obrotowi dewizowemu

29

Kodeks karny skarbowy

art. 97 par. 1 - 3, art. 98
par. 1, art. 99 par. 1 2,
art. 101 par. 1, art. 102
par. 1, art. 103 par. 1,
art. 104 par. 1, art. 105
par. 1, art. 106 par. 1,
art. 106a par. 1, art.
106b par. 1,
art. 106¢c par. 1, art.
106d par. 1, art. 106i
par. 1, art. 106j par. 1

Przestepstwa skarbowe przeciwko organizacji gier losowych, gier na automatach
i zaktadow wzajemnych

30

Kodeks karny skarbowy

art. 107 par. 1 - 3, art.
107a par. 1, art. 108,
art. 109, art. 110

74




Odpowiedzialnos¢ albo brak odpowiedzialnosci podmiotu
zbiorowego na zasadach okreSlonych w niniejszej ustawie
nie wylacza odpowiedzialnosci cywilnej za wyrzadzona szko-
de, odpowiedzialnos$ci administracyjnej ani indywidualnej
odpowiedzialnosci prawnej sprawcy czynu zabronionego.

Wobec podmiotu zbiorowego sad orzeka kare pieniezng w wysokosci
od 1 000 do 20 000 000 zt, nie wyzsza jednak niz 10% przychodu osiag-
nietego w roku obrotowym, w ktérym popetniono czyn zabroniony
bedacy podstawa odpowiedzialnosci podmiotu zbiorowego.

Przychod powyzszy okresla sie na podstawie sprawozdania fi-
nansowego lub w oparciu o podsumowanie zapisow w ksiegach
rachunkowych.

Wobec podmiotu zbiorowego orzeka si¢ rowniez przepadek:

1) przedmiotow pochodzacych — nawet posrednio — z czynu
zabronionego lub takich, ktére stuzyty lub byly przeznaczone
do popelnienia czynu zabronionego;

2) korzysci majatkowej pochodzacej — nawet posrednio — z czynu
zabronionego;

3) réwnowartosci przedmiotow lub korzysci majatkowej pocho-
dzacych — nawet posrednio — z czynu zabronionego.

Przepadku wymienionego w powyzej w poz. 1 nie orzeka sig, je-
zeli przedmiot, korzys¢ majatkowa lub ich réownowartos¢ podlega
zwrotowi innemu uprawnionemu podmiotowi.

Sad moze orzec wobec podmiotu zbiorowego réwniez:

1) zakaz promocji lub reklamy prowadzonej dziatalnosci, wytwa-
rzanych lub sprzedawanych wyrobéw, swiadczonych ustug lub
udzielanych Swiadczen;

2) zakaz korzystania z dotacji, subwengji lub innych form wsparcia
finansowego ze srodkéw publicznych;

3) zakaz korzystania z pomocy organizacji miedzynarodowych,
ktorych Rzeczpospolita Polska jest cztonkiem;

4) zakaz ubiegania si¢ o zamoéwienia publiczne;

5) zakaz prowadzenia okreslonej dziatalnosci podstawowej lub
ubocznej;

6) podanie wyroku do publicznej wiadomosci.

Zakazy powyzsze sad orzeka na okres od 1 roku do lat 5. Zakazu,
o ktérym mowa powyzej, nie orzeka sie, jezeli jego orzeczenie
mogtoby doprowadzi¢ do upadtosci albo likwidacji podmiotu
zbiorowego lub zwolnient pracownikow.
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Orzekajac kare pienigznag, zakazy lub podanie wyroku do publiczne;j
wiadomosci, sad uwzglednia w szczegdlnosci rozmiary korzysci
uzyskanej przez podmiot zbiorowy, a takze spoteczne nastepstwa
ukarania.

Orzekajac kare pieniezng lub przepadek, sad uwzglednia prawo-
mocne orzeczenie o nalozeniu na podmiot zbiorowy odpowie-
dzialnosci positkowej za grzywne lub przepadek, orzeczone wobec
osoby fizycznej, o ktérej mowa w art. 3, za przestepstwo skarbowe
okreslone w Kodeksie karnym skarbowym.

W szczegolnie uzasadnionych wypadkach, gdy czyn zabroniony
stanowigcy podstawe odpowiedzialnosci podmiotu zbiorowe-
go nie przyniost temu podmiotowi korzysci, sad moze odstapic¢
od orzeczenia kary pienieznej, poprzestajac na orzeczeniu prze-
padku, zakazu lub podania wyroku do publicznej wiadomosci.

Z powyzszych zapiséw wynika, ze kary dla organizacji pozarzg-
dowych za przestepstwa wymienione w tabelce sg surowe, zwa-
zywszy, ze dotycza réwniez spraw zwigzanych z prawidilowym
wydatkowaniem i rozliczaniem dotacji czy subwencji.

Organizacje, ktore bedg miaty problemy w zwiazku z ww. przepi-
sami, musza zapoznac si¢ doktadnie z calg ustawa, gdyz oméwione
w niej zostaly procedury postepowania w takich przypadkach.

Odpowiedzialnos¢ za nieprawidlowosci w wykorzystaniu lub
rozliczeniu dotacji

Organizacja, ktora otrzymata dotacje z budzetu panstwa lub budzetu
samorzgdu terytorialnego i nieprawidtowo wykorzystata te srodki
albo nieprawidlowo je rozliczyla, moze ponies¢ konsekwencje
tego czynu.

Sprawa zostala uregulowana ustawg z 30 czerwca 2005 r. o finan-
sach publicznych, ktéra zostata opublikowana w Dz.U. z 2005 r.
nr 249 poz. 2104, a zmiany zostaly ogloszone:
w roku 2005 nr 169 poz. 1420,
w roku 2006 nr 45 poz. 319, nr 104 poz. 708, nr 170 poz. 1217
i 1218, nr 187 poz. 1381.

W art. 145 tej ustawy ustalono, ze dotacje wykorzystane niezgod-
nie z przeznaczeniem lub pobrane nienaleznie albo w nadmierne;j
wysokosci podlegaja zwrotowi do budzetu wraz z odsetkami.



Jednoczesnie wykorzystanie dotacji niezgodnie z przeznacze-
niem wyklucza prawo otrzymania dotacji przez 3 kolejne lata,
liczac od dnia stwierdzenia nieprawidlowego wykorzystania
dotacji.

W przypadku organizaciji realizujacej szeroka dziatalnosc statutowa,
na ktorg otrzymuje dotacje, taki zapis art. 145 ust. 6 ustawy powo-
duje, ze przez trzy kolejne lata nie otrzyma ona dotacji z zadnego
Zrodha i moze zakonczy¢ dziatalnosc. Jednoczesnie ma male szanse
otrzymania dotacji w latach nastepnych, gdyz jest zaliczana do or-
ganizacji niegwarantujacych prawidlowego rozliczenia dotacji.

Odpowiedzialnosé cztonkow
zarzadow za dziatania niezgodne
Z prawem

Czlonkowie zarzadu organizacji pozarzadowej, zgodnie z usta-
wa z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, ponosza od-
powiedzialno$S¢ materialng za zobowiazania podatkowe.

Zagadnienie to omawiajg art. 116 i 116a Ordynacji podatkowe;.
Oto ich tresc¢:

JArt. 116
Par. 1. Za zalegtosci podatkowe spotki z ograniczong odpowie-
dzialnoscia, spoiki z ograniczong odpowiedzialnoscia w organiza-
cji, spotki akcyjnej lub spétki akcyjnej w organizacji odpowiadaja
solidarnie calym swoim majatkiem czlonkowie jej zarzadu, jezeli
egzekucja z majatku spotki okazata sie w catosci lub w czesci bez-
skuteczna, a cztonek zarzadu:
1) nie wykazal, ze:
a) we wilasciwym czasie zgloszono wniosek o ogloszenie
upadtosci lub wszczeto postgpowanie zapobiegajace ogloszeniu
upadtosci (postepowanie uktadowe) albo
b) niezgloszenie wniosku o ogloszenie upadtosci lub niew-
szczegcie postepowania zapobiegajacego ogloszeniu upadtosci
(postepowania uktadowego) nastapito bez jego winy,

4.2
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2) nie wskazuje mienia spolki, z ktérego egzekucja umozliwi za-
spokojenie zalegtosci podatkowych spotki w znacznej czesci.

Par. 2. Odpowiedzialnos¢ czlonkow zarzadu, okreslona w par.
1, obejmuje zaleglosci podatkowe z tytulu zobowiazan, ktore
powstaly w czasie pelnienia przez nich obowiazkéw czlonka
zarzadu.

Par. 3. W przypadku gdy spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia
w organizacji lub spotka akcyjna w organizacji nie posiada zarzadu,
za zalegtosci podatkowe spotki odpowiada jej pelnomocnik albo
odpowiadaja wspolnicy, jezeli pelnomocnik nie zostal powotany.
Przepisy par. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Par. 4. Przepisy par. 1 - 3 stosuje si¢ rowniez do bylego czlonka zarzadu
oraz bylego pelnomocnika lub wspdlnika spotki w organizagji.

Art. 116a.

Za zaleglosci podatkowe innych os6b prawnych niz wymie-
nione w art. 116 odpowiadaja solidarnie calym swoim ma-
jatkiem czlonkowie organow zarzadzajacych tymi osobami.
Przepisy art. 116 stosuje sie odpowiednio.”

Z powyzszego zapisu jednoznacznie wynika, ze cztonkowie zarzadu
moga odpowiadac solidarnie swoim majatkiem za powstate w cza-
sie pelnienia funkcji zalegtosci podatkowe organizaciji, jezeli brak
jest w organizacji majatku na sptacenie zaleglosci podatkowych,
a czlonek zarzadu nie potrafi wykazac si¢ dzialaniami okreslonymi
w art. 116 par. 1 pkt 1.

Odpowiedzialnos¢ karna za niewywiazywanie si¢ z obo-
wiazkow w zakresie rachunkowosci i podatkéw oraz spraw
zwiazanych z dotacjami i subwencjami okreslona jest w rozdziale
6 Kodeksu karnego skarbowego.

Ustawa z 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy zostata ogto-
szona w Dzienniku Ustaw z 1999 r. nr 83 poz. 930. Zmiany do tej
ustawy ogloszono w Dz.U.:
w 2000 r. nr 60 poz. 703, nr 62 poz. 717,
w 2001 r. nr 11 poz. 82, nr 106 poz. 1149,
w 2002 r. nr 41 poz. 36, nr 74 poz. 676, nr 89 poz. 804, nr 141
poz. 1178, nr 213 poz.1803,
w 2003 r. nr 84 poz. 774, nr 137 poz. 1302, nr 162 poz. 1569,
w 2004 r. nr 29 poz. 257, nr 68 poz. 623, nr 93 poz. 894, nr 97
poz. 963, nr 173 poz. 1808,



w 2005 r. nr 130 poz. 1090, nr 143 poz. 1199, nr 177 poz. 1468,
nr 178 poz. 1479,
w 20006 r. nr 79 poz. 548, nr 104 poz. 708, nr 191 poz. 1413.

Osobami podlegajacymi ukaraniu zgodnie z przepisami tej ustawy
sg osoby fizyczne (cztonkowie zarzadu i inni) odpowiedzialne
za niewykonanie przewidzianych prawem obowigzkéw.

Kodeks karny skarbowy przewidzial nastgpujace podstawy uka-
rania i kary:

w zakresie podatkow i rozliczen z urzedem skarbowym

Art. 54.

Par. 1. Podatnik, ktory uchylajac si¢ od opodatkowania,
nie ujawnia wlasciwemu organowi przedmiotu lub podsta-
wy opodatkowania lub nie sklada deklaracji, przez co naraza
podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 stawek
dziennych albo karze pozbawienia wolnosci do lat 3, albo obu
tym karom lgcznie.

Par. 2. Jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie jest ma-
tej wartosci, sprawca czynu zabronionego okreslonego w par. 1
podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych.

Par. 3. Jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie nie prze-
kracza ustawowego progu, sprawca czynu zabronionego okreslo-
nego w par. 1 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

Art. 55.

Par. 1. Podatnik, ktory w celu zatajenia prowadzenia dzialal-
nosci gospodarczej na wlasny rachunek lub rzeczywistych
rozmiarow tej dzialalnosci posluguje si¢ imieniem i nazwi-
skiem, nazwa lub firma innego podmiotu i przez to naraza
podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 stawek
dziennych albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2, albo obu tym
karom tacznie.

Par. 2. Jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie jest ma-
tej wartosci, sprawca czynu zabronionego okreslonego w par. 1
podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych.

Par. 3. Jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie nie prze-
kracza ustawowego progu, sprawca czynu zabronionego okreslo-
nego w par. 1 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.
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Art. 56.

Par. 1. Podatnik, ktory skladajac organowi podatkowemu,
innemu uprawnionemu organowi lub platnikowi deklaracje
lub oswiadczenie, podaje nieprawde lub zataja prawde albo
nie dopetnia obowigzku zawiadomienia o zmianie objetych nimi
danych, przez co naraza podatek na uszczuplenie, podlega karze
grzywny do 720 stawek dziennych albo karze pozbawienia wolnosci
do lat 2, albo obu tym karom lgcznie.

Par. 2. Jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie jest ma-
lej wartosci, sprawca czynu zabronionego okreslonego w par. 1
podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych.

Par. 3. Jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie nie prze-
kracza ustawowego progu, sprawca czynu zabronionego okreslo-
nego w par. 1 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

Par. 4. Karze okreSlonej w par. 3 podlega takze ten podatnik,
ktory mimo ujawnienia przedmiotu lub podstawy opodatkowania
nie skfada w terminie organowi podatkowemu lub ptatnikowi de-
klaracji lub oswiadczenia.

Art. 57.
Par. 1. Podatnik, ktory uporczywie nie wplaca w terminie
podatku, podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

Par. 2. Wobec sprawcy czynu zabronionego okreslonego w par. 1,
ktory przed wszczeciem postepowania w sprawie o wykroczenie
skarbowe wplacit w catosci nalezny podatek na rachunek wtasci-
wego organu, sad moze odstapi¢ od wymierzenia kary.

Art. S8.

Par. 1. Kto uchyla si¢ od uiszczenia naleznej oplaty skarbowej
od czynnosci cywilnoprawnej, podlega karze grzywny do 720
stawek dziennych.

Par. 2. Kto uszczupla optlate skarbowa przez uzycie skasowanego
znaku opfaty skarbowej, podlega karze grzywny do 180 stawek
dziennych.

Par. 3. Karze okreslonej w par. 2 podlega takze ten, kto skasowa-
ny znak optaty skarbowej puszcza w obieg albo go w takim celu
przyjmuje, przechowuje, przewozi, przenosi, przesyta, albo pomaga
w jego zbyciu lub ukryciu.



Par. 4. Jezeli kwota uszczuplonej oplaty skarbowej albo wartosc¢
uzytego skasowanego znaku tej oplaty nie przekracza ustawowe-
g0 progu, sprawca czynu zabronionego okreslonego w par. 1 - 3
podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

Art. 59.

Par. 1. Kto w celu uzycia w obrocie publicznym podrabia albo
przerabia znak urzedowy majacy stwierdzi¢ uiszczenie opla-
ty skarbowej albo takiego znaku jako autentycznego uzywa,
podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych albo karze po-
zbawienia wolnosci do roku, albo obu tym karom tacznie.

Par. 2. Tej samej karze podlega ten, kto w obrocie publicznym
uzywa dokumentu opatrzonego takim podrobionym lub przero-
bionym znakiem.

Par. 3. W wypadku mniejszej wagi sprawca czynu zabronionego
okreslonego w par. 1 lub 2 podlega karze grzywny za wykroczenie
skarbowe.

w zakresie prowadzenia rachunkowosci

Art. 60.
Par. 1. Kto wbrew obowiazkowi nie prowadzi ksiegi, podlega
karze grzywny do 240 stawek dziennych.

Par. 2. Kto wbrew obowiazkowi nie przechowuje ksiegi, pod-
lega karze grzywny do 240 stawek dziennych.

Par. 3. W wypadku mniejszej wagi sprawca czynu zabronionego okreslo-
nego w par. 1 lub 2 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

Par. 4. Karze okreslonej w par. 3 podlega takze ten podatnik
lub platnik, ktory nie zawiadamia w terminie wlasciwego
organu o prowadzeniu ksiegi przez doradce podatkowego
lub inny podmiot upowazniony do prowadzenia ksiag w jego
imieniu i na jego rzecz.

Art. 61.
Par. 1. Kto nierzetelnie prowadzi ksiege, podlega karze grzywny
do 240 stawek dziennych.

Par. 2. W wypadku mniejszej wagi sprawca czynu zabronionego
okreslonego w par. 1 podlega karze grzywny za wykroczenie
skarbowe.
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Par. 3. Karze okreslonej w par. 2 podlega takze ten, kto wadliwie
prowadzi ksiege.

Art. 62.

Par. 1. Kto wbrew obowiazkowi nie wystawia faktury lub ra-
chunku za wykonanie Swiadczenia albo odmawia ich wydania,
podlega karze grzywny do 180 stawek dziennych.

Par. 2. Kto fakture lub rachunek, okreslone w par. 1, wystawia
w sposob nierzetelny albo takim dokumentem postuguje sie,
podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych.

Par. 3. Kto wbrew przepisom o podatku od towarow i uslug
oraz o podatku akcyzowym lub ustawy — Ordynacja podat-
kowa:

1) nie przechowuje kopii wystawionej faktury lub rachun-
ku,

2) nie zawiadomi wlasciwego organu podatkowego o miejscu
przechowywania ksiag podatkowych oraz dokumentéw
zwiazanych z ich prowadzeniem — podlega karze grzywny
do 720 stawek dziennych.

Par. 4. Karze okreslonej w par. 1 podlega takze ten, kto wbrew
przepisom ustawy dokona sprzedazy z pominieciem kasy
rejestrujacej albo nie wyda dokumentu z kasy rejestrujacej,
stwierdzajacego dokonanie sprzedazy.

Par. 5. W wypadku mniejszej wagi sprawca czynu zabronionego
okreslonego w par. 1-4 podlega karze grzywny za wykroczenie
skarbowe.

Art. 76.

Par. 1. Kto, przez wprowadzenie w blad, naraza wlasciwy or-
gan na bezpodstawny zwrot podatkowej naleznosci publicz-
noprawnej, w szczegolnosci podatku naliczonego w rozumieniu
przepiséw o podatku od towaréw i ustug, podatku akcyzowego,
zwrot nadptaty lub jej zaliczenie na poczet zalegtosci podatkowe;j
lub biezacych albo przysztych zobowiazan podatkowych, podlega
karze grzywny do 720 stawek dziennych albo karze pozbawienia
wolnosci do lat 3, albo obu tym karom tacznie.

Par. 2. Jezeli kwota bezpodstawnie zadana jest malej wartosci,
sprawca czynu zabronionego okreslonego w par. 1 podlega karze
grzywny do 720 stawek dziennych.



Par. 3. Jezeli kwota bezpodstawnie zadana nie przekracza ustawo-
wego progu, sprawca czynu zabronionego okreslonego w par. 1
podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

w zakresie obowiazku platnika podatku dochodowego
od osob fizycznych

Art. 77.

Par. 1. Platnik lub inkasent, ktory pobranego podatku nie wpla-
ca w terminie na rachunek wlasciwego organu, podlega karze
grzywny do 720 stawek dziennych albo karze pozbawienia wolnosci
do lat 2, albo obu tym karom tacznie.

Par. 2. Jezeli kwota niewplaconego podatku jest malej wartosci,
sprawca czynu zabronionego okreslonego w par. 1 podlega karze
grzywny do 720 stawek dziennych.

Par. 3. Jezeli kwota niewpltaconego podatku nie przekracza usta-
WOWego progu, sprawca czynu zabronionego okreslonego w par.
1 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

Par. 4. Wobec sprawcy czynu zabronionego okreslonego w par.
1 lub 2, ktory przed wszczeciem postepowania w sprawie o prze-
stepstwo skarbowe wplacit w catosci pobrany podatek na rachunek
wlasciwego organu, sad moze zastosowac nadzwyczajne ztagodze-
nie kary, a nawet odstapic¢ od jej wymierzenia.

Par. 5. Wobec sprawcy czynu zabronionego okreslonego w par. 3,
ktory przed wszczeciem postepowania w sprawie o wykroczenie
skarbowe wptacit w catosci pobrany podatek na rachunek wtasci-
wego organu, sad moze odstapi¢ od wymierzenia kary.

Art. 78.

Par. 1. Platnik, ktory nie pobiera podatku albo pobiera
go w kwocie nizszej od naleznej, podlega karze grzywny do 720
stawek dziennych albo karze pozbawienia wolnosci do roku, albo
obu tym karom tacznie.

Par. 2. Jezeli kwota uszczuplonego podatku jest matej wartosci,
sprawca czynu zabronionego okreslonego w par. 1 podlega karze
grzywny do 720 stawek dziennych.

Par. 3. Jezeli kwota uszczuplonego podatku nie przekracza usta-
WOWego progu, sprawca czynu zabronionego okreslonego w par.
1 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

83



84

Art. 79.

Platnik lub inkasent, ktory nie wyznacza w wymaganym
terminie osoby, do ktorej obowiazkéw nalezy obliczanie
i pobieranie podatkéw oraz terminowe wplacanie organowi
podatkowemu pobranych kwot lub nie zglasza wlasciwemu
miejscowo organowi podatkowemu wymaganych danych
tych osob, podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

Art. 80.

Par. 1. Kto wbrew obowiazkowi nie sklada w terminie wlasci-
wemu organowi wymaganej informacji podatkowej, podlega
karze grzywny do 120 stawek dziennych.

Par. 2. Platnik, podmiot, o ktérym mowa w art. 41 ustawy z 26
lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
niepelniacy funkcji platnika, lub posredni odbiorca, ktory
wbrew obowiazkowi nie sklada w terminie podatnikowi lub
wlasciwemu organowi wymaganej informacji podatkowej lub
informacji, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 lub art. 42c
ust. 1 przywolanej ustawy, podlega karze grzywny do 180 stawek
dziennych.

Par. 3. Jezeli informacj¢ okreslona w par. 1 lub 2 zlozono nie-
prawdziwg, sprawca podlega karze grzywny do 240 stawek dzien-
nych.

Par. 4. W wypadku mniejszej wagi sprawca czynu zabronionego
okreslonego w par. 1-3 podlega karze grzywny za wykroczenie
skarbowe.

w zakresie uzyskania NIP-u i jego aktualizacji

Art. 81.

Par. 1. Podatnik lub ptlatnik, ktéry wbrew obowiazkowi:

1) nie dokonuje w terminie zgloszenia identyfikacyjnego albo ak-
tualizacji objetych nim danych,

2) dokonuje zgloszenia wiecej niz jeden raz,

3) nie podaje numeru identyfikacji podatkowej lub podaje numer
nieprawdziwy, podlega karze grzywny za wykroczenie skar-
bowe.

Par. 2. Tej samej karze podlega takze ten podatnik, ktory wbrew
obowiazkowi nie sklada ptatnikowi dostarczonego przez niego
formularza zgtoszenia identyfikacyjnego.



w zakresie dotacji

Art. 82.

Par. 1. Kto naraza finanse publiczne na uszczuplenie poprzez
nienalezna wyplate, pobranie lub niezgodne z przeznacze-
niem wykorzystanie dotacji lub subwencji podlega karze
grzywny do 240 stawek dziennych.

Par. 2. Jezeli wyplata lub pobranie nienaleznej, nadmiernej lub
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem dotacji lub subwencji
nie przekracza ustawowego progu, sprawca czynu zabronionego okre-
Slonego w par. 1 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

Par. 3. Karze okreslonej w par. 2 podlega takze ten, kto popel-
nia nieumyslnie czyn zabroniony okreslony w par. 1 lub 2.

Art. 83. Kto osobie uprawnionej do przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych, kontroli podatkowej lub skarbowej udaremnia
lub utrudnia wykonanie czynnosci stuzbowej, w szczegolnosci kto
wbrew zadaniu tej osoby odmawia okazania ksiegi lub ksiege taka
niszczy, uszkadza, czyni bezuzyteczna, ukrywa lub usuwa, podlega
karze grzywny do 720 stawek dziennych.

Art. 84.

Par. 1. Kto nie dopelniajac obowiazku nadzoru nad przestrzega-
niem regul obowiazujacych w dzialalnosci danego przedsiebior-
cy lub innej jednostki organizacyjnej dopuszcza, chociazby nie-
umyslnie, do dokonania czynu zabronionego okreslonego w tym
rozdziale, podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

Par. 2. Przepisu par. 1 nie stosuje sie, jezeli czyn sprawcy wyczer-
puje znamiona innego przestepstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego albo jezeli niedopetnienie obowigzku nadzoru nalezy
do ich znamion.

Nalezy zaznaczy¢, ze w prawie kazdym przepisie wystepuje kara w postaci
odpowiedniej ilosci stawek dziennych. Najnizsza stawka dzienna wynosi 1/100
najnizszego wynagrodzenia po zaokragleniu do pelnych dziesiatek zotych.
Czyli obecnie jest to kwota 10 zt. Natomiast organ nakiadajacy kare okresla
mozliwosci platnicze osoby ukaranej i ustala stawke dzienna dla danego uka-
ranego. Juz odnotowano orzekanie stawek dziennych w wysokosci ponad
5 000 zt za dzien.

Powyzsze kary orzekane sa wobec oso6b fizycznych odpowie-
dzialnych za niewykonanie obowiazk6w w organizacjach, a
nie wobec samych organizacji.
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Zataczniki

Zalkacznik nr 1

Wzor rachunku wynikéw dla organizacji nieprowadzacych dzia-
lalnosci gospodarcze;j.

Rachunek wynikéw za rok .............

Za rok ubiegty Za rok biezacy

Przychody z dziatalnosci statutowej (1+2)
Sktadki brutto okreslone statutem

Inne przychody okreslone statutem oraz dotacje
i subwencje

Koszty realizacji zadan statutowych
Wynik na dziatalnosci statutowej (A-B)
(wielko$¢ dodatnia lub wielko$¢ ujemna)
Koszty administracyjne (1+2+3+4+5+6)
Zuzycie materiatéw i energii
Ustugi obce
Podatki i optaty

Wynagrodzenia oraz ubezpieczenia spoteczne
i inne $wiadczenia

Amortyzacja
Pozostate koszty

Pozostate przychody (niewymienione w poz. A
i G)
Pozostate koszty (niewymienione w B, D i H)
Przychody finansowe
Koszty finansowe

m |a|h| w |[W|IN|F|O] O (B N [k>

Tm

IT®

Wynik finansowy brutto na catoksztaicie dzia-
1 talnosci statutowej (C-D+E-F+G-H) (wielkos¢
ujemna lub dodatnia)

Zyski i straty nadzwyczajne (1-2)
Zyski nadzwyczajne (wielko$¢ dodatnia)
Straty nadzwyczajne (wielko$¢ ujemna)
Wynik finansowy ogétem (1+J) (wielko$c

dodatnia lub ujemna)

AN NP |«

Roznica zwiekszajaca przychody roku
nastepnego (wartos¢ dodatnia)

Réznica zwiekszajaca koszty roku nastepnego
(wartos$¢ ujemna)

Sporzadzono dnia.........cccoviiiiiaiii.

podpis osoby prowadzgcej podpisy cztonkéw zarzadu
ksiegi rachunkowe
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Zalacznik nr 2

Wz6r bilansu dla organizacji nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

Bilans za rok

Aktywa Pasywa
Stan Stan Stan Stan
na pocza- [ na ko- na pocza- | na koniec
tek roku [ niec roku tek roku roku
A Aktywa trwate A Fundusze witasne
A+1+1+1V+V) A=1+11+ 111
I Wartos$ci niemate- I Fundusz statu-
rialne i prawne towy
Fundusz
Rzeczowe aktywa T
1] 1 z aktualizacji
trwate
wyceny
Naleznosci dtugo- Wynik finanso-
i - Il | wy netto za rok
terminowe
obrotowy
. Nadwyzka przy-
v Inw,?;t%?neo\?:ggo_ 1 chodow nad
kosztami (+)
Difugoterminowe Nadwyzka kosz-
V | rozliczenia mie- 2 | tow nad przycho-
dzyokresowe dami (-)
Aktywa obrotowe Zobowigzania | rezer-
B 1+ 11+ L+ V) B | wy nazobowigzania
(+1H+1+1V)
Zobowigzania
I dtugoterminowe
Zapasy rzeczo- z tytutu kredytéw
I wych skfadnikéw i pozyczek
aktywow obroto- Zobowigzania
wych || | krétkoterminowe
i fundusze spe-
cjalne
i 1 | Kredyty i pozyczki
" Naleznosci krot- > 11 bowi -
Koterminowe nne zobowigzania
3 | Fundusze specjalne
" Inwestycje krot- i Rezerwy na zo-
koterminowe bowigzania
1 | Srodki pieniezne Iy | Rozliczenia mig-
dzyokresowe
Rozliczenia
2 Pozo_sta’re aktywa 1 | miedzyokresowe
finansowe -
przychodéw
Krétkoterminowe . .
. . . Inne rozliczenia
IV | rozliczenia mie- 2 .
miedzyokresowe,
= dzvoll(<resqwe
uma aktywow .
(A+B) Suma pasywoéw (A+B)

Sporzadzono dnia.......cccevviiiiiiiiiiian.

podpis osoby prowadzacej
ksiegi rachunkowe

podpisy cztonkéw zarzadu
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Zalkacznik nr 3

Przykiad informacji dodatkowej organizacji nieprowadzacej dziatalnosci
gospodarczej.

Informacja dodatkowa
(nazwa organizacji)
za rok obrotowy ...................L

l. Charakterystyka stosowanych metod wyceny aktywoOw i pasywoOw oraz przyczyna
ich zmian w stosunku do roku poprzedniego wg poszczegolnych pozycji aktywow

i pasywow:

1) srodki trwate wyceniono na dzien bilansowy i wykazano w bilansie w: ...........
2) wartos$ci niematerialne i prawne wyceniono na dzien bilansowy i wykazano w bilansie
P
3) dtugoterminowe aktywa finansowe wyceniono na dzien bilansowy i wykazano
(VAT 11 =1 0 ] =
4) krotkotrwate aktywa finansowe wyceniono na dzien bilansowy i wykazano w bilansie:
5) srodki pieniezne wyceniono i wykazano w bilansie w kwotach wartosci nominalnej
6) zapasy materiatéw wyceniono na dzien bilansowy i wykazano w bilansie:........
7) naleznosci i zobowigzania wyceniono na dzien bilansowy i wykazano w bilansie:

1. Dane uzupetniajgce o aktywach i pasywach:
1) Zmiany w ciqgu roku obrotowego wartosci srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz finansowego majatku trwatego

Srodki trwate
w ztigr

Wartos$c
poczatkowa
Wyszczegolnienie na poczatek Zwiekszenie Zmniejszenie
roku obroto-

wego

Stan na koniec roku
obrotowego

Srodki trwate og6-
tem

Z tego grupa:

wn e

4-6.

@ N
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Umorzenie $rodkéw trwatych

w ztigr

Wyszczegolnienie

Dotychczaso-
we umorzenie

Zwiekszenie

Zmniejszenie

Stan na koniec roku

na poczatek umorzen umorzen obrotowego
roku
Umorzenie $rodkow
trwatych ogétem
Z tego grupa:
1.
2.
3.
4-6.
7.
8.
Wartoséci niematerialne i prawne
wztigr

Wyszczegdlnienie

Wartos$c
poczgtkowa
na poczatek

Zwiekszenie

Zmniejszenie

Stan na koniec roku

roku obroto- obrotowego
wego
Wartos$ci niema-
terialne i prawne
ogoétem
z tego:
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
w ztigr

WyszczegOdlnienie

Dotychczaso-
we umorzenie
na poczatek
roku

Zwiekszenie
umorzen

Zmniejszenie
umorzen

Stan na koniec roku
obrotowego

Umorzenie warto-
$ci niematerialnych
i prawnych ogoétem

z tego:

OOk wNE
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Dlugoterminowe aktywa (inwestycje) finansowe

w ztigr

Wartos¢ poczat-
Wyszczegolnienie | kowa na poczatek
roku obrotowego

Zwiekszenie

Zmniejszenie

Stan na koniec
roku obrotowego

aktywa finansowe

Diugoterminowe

ogoétem

z tego:

onhwNPE

2)

3)

Warto$¢ gruntéw uzytkowanych wieczyscie:

a) na poczatek roku

D) Na KONIEC roKU ... zt

Warto$¢ poczatkowa nieamortyzowanych (nieumarzanych) $rodkéw trwatych
uzywanych na podstawie umow:

rodzaj umowy

na poczatek roku

w zt na koniec roku ... w zt

najem

dzierzawa

innych umoéw (leasingu)

razem

Struktura zrealizowanych przychodéw wg ich zrédet:

Wyszczegolnienie

Przychody za rok

poprzedni

obrotowy

kwota

% kwota

%

Przychody ogétem,
w tym:

Przychody dziatalnosci
statutowej

w tym
dotacje i subwencje
sktadki cztonkowskie

Przychody finansowe

Pozostate przychody
operacyjne
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(AVA Struktura kosztéw dziatalnosci statutowej:

Wyszczegolnienie

Koszty za rok

poprzedni

obrotowy

kwota

%

kwota

%

Koszty ogotem,
w tym:

Koszty realizacji zadan
statutowych
z tego:

O~NO O WNP

Koszty
ogolnoadministracyjne
z tego:

NOoOOoh~hwWNPRE

Koszty finansowe

Pozostate koszty
operacyjne

Straty nadzwyczajne

w roku obrotowym:

Dane o zZrédtach zwiekszenia i sposobu wykorzystania funduszu statutowego

Wyszczegolnienie

Stan funduszu
na poczatek roku

Zwiekszenia

Zmniejszenia

Stan na koniec
roku

Fundusz statutowy
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VI. Wykaz zobowigzan dziatalnos$ci statutowej zabezpieczonych na majatku organizacji:

wztigr

Forma Stan na
zabezpieczenia | poczatek roku | koniec roku

WyszczegOllnienie

zabezpieczenie dziatalnosci statutowej
razem:
z tego z tytutu:

A WNPR

Wykaz zabezpieczen warunkowych (w tym udzielonych przez jednostke gwarancji
i poreczen), zwigzanych z dziatalnosciag statutowa:

w ztigr
WyszczegOlnienie Stan na
zobowigzan, gwarancji i poreczen poczatek roku | koniec roku
Zobowigzania warunkowe ogoétem:
Z tego:

1

2

3

4

VII.  Tendencje zmian w przychodach i kosztach, w stanie sktadnikéw aktywoéw i zrodtach
ich finansowania:

Sporzadzit Zarzad organizacji
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Zalacznik nr 4

Przyktad wykazu kont ksiegi gtéwnej Zakladowego Planu Kont

dla organizacji nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

Zaktadowy Plan Kont Stowarzyszenia / Fundacji

(wykaz kont ksiegi gtéwnej)

obowigzuje od dnia .......ccoiiiiiiiii

Numer konta
ksiegi gtéwnej

Numer konta
szczeg6towego

Nazwa konta

010
020
030
070
078
079
080

100
101
130
131
135
138
139
140
148
149

200
201
205
220
221
222
223
224
225
230
234
249
290

300
310
330
340
343

Zespot ,,0” — Aktywa trwate

Srodki trwate

Wartosci materialne i prawne

Dtugoterminowe aktywa finansowe (inwestycje)
Umorzenie $rodkéw trwatych

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
Srodki trwate w budowie

Zespot ,, 17 — Srodki pieniezne, rachunki bankowe
i inne kréotkoterminowe aktywa finansowe

Kasa krajowych $rodkéw pienieznych

Kasa zagranicznych $rodkow pienieznych

Rachunek bankowy Bank ul.....................

Rachunek bankowy Bank ul.....................

Rachunek bankowy ZFSS

Kredyty bankowe

Rachunek bankowy lokat terminowych
Krotkoterminowe aktywa finansowe

Odpisy aktualizujace krotkoterminowe aktywa finansowe
Srodki pieniezne w drodze

Zespot ,,2” — Rozrachunki i roszczenia

Rozrachunki krajowe z dostawcami i odbiorcami
Rozrachunki zagraniczne z dostawcami i odbiorcami
Zaliczki wyptacone dostawcom i otrzymane od odbiorcow
Rozrachunki z urzedem skarbowym

Rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT
Podatek VAT naliczony

Podatek VAT nalezny

Rozrachunki z urzedami gmin i PFRON z tytutu dotacji
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Rozrachunki z pracownikami i dziataczami z tytutu zaliczek
Pozostate rozrachunki

Odpisy aktualizujgce rozrachunki

Zespot ,,3” — Materiaty i towary

Rozliczenie zakupu

Materiaty i towary na sktadzie

Towary na sktadzie

Odchylenia od cen ewidencyjnych i odpisy aktualizacyjne - materiaty
Odchylenia od cen ewidencyjnych i odpisy aktualizacyjne - towary
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Numer konta | Numer konta Nazwa konta
syntetycznego | analitycznego
Zespot ,,4” — Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatéw
402 Zuzycie energii
403 Ustugi obce
404 Podatki i optaty
405 Wynagrodzenia
406 Swiadczenia na rzecz pracownikoéw i sktadki ZUS
407 Podréze stuzbowe
408 Koszty niestanowigce kosztéw uzyskania przychodéw
409 Pozostate koszty
490 Rozliczenie kosztow
Zespdt .5 — Koszty wediug typow dziadkalnosci i ich rozliczenie
510 Koszty dziatalnosci statutowej
510-01 KOSZLY Programu .. ......eeeeeeee e eeea e
510-02 KOSZLY ProgramuU ........eeeeeee e eeeeaaeen
530 Koszty dziatalnosci pomocniczej (socjalnej)
550 Koszty zarzadu i administracji
550-01 Koszty wynagrodzen i narzutow na wynagrodzenia
550-02 Koszty zuzycia materiatéw i energii
550-03 Koszty amortyzacji
550-04 Ustugi obce
550-05 Pozostate koszty administracji
580 Rozliczenie kosztow
Zespot ,,6” — Produkty i rozliczenia miedzyokresowe
640 Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow
642 Rozliczenia miedzyokresowe bierne kosztow
650 Pozostate rozliczenia miedzyokresowe
Zespot,,7”” — Przychody i koszty zwigzane z ich osiggnieciem
710 Przychody z dziatalnosci statutowej
710-00 Darowizny, przychody programu ...........c.ccooiieiiiiiiiennnnn.
710-01 Przychody programu .........ooiiiioiiiii i
710-02 Sktadki cztonkowskie
710-03 Przychody finansowe
750 Koszty finansowe
751 Pozostate przychody operacyjne
760 Dotacje i subwencje
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne
Zespot,,8” — Kapitaly, fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz statutowy
801 Fundusz rezerwowy z aktualizacji wyceny
802 Pozostate fundusze
820 Rozliczenie wyniku finansowego
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
850 Fundusze specjalne
860 Wynik finansowy
870 Podatek dochodowy od osdb prawnych
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Zatacznik nr 5

Wzoér rachunku zyskow i strat dla organizacji prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarcza.

Rachunek zyskow i strat za rok .........

Poprzedni | Biezacy rok
Tresc rok obrotowy| obrotowy
zi/gr z¥/gr

A. Przychody netto ze sprzedazy i zréwnane z nimi
I. Przychody netto ze sprzedazy
Il. Zmiana stanu produktow
I11. Koszt wytworzenia produktéw na wtasne potrzeby jednostki
IV. Przychody netto ze sprzedazy towarow i materiatow
B. Koszty dziatalnosci operacyjnej
. Amortyzacja
Il. Zuzycie materiatéw i energii
I11. Ustugi obce
IV. Podatki i optaty
V.  Wynagrodzenia
VI. Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
VIl. Pozostate koszty rodzajowe
VIII. Warto$¢ sprzedanych towarow i materiatow
C. Zysk (strata) ze sprzedazy (A — B)
D. Pozostate przychody operacyjne
. Zysk ze zbycia niefinansowych aktywoéw trwatych
Il1. Dotacje
I1l. Inne przychody operacyjne
E. Pozostate koszty operacyjne
l. Strata ze zbycia niefinansowych aktywoéw trwatych
Il. Aktualizacja wartosci aktywéw niefinansowych
I1l. Inne koszty operacyjne
F. Zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej (C + D —E)
G. Przychody finansowe
I. Dywidendy i udziaty w zyskach
Il. Odsetki, w tym od jednostek powigzanych
1. Inne
H. Koszty finansowe
. Odsetki, w tym dla jednostek powigzanych
I1. Inne
1. Zysk (strata) z dziatalnosci gospodarczej (F + G — H)
). Wynik zdarzen nadzwyczajnych (zyski — straty nadzwyczajne)
K. Zysk (strata) brutto (1 +/—J)
L. Podatek dochodowy
M. Pozostate obowigzkowe zmniejszenia zysku (zwiekszenie straty)
N. Zysk (strata) netto (K—L — M)

Sporzadzono dnia ....ccevvviiiiiiiiiiieaaas

podpis osoby prowadzacej podpisy cztonkéw zarzadu
ksiegi rachunkowe
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Bilans za rok ...........

Zalacznik nr 6

Wzoér bilansu uproszczonego dla organizacji prowadzacej dziatal-

nos¢ gospodarczy.

Aktywa Pasywa
Stan Stan Stan Stan
na po- )
czatek na ko- na pocza- | na koniec
niec roku tek roku roku
roku
Aktywa trwate Fundusze wtasne
A (+ 1+ 11 A (r+11+ 11
+ IV +V) + 1V +V)
Wartosci niemate- Fundusz .
1 . . I | statutowy Kapitat
rialne i prawne
podstawowy
Rzeczowe aktywa Fundusz
I yw Il |z aktualizacji
trwate
wyceny
s Pozostate kapi-
Naleznosci
i . I | taty (fundusze)
dtugoterminowe
rezerwowe
v Inwestycje v Zysk (strata)
diugoterminowe z lat ubiegtych
D+ugot_erm|r_10we Zysk (strata)
\Y rozliczenia \%
. netto
miedzyokresowe
Aktywa obrotowe Ziorzgéquarqga
B CL+ 11+ 11 B Wy N
+ V) zobowigzania
a=+10+1+1v)
Zapasy rzeczo- | Rezer_vvy na
| | wych sktadnikéw zobowigzania
aktywow I Zobowigzania
obrotowych dtugoterminowe
Zobowigzania
I Naleznosci " krotkoterminowe
krotkoterminowe i fundusze
specjalne
" Inwestycje v Rozliczenia
krotkoterminowe miedzyokresowe
Krétkoterminowe
v rozliczenia
miedzyokresowe
Aktywa razem (A+B) Pasywa razem (A+B)

Sporzadzono dnia .......cevviiiiiiiiiiiean.

podpis osoby prowadzacej
ksiegi rachunkowe

podpisy cztonkéw zarzadu
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