NAUCZ SIE PODSTAW JEZYKA KSIEGOWEGO

Jesli zarzqdzasz organizacjg pozarzqdowq, warto poznaé podstawy jezyka ksiegowego i zapoznac sie z
prawnymi wymogami dotyczgcymi finanséw NGO. To pozwoli Ci lepiej rozumie¢ dokumenty, podejmowac
trafniejsze decyzje i skuteczniej wspdtpracowac z ksiegowosciq. Ponizej znajdziesz skrét tego, o czym nie mozesz
zapomniec

1. Jak zarzgdza¢ ptatnosciami w organizac;ji?

Dowiedz sie, kiedy warto, a kiedy nie mozna korzysta¢ z gotéwki, a kiedy z przelewédw. Poznaj réznice miedzy
zaliczkg a zwrotem wydatkow.

2. Cotosqdokumenty ksiegowe i jakie trzeba zbierac?

Dokumenty ksiegowe to wszelkie pisemne potwierdzenia operacji finansowych i majgtkowych organizac;ji (np.
faktury, paragony, wyciqgi bankowe), ktére sq niezbedne do prawidtowego prowadzenia ksiegowosci. Ich
gromadzenie i archiwizowanie sq kluczowe, by ksiegowa mogta rzetelnie rozliczy¢ wszystkie przychody i koszty,
zapewnidjgc zgodnos¢ z prawem.

3. Jak poprawnie opisywa¢ dokumenty ksiegowe?

Kazdy dokument finansowy powinien zawiera¢ opis pozwalajgcy wiasciwie go zaksiegowac (lub
zaewidencjonowad). Sprawdz w wytycznych, umowach, instrukcjach dla realizatoréw lub dopytaj opiekuna po
stronie darczyncy lub w ksiegowosci co powinien zawiera¢ taki opis.

W sekcji Obszar 2. Zasady funkcjonowania i procesy wewnetrzne znajdziesz wzér takiego opisu.

4. Brutto, netto, sktadki — wynagrodzenia w praktyce?

Poznaj podstawowe réznice miedzy kwotqg ,na reke” a tym, co faktycznie wyptacisz. Dowiedz sie tez, jakie
sktadki optaca zlecajgcy. Dla Twojej organizacji najkorzystniej bedzie w projektach uwzgledniaé tgczne koszty
pracy (kwoty brutto brutto - ze sktadkami pracodawcy).

5. Zatrudnianie w NGO — jakie masz obowiqzki?

W zaleznosci od rodzaju umowy (zlecenie, o dzieto), masz rézne obowiqzki wobec pracownikéw i urzedow.
Sprawdz, co trzeba zgtaszaé, dokumentowac i kiedy trzeba to zrobi¢. Pamietaj, ze umowy zlecenie nalezy
rejestrowac w ciggu 7 dni od jej zawarcia. Jesli podmiot jest zarejestrowany w ZUS - umowy o dzieto réwniez
wymagajq rejestracji w systemie ZUS.
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6. Plan kont i konta ksiegowe — co to takiego?

Dla organizacji prowadzqgcych petng ksiegowos¢ to absolutna podstawa. Nie pomyl planu kont ksiegowych z
kontem bankowym (rachunkiem) organizacji. Dowiedz sie, czym sq konta ksiegowe i jak z nich korzystac.
Przypinanie poszczegdlnych operacji wynikajgcych z dowoddéw do kont ksiegowych bedzie podstawowq pracq
dot. wynikajgcq z opisu dokumentéw.

7. Czym jest wktad wtasny finansowy w projekcie?

Nie zawsze wszystkie wydatki pokrywa dotacja — czasem organizacja musi dotozy¢ ,od siebie” do
realizowanego projektu. Pamietaqj, ze wktad wtasny, czesto nazywany ,,srodkami wtasnymi”, to $rodki, ktére
jako organizacja potrzebujecie POZYSKAC (zgromadzi¢). Mogq one pochodzi¢ z: innych projektéw grantowych,
darowizn, zbiérek, dziatalnosci odptatnej czy sktadek cztonkowskich. Zaplanuj pochodzenie tych srodkéw, aby
nie doktadac ,,z wtasnej kieszeni”. Taki wktad trzeba zaplanowad, ujgé w budzecie i sprawozdaniu.

8. Wktad rzeczowy i osobowy — co to jest, jak sie liczy, jak dokumentowac?

W projektach, o ile pozwalajg na reguty dofinansowania, oprécz wktadu wtasnego finansowego mozecie
wnosi¢ wktad wtasny niefinansowy. Jest to praca nieodptatna (spoteczna / /wolontariacka) oraz wktad
rzeczowy. Do wktadu rzeczowego zalicza sie nieodptatnie uzyczona sala lub sprzet. Kazdy z tych aspektow
réowniez ma znaczenie. Na etapie przygotowywania projektu oszacuj ich wartosé (na bazie stawek rynkowych lub
regulaminéw projektu). Pamietqj, ze w trakcie realizacji projektu wykorzystanie wktadu niefinansowego nalezy
wtasciwie udokumentowac (np. poprzez umowy wolontariackie i karty pracy lub poprzez karty uzyczenia
/wykorzystania sprzetu).

9. Podstawowe pojecia ksiegowe - czy je znasz?

e Koszty kwalifikowalne / niekwalifikowalne - wydatki, ktére mozna (lub nie mozna) rozliczy¢ w ramach
projektu finansowanego z dotag;ji.

e Amortyzacja - rozliczanie wartosci duzych zakupow (np. sprzetu) w czasie — wazne przy dtuzszych
projektach, petnej ksiegowosci i uepik.

e Nota ksiegowa - dokument, ktéry moze by¢ uzywany dla dokumentacji przeptywoéw miedzy partnerami
lub przy operacjach pomocniczych (np. przy wktadzie rzeczowym lub darowiznie).

e Dekretacja - oznaczanie dokumentu ksiegowego informacjami o tym, jak jest zaksiegowany na kontach
ksiegowych (np. numer konta, klasyfikacja kosztow).

e Dowdd wewnetrzny to dokument, ktéry organizacja wystawia sama sobie, aby udokumentowac
operacje gospodarcze (np. $wiadczenia wolontariuszy, delegacje), na ktére nie ma zewnetrznych faktur
czy paragonéw z NIP-em. Jest on kluczowy dla ksiegowej, poniewaz pozwala prawidtowo zaksiegowaé
takie zdarzenia i zapewnia zgodnos¢ z przepisami.
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dowdd zastepczy - w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dokumentow
(faktur, rachunkéw) tzw. obcych dowodow zrédtowych, zarzqdzajgcy mogg zezwoli¢ na
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocq ksiegowych dowodéw zastepczych, czyli
przygotowac i opisaé dokument zastepujgcy oryginat i ujgé go w ewidencji ksiegowe;.

Zestawienie Obrotow i Sald (ZOiS) to kluczowy raport ksiegowy dla organizacji prowadzgcych petne
ksiegi, ktéry na dany dzien pokazuje sume wszystkich "przychodéw" i "kosztow" dla kazdego konta
ksiegowego (obroty) oraz jego aktualny stan koncowy (saldo). Zestawienie to obrazuje tez warto$é¢ na
dany dzieh majgtku (stanu gotowki, stanu rachunku bankowego; kwot, ktére mamy otrzymaé do
kontrahentéw itp.) i naszych zobowigzan (stanu niezaptaconych faktur, podatkéw, wynagrodzen itp.).

Rachunek Zyskow i Strat (RZiS) to element sprawozdania finansowego pokazujqcy, czy organizacja w
danym okresie (np. roku) osiggneta zysk, czy poniosta strate, przedstawiajgc zestawienie wszystkich jej
przychodow i kosztéow w podziale na poszczegdélne typy dziatalnosci (statutowej, gospodarczej,
operacyjnej, finansowej).

Srodki trwate to w uproszczeniu wszystkie posiadane przez organizacje sktadniki majgtku (np.
nieruchomosci, samochody, sprzet komputerowy), ktére majg stuzy¢ jej diuzej niz rok i sq
wykorzystywane do dziatalnoéci. Srodki trwate to najczesciej obiekty o wartosci od 10 000 zt
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