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Obszar 1: Planowanie strategiczne i wytyczanie kierunkow.

Na start dobrze jest:
e Zastanowi¢ sie, co bedzie najlepsze dla organizacji: ksiegowos¢ petna czy uproszczona
ewidencja przychoddw i kosztéw.

e Zapoznac sie z wytycznymi odnosnie dziatalnosci gospodarczej / /odptatnej, fundraisingu i
zbiérek. Dopiero po zapoznaniu sie z zasadami odnoénie do prowadzenia tych form warto
wybraé te z nich, ktére wybierzemy dla naszej organizacji.

e Zapozna¢ sie z jezykiem specyficznym dla organizacji pozarzgdowych. Przeczytaj statut
organizacji i upewnij sie, ze rozumiesz jego zapisy; naucz sie jezyka ksiegowej. Szukaj
informagji, korzystaj z bezptatnego doradztwa i szkoleh, aby uzupetni¢ wiedze.

a) Plan dziatan merytorycznych organizacji.
Na start rekomendujemy stworzenie planu dziatah merytorycznych na okoto 6 miesiecy.
Uwzglednij w nim priorytety, pomysty na konkretne dziatania oraz potencjalnych partnerdw,
z ktérymi mozesz je realizowac.

Dodaj tez wstepne propozycje sposobédw finansowania. Zaplanuj roczne spotkania
podsumowujgce oraz okresl sposéb monitorowania
postepdw - np. poprzez dedykowane spotkania zarzgdu.

Twéj plan powinien opierac sie na dwéch kluczowych elementach: potrzebach i problemach, ktére
zauwazasz w swoim otoczeniu oraz zasobach, ktérymi dysponujesz - zaréwno osobowych, jak
i rzeczowych.

Zastanow sie, jak Twoja organizacja chce i potrafi na te potrzeby odpowiadaé.

b) Wizja finansowania.
Zacznij od zebrania informacji o planowanych przychodach - zastanéw sie, z jakich zrédet i w jaki
sposdb Twoja organizacja bedzie pozyskiwaé srodki. Okresl tez wydatki na co najmniej najblizsze
6 miesiecy, uwzgledniajgc koszty state.

Od poczgtku dziatalnosci warto opiera¢ sie na wiecej niz jednym zrédle finansowania.
Przygotowujgc plan finansowy, rozwaz kilka wariantéw - przynajmniej scenariusz optymistyczny

i pesymistyczny. Juz na etapie planowania finanséw wyznacz sobie rowniez cel: budowanie
rezerwy na nieprzewidziane wydatki.
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c) Analiza ryzyka.
Juz na poczqgtku zaplanuj dziatania z myslg o mozliwych ryzykach. Zastanéw sie, co moze p6jsé
nie tak, jak mozesz takim sytuacjom zapobiec lub je zminimalizowac¢.

Oto kilka przyktadéw potencjalnych ryzyk:

* Po raz pierwszy realizujesz warsztaty dla mtodziezy i nie masz pewnosci, czy rekrutacja
bedzie skuteczna.

* W Twojej miejscowosci brakuje Swietlicy lub innej zamknietej przestrzeni, wiec wszystkie
dziatania planujesz na §wiezym powietrzu - jestes zalezny od pogody.

* W projekcie zaktadasz pozyskanie wktadu wtasnego finansowego od lokalnych firm, ale
jeszcze nigdy o takie wsparcie nie zabiegates - nie masz pewnosci, czy sie uda.

* Specjalizujesz sie w dziataniach artystycznych i wspotpracujesz z dwiema sprawdzonymi
osobami - jesli jedna z nich nagle nie bedzie mogta dziatag¢, nie masz zapasowego wsparcia.

Analiza ryzyka to sposéb na unikniecie problemoéw i wiekszy spokéj w realizacji Twojego projektu.
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Obszar 2: Zasady funkcjonowania i procesy wewnetrzne

Pamietaj, ze zasady funkcjonowania i zasady pracy majq olbrzymi potencjat wsparcia Waszej
organizacji:

* Bedziecie mie¢ jasny podziat zadan i Waszych oczekiwan

* Mniegjsza szansa, ze co$ waznego Wam umknie

* Bedziecie gotowi na zmiany oséb w organizacji - zmiany oraz rozwgj

a) Dbaj o kwalifikowalnos¢ wydatkow
Dbaqj o to, aby wszystkie wydatki byty realizowane zgodnie z zasadami dotyczgcymi dotac;i
publicznych, zbiérek, darowizn celowych czy innych zrédet finansowania. To jeden z kluczowych
elementéw odpowiedzialnego zarzgdzania finansami w NGO.

Zanim zaczniesz realizowa¢ nowy typ grantu lub dziatalnosci, doktadnie zapoznaj sie z zasadami
rozliczania. Nie obawiaj sie pyta¢ - skontaktuj sie bezposrednio z grantodawcqg, umoéw sie na
konsultacje z doradcqg NGO lub ksiegowq. Warto tez siegngé po artykuty i sprawdzone zrédta,
ktére pomogq Ci lepiej zrozumie¢ reguty finansowania.

Gdy juz poznasz zasady, przygotuj sobie harmonogram dziatan, checkliste lub liste zadan do
wykonania (réwniez tych cyklicznych), ktére pomogqg Ci sprawnie i poprawnie wydaé oraz
rozliczy¢ srodki.

b) Twérz w organizacji zasady funkcjonowania, pomagajgce dziataé¢ sprawnie i bez btedow
Planujgc wytyczne, mysl nie tylko o tym, co dzieje sie ,tu i teraz”, ale takze o przysztosci Twojej
organizacji. Zastanéw sie, czy sposéb prowadzenia dokumentacji sprawdzi sie, gdy po kilku
latach bedziesz wracaé do archiwalnych projektéw - np. sprzed pieciu lat.

Wez tez pod uwage ewentualng kontrole po zakohczeniu projektu lub zmiane sktadu zarzqdu.

c) Kluczowe wytyczne do sprawnego dziatania:
Wzér opisu dokumentu ksiegowego - stwoérz czytelny wzér opisu dokumentéw kosztowych,
dopasowany do wymagan projektowych, uzgodniony z ksiegowosciqg lub doradcg. Udostepnij go
wszystkim osobom odpowiedzialnym za opisywanie wydatkow.

Kalendarz organizacji - uwzglednij w nim kluczowe terminy, takie jak daty sktadania sprawozdan,
ptatnosci ZUS, rejestracji umow i oséb, podatkdéw czy okreséw wydatkowania srodkéw. Skorzystaj

réwniez z kalendarza rocznych obowigzkdéw (LINK).

Podziat zadan w zespole - spisz zadania zwigzane z budzetem, rozliczeniami i finansami. Przypisz
konkretne osoby do odpowiedzialnosci (po wspdlnym uzgodnieniu).

+ .
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Rejestr pism i korespondencji - jesli dziatacie bez statego biura, ustal, kto odbiera i przechowuje
poczte. Warto zatozy¢ segregator na dokumenty ogdlne oraz ich cyfrowg wersje - np. w
dedykowanym folderze online. Rejestr moze by¢ prowadzony w zeszycie lub arkuszu online, do
ktérego dostep bedqg miec¢ zainteresowane osoby.

Bezpieczenstwo danych cyfrowych - od poczgtku zadbaj o bezpieczenstwo dokumentacji
elektronicznej. Korzystaj z legalnego, aktualizowanego oprogramowania i dobrego programu
antywirusowego.

e Zaktadaj wszystkie konta (np. strona www, e-mail, media spotecznosciowe, chmury, edytory
tekstéw) na gtéwny adres e-mail organizacji, a nie prywatne skrzynki.

» Jesli pracujecie na wtasnym sprzecie, przygotuj umowy powierzenia danych.

* W przypadku komputeréw stuzbowych - ustal zasady instalowania programoéw i korzystania
z urzgdzeh do celow prywatnych. Warto rozwazy¢ oddzielenie profilu administratora od
profilu uzytkownika.

e Upewnij sie, ze posiadasz kod zrédtowy strony internetowej (jesli byta tworzona dla
organizacji), lub dostep do wszystkich kluczowych elementéw: platformy, edytora, domeny,
serwera i hostingu.

d) Najwazniejsze obowigzkowe dokumenty dla Twojej organizacji
Polityka rachunkowosci
To dokument obowigzkowy dla organizacji prowadzgcych petng ksiegowos$¢. Na samym
poczqgtku dziatalnosci jego przygotowanie moze by¢ trudne - i to zupetnie normalne. Gdy
zrealizujesz juz kilka projektéw, umoéw sie z ksiegowq lub doradcq, wspdlnie przejrzyjcie zasady
funkcjonowania Twojej organizacji i przygotujecie zapisy, ktére bedq dla Was najbardziej
uzyteczne.

Standardy ochrony matoletnich

Standardy ochrony matoletnich to zbiér zasad i wytycznych, ktére majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa dzieciom i mtodziezy - obowigzkowy w organizacjach, ktére majg z nimi
bezposredni kontakt. Gtéwnym celem wprowadzania Standardéw ochrony jest minimalizowanie
ryzyka naduzy¢ i przemocy oraz tworzenie bezpiecznego i wspierajgcego srodowiska.

Warto pamietaé, ze w tym obszarze nie istniejg ustawowe wzory obowigzkowych dokumentow -
dlatego standardy powinny by¢ dostosowane do charakteru Twojej organizacji.

Zasady funkcjonowania w zakresie ochrony danych osobowych

Zastanéw sie, jakie dane przetwarzasz i co to oznacza dla Twojej organizacji. RODO nie narzuca
konkretnych dokumentéw, ale wymaga, abys dziatat Swiadomie i z wyprzedzeniem.

+ +
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Od czego zaczqé?

- Zastanow sie jaki bedzie charakter Twoich dziatan, jakie dane bedziesz zbiera¢ oraz kto bedzie
miat do nich dostep.

- Zat6z oficjalng skrzynke mailowq z domenq organizacji - unikaj prywatnych adresow.

- Podpisz upowaznienia do przetwarzania danych osobowych z osobami, ktére majg do nich
dostep (np. ksiegowq).

- Przygotuj polityke prywatnosci na stronie internetowej - to dokument, do ktérego odsytasz
wiekszos¢ interesariuszy.

W kolejnych krokach moze by¢ Ci potrzebna zgodna na przetwarzanie wizerunku (do publikac;ji
zdjec z dziatan).

Pamietaqj, ze ochrona danych osobowych to przede wszystkim praktyka codzienna. Zadbagj
o fizyczne zabezpieczenie dokumentéw - np. zamykany pokdj lub szafke zamykang na klucz.

Dobrym sposobem na zrozumienie realiow RODO jest zapoznanie sie z orzeczeniami UODO -
znajdziesz tam konkretne sytuacje i ich konsekwencje.
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Obszar 3. Codzienne praktyki

Sprawne dziatanie organizacji to dobrze utozone codzienne praktyki dziatania. Dzieki nim
zachowacie kontrole nad catoscig operacji finansowych, sprawnie rozliczycie projekty i co
najwazniejsze - bedziecie mogli skupi¢ sie na realizacji dziatan merytorycznych i misji!

Rekomendujemy statq wspotprace z ksiegowosciq - najlepiej na biezgco, a przynajmniej w trybie
miesiecznym. Regularnos¢ we wspétpracy z ksiegowosciq oraz w innych dziataniach zwigzanych
z finansami jest kluczowa niezaleznie od wielkosci organizacji!

a) Najwazniejsze codzienne praktyki zwigzane z finansami organizacji.
Skrupulatnie notuj i rejestruj wszystkie przychody i koszty organizacji. Zadbaj o odpowiednie
narzedzie (np. arkusz kalkulacyjny lub prosty program), w ktérym bedziesz skrupulatnie notowaé
wszystkie przychody i koszty organizacji. W przypadku projektéw, przygotuj rozliczenia zgodne z
ich kosztorysami.

Co najmniej raz w miesigcu porzqdkuj dokumenty oraz operacje na koncie bankowym
organizacji.

e Tytutuj przelewy precyzyjnie - podawaj numer faktury, umowy czy zaliczki - tak aby w
przysztosci tatwo mozna je byto powigzac¢ z dokumentami finansowymi.

e Gromadz wszystkie dokumenty finansowe. Opisuj je wymaganym opisem ksiegowym (patrz -
Obszar 2.), réb adnotacje dot. ptatnosci - tak aby tatwo powigzaé¢ wydatek z transakcjami
na koncie (np. notuj z jakiej zaliczki / /przez kogo zrobiona byta ptatnos¢, kto otrzymat zwrot),
w niejasnych sytuacjach dodawaj notatki np. na karteczkach, ktére w przysztosci pomogq
zrozumie¢ dany wydatek.

* Na koniec miesigca przejrzyj wycigg z konta bankowego i sprawdz, czy do kazdej transakgji
masz potwierdzenie w dowodach ksiegowych (faktury / /paragony z NIP-em lub inne
potwierdzenia wydatkow).

Pamietaj rowniez o formalnosciach:
e Rejestruj umowy cywilnoprawne (dzieto, zlecenie) w ZUS oraz wyrejestruj je po zakohczeniu
wspotpracy.
* Do kosztow osobowych (umowy zlecenia, umowy wolontariackiej) przygotowuj karty czasu
pracy.
e Unikaj zakupéw ustug i towardéw spoza Unii Europejskiej - czesto wymagajg dodatkowych
formalnosci (VAT, cto).

Na biezqgco wyjasniaj pytania i trudnosci. Niejasnosci wyjasniaj jak najszybciej - z ksiegowq,
doradcq lub zespotem. Jesli przekazujecie dokumenty ksiegowe rzadziej (np. raz w roku), zadbaj
o staty kontakt z doradcqg - telefoniczny lub online. Regularne konsultacje pomogqg unikngé
btedéw i niepotrzebnego stresu.

Wprowadzaj nowe osoby. Dbaj o to, by osoby, ktére dopiero zaczynajq zajmowac sie finansami
w Twojej organizacji, miaty szanse sie wdrozy¢ - wprowadz je w temat i pokaz, jak poruszac sie w
finansowym jezyku.

+ .
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Obszar 4. Zespo6t (pracownicy, wspotpracownicy, ksiegowosc)

Budujgc organizacje od podstaw zastanéw sie, jak mozesz dzieli¢ zadania administracyjno-
finansowe. Wiele oséb dziatajgcych w NGO nie przepada za finansami - i to zrozumiate. Jednak
aby stworzy¢ stabilng organizacje, unikng¢ wypalenia i zbudowac silny zespét, warto od poczgtku
wtqczac inne osoby w ten obszar.

a) Misja, wizja, wspélne kierunki dziatania
Upewnij sie, ze caty zespdt ma wspdlne rozumienie misji, celéw i planéw organizacji. To podstawa
sprawnej wspotpracy - réwniez w obszarze finansoéw. Traktuj misje i wizje jako ,zyjgcy
dokument” - wracaj do niego regularnie, uzupetniaj, aktualizuj i omawiaj wspdlnie z zespotem.

b) Jasny podziat zadan i dokumentowanie ustalen
Spisujcie ustalenia zespotu - to pozwala unikngé nieporozumien i niedoméwien. Korzystajcie z
prostej zasady: kto - co - kiedy. Przy kazdym zadaniu przypisz odpowiedzialng osobe i okresl
termin realizacji. Nawet jesli wszystko wydaje sie oczywiste, niejasnosci zawsze mogq sie pojawic
- warto traktowac je jako okazje do rozmowy, nauki i rozwoju.

c) Podziat zadan w obszarze finansow

Zadania zwigzane z finansami - zbieranie dokumentéw, monitoring, rozliczenia - warto rozdzieli¢
miedzy kilka osob. Dzieki temu unikniesz przecigzenia jednej osoby i zadbasz o mozliwosé
zastepstwa w razie potrzeby. W wielu organizacjach trudno znalez¢ chetnych do zajmowania sie
finansami - nie zrazaj sie! Przyjmij zasade, ze co najmniej dwie osoby w organizacji majg
podstawowq orientacje w tym obszarze. Warto tez stosowa¢ zasade drugiego oka - jedna osoba
wykonuje zadanie, druga sprawdza. Osobom mniej pewnym w finansach pomaga

rozbijanie zadan na mniejsze kroki oraz konkretne instrukcje ,,co i jak zrobic”.

d) Ewidencja zaangazowania
Zalecamy, aby od samego poczqgtku wprowadzi¢ w organizacji zasade ewidencjonowania
zaangazowania niefinansowego (pracy spotecznej / /wolontariackiej), réwniez cztonkow
zarzqdu. Takie podejscie:
- utatwia pokazanie pozafinansowej wartosci dziatah organizacji,
- pomaga zespotowi rozmawiac o podziale pracy i przecigzeniu,
- wspiera doktadniejsze szacowanie kosztéw dziatan - np. przy pisaniu wnioskéw projektowych.
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O Projekcie

_+_

Dobre Praktyki w Zarzgdzaniu Finansami Organizacji to projekt prowadzony w 2025 roku przez

Fundacje 2do2, realizowany we wspotpracy z partnerami, ktérych dobér byt przemyslany i

celowy.

Niniejszy materiat jest efektem pracy grupy roboczej, w ktérej sktad weszty: Fundacja Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego, Fundacja Biuro Inicjatyw Spotecznych, Fundacja Regionalne
Centrum Informacji i Wspomagania Organizacji Pozarzgqdowych - RC, Federacja Organizacji
Socjalnych Wojewédztwa Warminsko - Mazurskiego FOSa, Fundacja Razem dla Rozwoju

Obszaréow Wiejskich, Fundacja Ukraina, Fundacja Feminoteka.

Projekt realizowany byt we wspotpracy ze Stowarzyszeniem Mierz Wysoko, w ramach inicjatywy

»3. sektor Mierzy Wysoko”, sfinansowanej przez Narodowy Instytut Wolnosci ze Srodkéow

Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO 2021-2030.
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