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Obszar 1: Planowanie strategiczne i wytyczanie kierunkow.

Wraz z rozwojem organizacji rosnie potrzeba myslenia dtugofalowego i catosciowego. Dobrze
zaplanowana strategia oraz jasne kierunki dziatania pomagajg zespotowi dziataé¢ spdjnie,
skutecznie i z wiekszym spokojem. To takze fundament dla stabilnosci finansowej, dobrej
wspotpracy w zespole i lepszej komunikacji z otoczeniem. W tym obszarze znajdziesz wskazéwki,
jak budowac¢ plany, ktére wspierajg rozwoj - zamiast go ograniczac.

a) Okresl strategiei cele
W rozwijajgcej sie organizacji warto przygotowac¢ ogdélng strategie dziatania na 1-2 lata do
przodu. Na jej podstawie opracuj szczegdtowy plan roczny, w ktérym okreélisz priorytety,
zmapujesz zasoby oraz wyznaczysz cele - zaréwno krétkoterminowe, jak i dtugofalowe.

Warto takze zaplanowac¢ okresowe (np. coroczne) spotkania podsumowujgce postepy. Do
tworzenia strategii zapro$ szerokie grono: zespdt, cztonkéw organizacji, wolontariuszy,
odbiorcéw dziatan czy cztonkdw komisji rewizyjnej. Im szersza perspektywa - tym lepiej.

b) Stwérz roczny harmonogram pracy
Na podstawie strategii przygotuj harmonogram dziatan organizacji. W wiekszych NGO, dla
wiekszej przejrzystosci, warto podzieli¢ dziatania wedtug obszaréw lub programéw, zanim
zaczniesz je szczegbdtowo rozpisywaé. Po stworzeniu planu przydziel odpowiedzialnosci i
doprecyzuj terminy. Wyznacz osobe / /osoby odpowiedzialne za monitorowanie harmonogramu
rocznego w trakcie roku.

c) Dywersyfikuj zrédta finansowania
Aby zapewni¢ organizacji stabilnos$¢, opracuj plan dywersyfikacji zrodet przychodéw - nie opiera;j
sie wytgcznie na jednym.

Zrob wewnetrzny przeglqd i zadaj sobie pytania:

- Jakie mamy obecnie zrédta finansowania?

- Jaki procent przychodéw pochodzi z kazdego z nich?

- Jakie inne mozliwosci sq dostepne (np. zbiérki, dziatalnos¢ odptatna, gospodarcza)?
- Jak wybieramy formy finansowania - jakie mamy zasady etyczne?

Na tej podstawie przygotuj checkliste i zacznij wdraza¢ réznorodne zrodta.
Zbudowanie nowego zrédta finansowania organizacji zajmuje czas, energie oraz zasoby.

Dlatego tez otwieraj nowe finansowania po kolei, stwérz biznes plan oraz daj sobie czas na nauke
i wycigganie wnioskow.

+ .
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d) Stworz budzet roczny
W oparciu o strategie i plan dziatania stwoérz roczny budzet organizacji. Uwzglednij w nim
wszystkie przewidywane koszty - takze administracyjne i zastanéwcie sie nad nieoczywistymi
problemami / /sytuacjami, ktére mogqg sie wydarzy¢. Wasze planowane koszty poréwnaj z
mozliwymi zrédtami przychodéw. Zadbaj o narzedzia do biezgcego monitorowania realizacji
budzetu. Dzieki temu bedziesz moégt wprowadzaé korekty w trakcie roku i zapewni¢ ptynnosé
finansowq organizagji.

W organizacjach panuje przekonanie, ze na koniec roku nalezy ,wyjs¢ na O”. To btedne
przekonanie zamien na strategiczne planowanie jak mozesz stworzy¢ rezerwy w organizacji - to
bufor bezpieczenstwa w razie kryzysu.

e) Analizuj ryzyko finansowe
Regularnie analizuj ryzyka finansowe - szczegdlnie w kontekscie poszczegolnych zrédet
przychodéw. Szacujcie prawdopodobienstwo uzyskania dofinansowania, oceniajcie poziom
akceptowalnego ryzyka i tworzcie alternatywne scenariusze dziatania. Omawiajcie zagrozenia i
sposoby reagowania w zespole odpowiedzialnym za finanse.

f) Zbieraj, analizuj i wyciggaj wnioski z danych finansowych
Pamietaj: niemierzone - nie istnieje. Przy planowaniu dziatan i celow okresl, jak bedziesz mierzyc
efekty. Kto bedzie za to odpowiedzialny? Jak czesto bedziecie sprawdzaé postepy? Zadbaj o
srodokresowq ewaluacje i aktualizuj plany na podstawie danych, a nie intuigji.
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Obszar 2: Zasady funkcjonowania i procesy wewnetrzne

Wraz ze wzrostem skali dziatan i zespotu rosnie potrzeba porzgdkowania codziennej pracy.
Spisane zasady i jasno opisane procesy pomagajg unika¢ btedoéw, zapewniajq ciggtos¢ dziatania
oraz utatwiajg wdrazanie nowych oséb. W naszej ocenie dobre procedury wewnetrzne to takie
zasady, ktére usprawniajg prace organizacji i odcigzajq zespot, by mogt skupi¢ sie na realizac;i
misji.

Ponizej znajdziesz zestaw rekomendacji, ktére pomogqg Ci uporzgdkowaé funkcjonowanie
organizacji - niezaleznie od etapu rozwoju, na ktérym aktualnie jestescie.

a) Jak przygotowac sie do tworzenia wytycznych / /procedur?
- Przejrzyj najwazniejsze dokumenty, na ktérych opiera sie dziatalnos¢ Twojej organizaciji (statut,
regulamin, polityka rachunkowosci, umowa z ksiegowosciqg, plan kont - jesli dotyczy).

- Upewnij sie, ze znasz zasady wydatkowania w projektach oraz sposoby rozliczania réznych
form dziatalnosci.

- Przeanalizuj aktualny sposdb dziatania organizacji i pomysl, co moze sie zmieni¢ w
perspektywie 6-12 miesiecy. Upraszczaj i porzqgdkuj zasady z myslg o tym, co pozwoli ograniczy¢
btedy, powielane pytaniaichaos.

- Jednym z najbardziej uniwersalnych narzedzi sq checklisty - mozesz w tej formie opisaé
zadania zwigzane z obstugq grantu, dziataniami finansowymi pod koniec miesigca czy zakresem
obowiqgzkéw danego stanowiska.

- Pamietaqj, ze wdrozenie wytycznych to dopiero pierwszy krok. Zapoznaj z nimi zespét, a
nastepnie wracaj do nich i aktualizuj co najmniej raz na pét roku.

b) Doprecyzuj obieg dokumentéw finansowych.
Spisz prostq i jasng instrukcje:
- Jak przebiegajg wydatki (zaliczki, refundacje, gotéwka)?
- Kto realizuje ptatnoscii zwroty?
- Kto gromadzi, rejestruje dokumenty i kontaktuje sie z ksiegowosciq?

Do tych czynnosci dodaj terminy (np. dokumenty zbieramy do konca miesigca, przekazujemy do
ksiegowej do 5. dnia miesigca, zwroty maks. w 2 tygodnie) oraz osoby odpowiedzialne.
Przygotowang instrukcje sprawdz z kilkoma osobami w zespole - czy jest jasna dla nowych oséb?
Czy niczego nie pomingtes / /nie pominetas?

+ .



+ +

c) Ustal zasady zakupow i zaméwien.
Opracuj wewnetrzne zasady zakupow i zamowien.
Zadbaj o jasne zasady: kto moze dokonywac¢ zakupow, w jakim trybie (czy mozliwe sq zaliczki lub
refundacje), jak przebiega proces porownywania ofert przy zaméwieniach (oraz czy i w jaki
sposob dokonane poréwnanie bedziecie archiwizowad), jakie sqg limity kwot wolnych zakupéw (do
jakiej kwoty koordynatorzy sami podejmujg decyzje o zakupach, od jakiej kwoty zakupy i
zamoéwienia wymagajqg konsultacji lub zgody innych oséb w zespole).

Ustal sposéb dokumentowania wydatkéw i terminy zwrotéw. Zastanéw sie czy Twojej organizagji
utatwitoby prace, gdyby niektére zaméwienia / /zakupy byty realizowane wspélnie pomiedzy
projektami i programami?

Spisz i jasno ustal tryb otrzymywania zaliczki, zwrotéw i delegacji (o ile takie sqg adekwatne do
Waszego dziatania). Do kogo przekazywane sq dokumenty, kto rozlicza, w jakich terminach,
przygotuj niezbedne tabelki / /wzory dokumentow.

d) Stwérz sprawny system zamawiania uméw.
Niezaleznie czy za przygotowanie uméw (zlecen, dziet, umoéw o prace) odpowiada ksiegowosé,
wyznaczona osoba w organizacji czy tez koordynatorzy poszczegdlnych projektow /
/programoéw, w rosngcej organizacji nieodzowny staje sie sprawny system zamawiania i
ewidencjonowania zawieranych umoéw.

Do tego celu uzyj wspdlnego pliku (np. na dysku wewnetrznym organizacji lub w chmurze), gdzie
wpisuje sie dane do umowy. Podziel zadania (kto przygotowuje umowe, kto pilnuje numeragiji, kto
zgtasza umowe do wiasciwych urzedéw, kto monitoruje realizacje umowy, kto odpowiada za
zlecenie rachunku do umowy, kto przygotowuje rachunek, a kto i w jakich terminach dokonuje
ptatnosci, kto i na jakich etapach zatwierdza czynnosci).

Wspdlny plik do pracy nad umowami skraca czas, pozwala unikngé pomytek oraz utatwia
komunikacje.

e) Ustal zasady archiwizacji dokumentoéw, tworzenia kopii zapasowych oraz niszczenia
dokumentow.
Zadbaj o system przechowywania dokumentéw (papierowy i elektroniczny), ktéry bedzie
zrozumiaty zaréwno na co dzien, jak i podczas kontroli za kilka lat.

Okresl, gdzie dokumenty sq przechowywane w trakcie projektu, jak dtugo bedq dostepne po jego
zakonczeniu i kto za nie odpowiada.

Juz na etapie planowania nowego projektu ustal, jak dtugo dokumenty majq by¢ przechowywane

i kiedy powinny zosta¢ zniszczone. Upewnij sie, ze sposob ich usuwania jest zgodny z RODO i
zasadami ekologii.

+ +



+ +

f) Przygotuj baze wzoréw dokumentow dla pracownikow
Zgromadz i uporzgdkuj najczesciej uzywane wzory dokumentéw - sprawdzone, skonsultowane z
ksiegowosciqg lub prawnikiem. Dzieki temu tatwiej wdrozysz nowe osoby i unikniesz btedow przy
tworzeniu dokumentéw. W bazie warto mie¢ m.in.:

¢ kwestionariusz osobowy

* umowy: o prace, zlecenie, o dzieto (z przekazaniem praw autorskich lub bez)
¢ oddelegowanie do projektu

* zakres zadan

e karte czasu pracy

e umowe wolontariackg

¢ klauzule informacyjng

e zgode na przetwarzanie wizerunku

e upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

g) Wprowadzaj procedury dokumentujqce jakos$é zarzgdzania
Czes¢ programoéw grantowych ktadzie nacisk na jako$¢ i przejrzystos¢ zarzqdzania.
Odpowiednie regulaminy nie
tylko profesjonalizujg organizacje, ale tez pozwalajg np. rozliczaé premie pracownikow.

Rozwaz wdrozenie dokumentéw takich jak:
¢ regulamin wynagradzania i premii
e regulamin pracy (w tym pracy zdalnej)
¢ regulamin delegacji i podrézy stuzbowych
* procedura delegowania pracownikéw do projektow
e polityka antydyskryminacyjna
e zasady przeciwdziatania mobbingowi
e procedury dotyczgce przeciwdziatania praniu pieniedzy
¢ zasady dostepnosci
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Obszar 3. Codzienne praktyki

_+_

W organizacjach, ktére sie rozwijajg, kluczowe staje sie usprawnienie codziennej pracy

finansowej. Dobre praktyki pomagajg nie tylko unika¢ btedéw, ale takze budowaé poczucie

stabilnosci i przewidywalnosci w dziataniu. Ponizej znajdziesz zestaw dziatan, ktére warto

wdrozy¢ na poziomie codziennym, miesiecznym i kwartalnym.

a) Najwazniejsze codzienne praktyki zwigzane z finansami organizacji.

Planuj wydatki juz na poczgtku projektu - tam, gdzie to mozliwe, réb wieksze zakupy na starcie,

zostawiajqc rezerwe na kohcowy okres realizacji.

Stosuj zaméwienia zbiorcze - szczegodlnie przy dziataniach prowadzonych w kilku projektach

jednoczesnie. Jedno wieksze zaméwienie to mniej pracy niz pie¢ mniejszych.

Przeglgdaj rozliczenia z poprzednich projektéw - analizuj, co sie sprawdzito, a co warto

poprawic.

Nie bdj sie negocjowaé zmian w budzecie z grantodawcg, jesli np. zaplanowano zbyt wysokie

koszty, ktére nie zostaty w petni zrealizowane. Nie réb wydatkéw ,na site” - szukaj

elastycznych rozwiqzan.

Przygotuj checkliste dla koordynatoréow / /zespotu z zadaniami dot. Prowadzenia i rozliczenia

projektu

b) Prowadz dziatania biezgce (w ciggu miesigca)
Regularnie rejestruj wszystkie przychody i wydatki - nie odktadaj tego na pbzniej.
Wprowadzaj dane do arkuszy rozliczeniowych projektéw na biezgco, by unikng¢ spietrzenia
pracy.
Rejestruj i wyrejestrowuj umowy zlecenia //dzieto w ZUS.
Ptatnosci z konta realizuj z ustalong regularnoécig - np. raz w tygodniu, zamiast ad hoc.

c) Skrupulatnie zamykaj miesigc

Podstawowym okresem pracy w finansach powinien by¢ miesigc. W tym okresie podsumowuj

wydatki, porzgdkuj dokumenty oraz upewnij sie, ze trafig one do ksiegowosci.

Przekazuj komplet dokumentéw do ksiegowosci w ustalonym terminie (tylko wtedy Twoja
ksiegowa bedzie réwniez mogta obstugiwaé Cie w terminie)

Sprawdzaj stan konta bankowego - monitoruj, czy wszystkie ptatnosci sq zgodne z planem,
czy do wszystkich posiadasz dokumenty

Wyjasniaj na biezgco wszelkie niejasnosci - zaréwno z ksiegowosciq, jak i zespotem
finansowym, przy nietypowych sytuacjach réb notatki i dotgczaj je do dokumentow
Rozliczaj zaliczki, zwroty i delegacje

Stosuj zasade drugiego oka - niech jedna osoba wykonuje zadanie, a druga je sprawdza.
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d) Prowadz kwartalny monitoring
Aby zwinnie zarzqgdza¢ finansami organizacji i mie¢ mozliwosé elastycznego odpowiadania na
zmieniajgcg sie sytuacje, wprowadz regularne kwartalne czynnosci monitoringowe

* Poréwnuj stan konta z danymi z monitoringu budzetu / /projektéow.

Sprawdzaj realizacje wktadéw wtasnych - oceniaij, ile juz wniesiono, a ile organizacja moze

jeszcze zadeklarowac.

* Monitoruj przychody z dziatalnosci odptatnej i gospodarczej + aktualizuj prognozy
przychodow- pamietaj o limitach (np. 200 tys. zt VAT, 20 tys. zt na kase fiskalng).

e Poréwnuj dane z kont ksiegowych z danymi projektowymi (dla organizacji z petng
ksiegowosciq).

e Monitoruj ptynnos¢ finansowq - obserwuj, kiedy przypadajg wieksze wydatki, a kiedy
przychody sq mniejsze, ktére z projektéw bedq refundowane po realizacji.

* Analizuj budzet - aktualizuj prognozy, sprawdzaj koszty posrednie i state. Zastanéw sie,

ktére wydatki mozesz ograniczyc, jesli zajdzie taka potrzeba.

e) Wybieraj wtasciwe narzedzia
Masz wrazenie, ze wszystkie opisane wyzej dziatania finansowe przyttoczq Ciebie i Twéj zespdt?
Nie muszq! Kluczem do sprawnego zarzqdzania jest wybér — i konsekwentne wdrozenie —
odpowiednich narzedzi pracy.

Nie musi by¢ ich wiele, ale powinny by¢ dobrze dopasowane do Waszych potrzeb i mozliwosci.
Dobrze dobrane narzedzia pozwalajg dziataé sprawnie, unikaé btedéw, oszczedzaé czas i
ogranicza¢ powtarzalng, zmudng prace.

Na co zwréci¢ uwage przy ich wyborze?

* Wspoétpraca - korzystaj z narzedzi, ktére wspierajg prace zespotowq (np. wspotdzielone pliki,
arkusze online, systemy do zarzgdzania zadaniami).

e Wersjonowanie - zadbaj o porzqgdek w plikach: ustal, gdzie przechowywane sq wersje
ostateczne i kto ma prawo je edytowac.

e Prostota i funkcjonalnos¢ - lepiej, by narzedzie miato kilka dobrze dopasowanych funkgji niz
nadmiar opgji, ktére dezorientujg i komplikujq prace.

* Dostosowanie do umiejetnosci zespotu - wybieraj narzedzia intuicyjne i dostepne dla
wszystkich, nawet tych mniej zaawansowanych technologicznie. Po wyborze narzedzia potéz
nacisk na wdrozenie do rzeczywistej, codziennej pracy.

e Licencje i bezpieczenstwo - pamietaj, aby korzystac z legalnych, bezpiecznych rozwigzan.
Rejestruj konta i licencje na organizacje, nie na prywatne osoby, i dbaj o ochrone danych.



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

W rozwijajgcych sie organizacjach zarzqgdzanie zespotem staje sie coraz bardziej wymagajqgce.
Kluczowe sq jasne zasady wspoétpracy, regularna komunikacja oraz dobrze opisane role i
zadania. W tym obszarze znajdziesz wskazowki, jak budowac silny, zgrany zespét i zapobiegac
przecigzeniom, chaosowi czy nieporozumieniom.

a) Dbaj o jasny podziat zadan w zespole
Wraz z rozwojem organizacji coraz wiekszym wyzwaniem staje sie klarowny podziat zadan oraz
aktualizacja wiedzy o tym, kto za co odpowiada. Rekomendujemy:

e Tworzenie opisow stanowisk i zakreséw obowiqzkéw - zaréwno dla pracownikéw, jak i

wspotpracownikow.

e Spisywanie zakresow zadahn wolontariuszy - najlepiej jako czes¢ umowy wolontariackiej,
opartej na realnych, wspolnie oméwionych ustaleniach.

e Regularne rozmowy w zespole o obowigzkach i obcigzeniu pracq - co kto robi, czy nikt nie jest
przecigzony lub niedocigzony. Zakresy zadan powinny by¢ ,,zywym” dokumentem, otwartym
na zmiany.

b) Organizuj regularne spotkania zespotu.
Spotkania zespotu finansowego (lub osbéb odpowiedzialnych za zarzqdzanie finansami) sq
nieocenione. Pomagajg w biezgcym monitoringu, eliminujg niejasnosci, pozwalajg na szybkie
reagowanie i korekty. Rekomendujemy spotkania co 2 tygodnie oraz dodatkowe, robocze
spotkania w mniejszych grupach - np. co tydzien. Rytm spotkan dostosuj do charakteru i trybu
pracy Twojej organizacji.

Cechy dobrego spotkania:
e Jasno okreslony cel lub cele
e Agenda - przygotowana wczesniej lub wspdlnie na poczgtku
¢ Osoba prowadzqgca i notujgca
* Notatka po spotkaniu - dostepna dla uczestnikéw, zawierajgca ustalenia, zadania i terminy

c) Zadbaj o sprawng komunikacje
Skuteczna komunikacja to podstawa sprawnie dziatajgcego zespotu. Oprécz spisanych zasad i
zakresow zadan,zadbaj o:
* Jasne ustalenia dotyczqgce sposobéw komunikacji (e-mail, grupy, komunikatory)
e Biezgce przekazywanie informacji przez zarzqgd - zwtaszcza o zmianach
e Otwarte rozmowy o btedach i nieporozumieniach - wyjasniajcie je od razu, traktujgc jako
okazje do nauki i rozwoju, nie porazke

d) Zapewniaj szkolenia i rozwoj
Wiele osbb rozpoczynajgcych prace w NGO nie zna jeszcze specyfiki sektora. Dotyczy to
szczegdlnie czesto osdb, ktére obejmujq stanowiska zwigzane z finansami i rozliczeniami w
organizacjach. Aby mie¢ pewnos¢, ze dziatacie kompetentnie i zgodnie z przepisami, zadbaqj o
rozwoj kompetencji - zaréwno wtasnych, jak i zespotu.

Mozesz korzysta¢ wraz z Twoim zespotem z bezptatnych i ptatnych szkolen, ale przed
zapisaniem upewnij sie, ze odpowiadajg na Wasze realne potrzeby i sqg prowadzone przez

| doswiadczonych treneréw. |
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e) Zdefiniuj procedury on-boardingowe (= wdrazania w organizacje).
Wdrazanie nowych osbéb do organizacji powinno by¢ dobrze zaplanowane. Zastanéw sie:
¢ Kto bedzie opiekunem osoby wchodzqcej do zespotu?
* Jakie dostepy trzeba przyznaé (tu pomoze checklista)?
e Z jakimi zasadami funkcjonowania osoba powinna sie zapoznac i gdzie znajdzie dokumenty?
e Jakie dokumenty nalezy podpisaé (np. upowaznienia do przetwarzania danych,
oswiadczenia dot. RODO, protokoty przekazania sprzetu)?

Dobrze zaplanowany onboarding to nie tylko lepszy start nowego cztonka zespotu, ale tez
wieksze bezpieczenstwo organizacji - zwtaszcza jesli chodzi o dostep do danych i zasobéw.

f) Zdefiniuj procedury off-boardingowe (= domknigcia wspétpracy).
Roéwnie wazne jak wdrozenie jest wtasciwe zakohczenie wspotpracy - réwniez tej przebiegajqcej
w dobrej atmosferze.

Przygotuj procedure krok po kroku, ktéra uwzgledni m.in.:
¢ Przekazanie danych (papierowych i elektronicznych)
e Zamkniecie lub przeniesienie kont i dostepow
e Zwrodcenie sprzetuiinnych zasobéw organizacji

Jesli wiesz z wyprzedzeniem o zakonczeniu wspotpracy, zaplanuj proces offboardingu z co
najmniej miesiecznym, a najlepiej dwumiesiecznym wyprzedzeniem. Pomocna bedzie takze
prosta checklista, ktéra utatwi uporzgdkowanie wszystkich dziatan.



_+_

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 Pozarzgdowych - RC, Federacja Organizacji
Socjalnych Wojewédztwa Warminsko - Mazurskiego FOSa, Fundacja Razem dla Rozwoju

Obszaréw 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 Srodkéw

Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO 2021-2030.
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KOMITET Sfinansowano ze srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci - ﬁlqdow Program
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¥ POZYTKU NIW o lota 20212030
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w ramach Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich
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