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KALENDARZ DLA ZARZADZAJACYCH FINANSAMI W ORGANIZACJI




Publikacja jest wspotfinansowana
ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego

Projekt ,Akademia zarzadzania finansami NGO” jest realizowany przez Fundacje dla
Polski i Fundusz Pozyczkowy PAFPIO. Jego celem jest wzrost kompetencji organizacji
w zakresie zarzadzania finansami, co w konsekwencji przektada si¢ na efektywng
realizacje celow statutowych, gdyz zwieksza gwarancje Igtynnej realizacji dziatan.
Adresatami projektu sa organizacje pozarzadowe z catej Polski, ktére poprzez cykl
szkolen oraz indywidualne doradztwo podnosza swoje umiejetnoéci w obszarze
finansow. Wiecej informacji znajdziesz na stronie www.finanse-ngo.pl.

Publikacja dystrybuowana bezptatnie

Projekt graficzny: rzeczyobrazkowe.pl
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|5 — Urzad miasta: zaptata podatku od nieruchomo-
éci [np. w wypadku wynajmowanego lokalu od
wtadz samorzadowych nalezy ztozy¢ deklaracje
dotyczaca wyliczenia podatku od nieruchomosci
(zwolnienia - dla stowarzyszen wynajmujacych
lokal z przeznaczeniem na dziatalno$¢ statuto-
wa oraz dla OPP wynajmujacych lokal w czesci
przeznaczonej na nieodptatng dziatalno$¢ po-
zytku publicznego) - deklaracja zerowa
— Wysytka dokumentéw rozliczeniowych (DRA]
i zaptata sktadek ZUS (od wynagrodzen wypta-
conych w miesigcu poprzednim)

[l
)

—> Zaptata podatku dochodowego od osdb fizycz-
nych (od wynagrodzen wyptaconych w miesigcu
poprzednim)

— Zamkniegcie ksiegowan miesigca poprzedniego

—> Deklaracja VAT-7 i zaptata VAT (w przypadku
gdy organizacja jest ptatnikiem VAT - w ramach
dziatalnoéci odptatnej pozytku publicznego lub
dziatalnoéci gospodarczej)

— US: ztozenie deklaracji PIT-4R - informacja
o zaliczkach na pdof

— Deklaracja ZUS IWA - wysytka do ZUS (dla or-
ganizacji zatrudniajgcej w roku minionym co
najmniej 10 osob podlegajacych ubezpieczeniu
wypadkowemul)

— Organizacje prowadzace dziatalnos¢ szkolenio-
wa - zgtoszenie informacji o kontynuacji

— Urzad marszatkowski: sprawozdanie organiza-
cji majacych status agencji posrednictwa pracy
i zatrudnienia

WARTO PAMIETAC

J  Koordynatorzy projektéw na podstawie danych
z ksiegowosci uzgadniajg swoje projekty / biezacy
monitoring realizacji budzetu organizacji (w tym
kosztéw pozostatych)

J  Uzgadnianie sald, zamykanie ksiegowan za rok
ubiegty

¥ Rozliczenie inwentaryzacji (nalezy jq przeprowa-
dzi¢ co 4 lata)
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IE — Wysytka dokumentédw rozliczeniowych (DRA)
i zaptata sktadek ZUS (od wynagrodzen wypta-
canych w miesigcu poprzednim)

2[] —> Zaptata podatku dochodowego od 0sdb fizycz-

nych (od wynagrodzen wyptaconych w miesigcu
poprzednim)

— Zamkniecie ksiggowan miesigca poprzedniego
Ksiegowa robi wydruki:
- dziennika
-sald i obrotow kont syntetycznych i ana-

litycznych za rok poprzedni

> Deklaracja VAT-7 i zaptata VAT

i

— Wysytka PIT-11 do pracownikéw (zatrudnio-
nych z tytutu umowy o prace oraz uméw zlecen
i umow o dzieto) i do urzedu skarbowego

— PIT-8C - organizacje wyptacajace stypendia
niepodlegajace opodatkowaniu

— PIT-40 (opcjonalnie), jeéli pracownik ztozyt do
10 stycznia PIT-12

WARTO PAMIETAC

% Pamietaj o zachowaniu kopii wystanych deklaracji
oraz potwierdzeniu dokonania wysytki
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— Urzad Zamoéwien Publicznych - sprawozdanie
z przeprowadzonych postepowan o zamdwienia
publiczne

|5 — Wysytka dokumentéw rozliczeniowych (DRA]
i zaptata sktadek ZUS (od wynagrodzen wypta-
conych w miesigcu poprzednim)

2[] — Zaptata podatku dochodowego od osdb fizycz-
nych (od wynagrodzen wyptaconych w miesigcu

poprzednim)

— Zamknigcie ksiegowan miesigca poprzedniego

-5 Deklaracja VAT-7 i zaptata VAT

— Sporzadzenie sprawozdania finansowego: bi-
lansu, rachunku wynikéw (rachunku zyskéw
i strat dla organizacji prowadzacych dziatal-
no$¢ gospodarcza) i informacji dodatkowej

— Wystanie CIT-8 (z ew. zatacznikami - CIT-8/0
i CIT-D) do US; dla organizacji, ktére sktadajag
CIT-D - udostepnienie publicznie informacji
o otrzymanych/przekazanych darowiznach (np.
poprzez wtasng strone internetowa, wytoze-
nie wydruku w siedzibie organizacji) i poinfor-
mowanie o tym pisemnie naczelnika urzedu
skarbowego. Nie dotyczy organizacji, ktorych
dochdd nie przekroczyt 20 tys. zt

WARTO PAMIETAC

% Sprawdz, czy Twoi pracownicy majg wazne badania
lekarskie, a takze czy sg przeszkoleni z bhp
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WARTO PAMIETAC

Iﬁ — Wysytka dokumentdéw rozliczeniowych (DRA] I — Deklaracja VAT-7 i zaptata VAT *  Analiza sprawozdania finansowego - czas na
i zaptata sktadek ZUS (od wynagrodzen wypta- spotkanie ksiegowego i Zarzadu wokét sprawoz-
conych w miesigcu poprzednim) dania; czas na ewentualne zmiany / korekty; pod-

sumowanie catego roku

2[] — Zaptata podatku dochodowego od 0sdb fizycz-

nych (od wynagrodzen wyptaconych w miesigcu
poprzednim)

— Zamkniecie ksiegowan miesigca poprzedniego




[][]I 0203040306 07060910 11213 1 1o 1o 17 161920 2 22 23 24 25 26272829 3102

PON WT0 SRO CZW PIA SOB NIE PON WTO SRO CZW PI§ SOB NIE PON WTO SRO CZW PI§ SOB NIE PON WTO SRO CZW PIA SOB NIE PON WTO SRO CZW PIA SO0B NIE

WARTO PAMIETAC

IE — Wysytka dokumentédw rozliczeniowych (DRA) I — Deklaracja VAT-7 i zaptata VAT % Uméw termin spotkania organu nadzoru (Rady
i zaptata sktadek ZUS (od wynagrodzen wypta- Fundacji, Komisji Rewizyjnej czy Wolnego Zgroma-
conych w miesigcu poprzednim) dzenia), na ktérym zostanie zatwierdzone sprawoz-

danie finansowe

2[] —> Zaptata podatku dochodowego od 0sdb fizycz-

nych (od wynagrodzen wyptaconych w miesigcu
poprzednim)

— Zamkniecie ksiegowan miesigca poprzedniego
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IE — Wysytka dokumentédw rozliczeniowych (DRA)
i zaptata sktadek ZUS (od wynagrodzen wypta-
conych w miesigcu poprzednim)

2[] —> Zaptata podatku dochodowego od 0sdb fizycz-

nych (od wynagrodzen wyptaconych w miesigcu
poprzednim)

— Zamkniecie ksiegowan miesigca poprzedniego

— Deklaracja VAT-7 i zaptata VAT

— Ostatni dzien na zatwierdzenie sprawozdania
finansowego dla organizacji, ktorych rok obroto-
wy konczy sie 31 grudnia, przez organ nadzoru
(podjecie uchwaty zatwierdzajgcej sprawozdanie
finansowe). Na podstawie uchwaty / zarzadzenia
ksiegowa dokonuje przeksiggowania wyniku za
rok poprzedni i ostatecznie zamyka ksiegi roku
ubiegtego. Teraz wszelkie btedy, zmiany doty-
czgce tego roku nalezy odnosi¢ na wynik finan-
sowy roku biezacego

WARTO PAMIETAC

% Mija p6t roku - sprawdz, czy nie zmienity sie prze-
pisy prawne, a takze czy nie zmienity sie wytyczne
do projektow
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— Wystanie do urzedu skarbowego sprawozdania
finansowego wraz z uchwatg zatwierdzajaca je
najdalej w ciggu 10 dni od daty jego zatwier-
dzenia (dla sprawozdania zatwierdzonego 30
czerwca ostatnim terminem jest 10 lipca)

|5 — Organizacje OPP - wystanie do MPIiPS spra-
wozdania merytorycznego i sprawozdania fi-
nansowego najdalej w ciagu 15 dni od daty jego
zatwierdzenia (dla sprawozdania zatwierdzo-
nego 30 czerwca ostatnim terminem na wysyt-

ke jest 15 lipca)

— Organizacja OPP - umieszczenie sprawozdania
finansowego i merytorycznego na stronie inter-
netowej MPiPS; udostepnienie do wiadomosci
publicznej tych sprawozdan na wtasnej stronie
inetrnetowej

— Organizacje prowadzace dziatalno$¢ gospodar-
czg - wystanie do KRS sprawozdania finanso-
wego wraz z uchwatg zatwierdzajaca je najdalej
w ciggu 15 dni od daty jego zatwierdzenia

— Wysytka dokumentéw rozliczeniowych (DRA)
i zaptata sktadek ZUS (od wynagrodzen wypta-
conych w miesigcu poprzednim)

/]
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— Zaptata podatku dochodowego od osob fizycz-
nych (od wynagrodzen wyptaconych w miesigcu
poprzednim)

— Zamknigcie ksiegowan miesigca poprzedniego

> Deklaracja VAT-7 i zaptata VAT

3102

WARTO PAMIETAC

K Warto po zamknieciu miesigca dokonac ,bilansu” za
| potrocze, szczegolnie w organizacjach prowadza-
cych dziatalno$¢ gospodarcza, i przyjrze¢ sie kosz-
tom ponoszonym w danych projektach (zwtaszcza
jesli nie jest to prowadzone regularnie co miesiac)

% Czas na rewizje budzetu rocznego organizacji
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WARTO PAMIETAC

Iﬁ — Wysytka dokumentéw rozliczeniowych (DRA) I — Deklaracja VAT-7 i zaptata VAT % Czas na urlop - réwniez dla ksiegowego!
i zaptata sktadek ZUS (od wynagrodzen wypta-
conych w miesigcu poprzednim)

2[] — Zaptata podatku dochodowego od 0sdb fizycz-

nych (od wynagrodzen wyptaconych w miesigcu
poprzednim)

— Zamkniecie ksiegowan miesigca poprzedniego
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WARTO PAMIETAC

Iﬁ - Wysytka dokumentéw rozliczeniowych (DRA) I — Deklaracja VAT-7 i zaptata VAT % Czas zaczaé przymiarki do budzetu na kolejny rok
i zaptata sktadek ZUS (od wynagrodzen wypta-
conych w miesigcu poprzednim) *  Jesli nie ubezpieczyte$ lokalu, koniecznie

uwzglednij ten koszt w budzecie

2[] — Zaptata podatku dochodowego od osob fizycz-

nych (od wynagrodzen wyptaconych w miesigcu
poprzednim)

— Zamkniecie ksiegowan miesigca poprzedniego




[][]I []2[] D405 0607 08 09 10111213 141 16 1718 13 20 2 2 23 242526272829 3102

NIE PON WTO SRO CZW PIA SOB NIE PON WTO SRO CZW PIA SOB NIE PON WTO SRO CZW PIA SOB NIE PON WTO SRO CZW PIA SOB NIE PON WTO SRO CZW PIA SOB

WARTO PAMIETAC

IE — Wysytka dokumentéw rozliczeniowych (DRA] I — Deklaracja VAT-7 i zaptata VAT % Inwentaryzacja (obowiazkowa co 4 lata) - rozpo-
i zaptata sktadek ZUS (od wynagrodzen wypta- czeta na podstawie decyzji zarzadu
conych w miesigcu poprzednim)

2[] —> Zaptata podatku dochodowego od 0sdb fizycz-

nych (od wynagrodzen wyptaconych w miesigcu
poprzednim)

— Zamkniecie ksiegowan miesigca poprzedniego




Iﬁ — Wysytka dokumentow rozliczeniowych (DRA)
i sktadek ZUS

ZU — Zaptata podatku dochodowe od osob fizycz-

nych (od wynagrodzen wyptacanych w miesigcu
poprzednim)

— Zamkniegcie ksiegowan miesigca poprzedniego

> Deklaracja VAT-7 i zaptata VAT
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WARTO PAMIETAC

*

*

Powstanie pierwszej wersji budzetu organizacji na
kolejny rok

Czy w Twoim biurze jest gasnica? Jesli nie -
uwzglednij koszt jej zakupu w budzecie
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Iﬁ — Wysytka dokumentow rozliczeniowych (DRA)
i sktadek ZUS

ZU — Zaptata podatku dochodowe od osob fizycz-

nych (od wynagrodzen wyptacanych w miesigcu
poprzednim)

— Zamkniegcie ksiegowan miesigca poprzedniego

S Deklaracja VAT-7 i zaptata VAT

— Sprawozdanie merytoryczne z dziatalnosci
Fundacji - do nadrzednego ministerstwa

— Sporzadzenie protokotu kasy (spis $rodkow pie-
nieznych i papieréw wartosciowych, np. czekéw
przechowywanych w kasie na dzien 31 grudnia)

— Dla organizacji, ktore majg obowigzek prze-
prowadzenia audytu finansowego - podjecie
uchwaty odpowiedniego organu o wyborze
audytora

WARTO PAMIETAC

% Przeglad rozrachunkéw z kontrahentami

% Przeglad szczeg6towy kosztéw i wydatkéw w pro-
jektach konczacych sie 31 grudnia, w ramach kté-
rych wszystkie koszty musza by¢ zaptacone do
konca projektu (np. zaptata ZUS i podatku od
0sob fizycznych od wynagrodzen wyptaconych
w grudniu)

% Przyjecie przez zarzad budzetu rocznego

% Modyfikacja planu kont na kolejny rok, zgodnie
z planowanymi dziataniami



