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PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH
Przepisy regulujgce rachunkowos¢ NGO

Wraz z rozwojem dziatan organizacji non-profit, profesjonalizacjg wspotczesnych
podmiotdéw finansujgcych NGO, rosng wymagania dotyczgce zarzgdzania finansami
w organizacjach pozarzadowych. Wiele instytucji, ktore udzielajg pomocy
finansowej organizacjom oczekujg rzetelnych sprawozdan finansowych
obejmujgcych : bilans, rachunek wynikow i informacje dodatkowg, czesto
sprawozdanie merytoryczne z dziatalnosci NGO.

Czesto monitoring wykorzystania przyznanej dotacji polega na dos¢ szczegotowej
analizie sposobu prowadzenia ksiegowosci.
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Co to jest rachunkowosc¢ ?

Rachunkowos¢ stanowi logiczny, catosciowy i zwarty system, ktory
rozpoczyna sie od pomiaru, udokumentowania i ksiegowego ujecia operacji
gospodarczych, a konczy sporzgdzeniem, sprawozdania finansowego.

Jakie przepisy regulujg rachunkowos¢ NGO?

Organizacje pozarzgdowe prowadzg ksiegi rachunkowe, stosujgc odpowiednie
przepisy.

1. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 15 listopada 2001 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci dla niektorych jednostek niebedgcych
spotkami handlowymi, nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarcze;

( Dz. U. Nr 137,p0z.1539 z p6zn. zm.)
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2. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r.
( publikacja: tekst jednolity Dz.U.z 2002 r. nr 76,p0z.694z pdzn. zmianami)

Ustawa okresla zasady rachunkowosci, tryb badania sprawozdan finansowych
oraz zasady wykonywania dziatalnosci w zakresie ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych.

Rozdz. | - Przepisy ogolne, w tym: stowniczek definicji, zasady
rachunkowosci;

Rozdz.ll — Prowadzenie ksigg rachunkowych;

Rozdz.lll — Inwentaryzacja;

Rozdz.IV — Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
Rozdz.V — Sprawozdania finansowe jednostki
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Rozdz.VI - Skonsolidowane sprawozdanie finansowe grupy kapitatowej;
Rozdz.VIl — Badanie i ogtaszanie sprawozdan finansowych;

Rozdz.VIIl — Ochrona danych;

Rozdz.Vllla — Ustugowe prowadzenie ksigg rachunkowych

Rozdz.IX — Odpowiedzialnos¢ karna-grzywna lub kara pozbawienia wolnosci
do 2 lat;

Rozdz.X - Przepisy szczegolne i przejsciowe;

Rozdz. Xl —Zmiany w przepisach obowigzujgcych, przepisy koncowe.
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Zasady rachunkowosci

Organizacje pozarzgdowe maja obowigzek stosowac nadrzedne
(generalne) zasady rachunkowosci, okreslone w art..4-6 ustawy o
rachunkowosci. Do zasad tych naleza:
1. Zasada jasnego I rzetelnego obrazu (art..4.1 uor)
Jednostki obowigzane sg stosowac zasady rachunkowosci, rzetelnie i jasno
przedstawiajgc sytuacje majgtkowg i finansowg oraz wynik finansowy.
Oznacza to , ze ksiegi rachunkowe powinny wiernie odzwierciedlac
zaistniaty stan, na podstawie dokonanych i udokumentowanych
operacji, oraz wiarygodnie prezentowac informacje. Rachunkowos¢
powinna zapewni¢ ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i pasywow,
kosztow i strat oraz przychodow i zyskow.
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2. Zasada przewagi tresci nad formg (art.4.2 uor)
Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, uimuje sie w ksiegach
rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich
trescig ekonomiczng
Warunkiem uzyskania wiernego obrazu dziatalnosci podmiotu jest
m.in. ujecie zdarzen w ksiegach rachunkowych oraz ich wykazanie w
sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczng. W razie
niezgodnosci miedzy istotg ekonomiczng transakc;ji i zdarzen
gospodarczych a ich forma prawng, ustawa wyraznie przesgdza o
wyZzszosci tresci ekonomicznej, gdyz uznanie wyzszosci formy prawne;
oznaczatoby ukrycie np. czesci aktywow czy zobowigzan.
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cd.
W zwigzku ze stosowaniem tej zasady trzeba odmiennie ujmowac transakcje
dla celdéw bilansowych i dla celéw podatkowych.

3. Zasada istotnosci (art.4.4 uor)

Jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowoSci
stosowac uproszczenia , jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wptywu na
realizacje zasady nr 1.

Oznacza to, ze przyjete do stosowania uproszczenia, powinny zapewnic
rzetelne informacje, nie deformujgc stanu aktywow i pasywow oraz wyniku
finansowego. W zwigzku ze stosowaniem tej zasady mozna przyjgc np.
rozwigzania proponowane w ustawie podatkowej (amortyzacja).
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4. Zasada ciggtosci (art.5.1 uor)

Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci nalezy stosowac w sposob ciggty,
dokonujgc w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji
gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania
odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalenia wyniku finansowego i
sporzgdzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z
nich wynikajgce byty porownywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na
dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywow nalezy ujgC w tej samej
wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.
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4. Zasada kontynuacji dziatania (art.5.2 uor)

Przy zastosowaniu przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci przyjmuje sie
zatozenie, ze jednostka bedzie kontynuowata w dajgcej sie przewidziec
przyszto$ci dziatalnoS¢ w niezmniejszonym istotnie zakresie, bez postawienia
Jej w stan likwidacji lub upadfosci, chyba ze jest to niezgodne ze stanem
faktycznym lub prawnym. Ustalajgc zdolnosc¢ jednostki do kontynuowania
dziatalnosci, kierownik jednostki uwzglednia wszystkie informacje dostepne na
dzien sporzgdzenia sprawozdania finansowego, dotyczgce dajgcej sie

przewidziec przysztoSci, obejmujgcej okres nie krotszy niz jeden rok od dnia
bilansowego.
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5. Zasada memoriatu (art.6.1 uor)

W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujgCc wszystkie osiggniete,
przypadajgce na jej rzecz przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zapftaty.

Koncepcja memoriatowa oznacza, ze efekty transakcji i innych zdarzen
uznawane sg w momencie ich wystgpienia, a nie w momencie wptywu bgdz
wydatku gotowki i sg wykazywane w sprawozdaniach finansowych w okresie,
ktérego dotycza.
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6. Zasada wspotmiernosci (art.6.2 uor)

Dla zapewnienia wspotmiernoSci przychodow i zwigzanych z nimi
kosztow do aktywow lub pasywow danego okresu sprawozdawczego
zaliczane bedg koszty lub przychody dotyczgce przysztych okresow oraz
przypadajgce na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie
zostaty poniesione.

Zasada wspotmiernosci tgczy sie scisle z zasadg memoriatowg, zgodnie
z ktorg koszty uznawane sg w rachunku zyskow i strat na podstawie ich
bezposredniego zwigzku z osiggnietymi przychodami. Do kosztow
zwigzanych z przychodami osiggnietymi w danym roku obrotowym
zalicza sie nie tylko koszty pozostajgce w bezposrednim zwigzku z
danym przychodem, ale réwniez koszty dotyczgce ogotu przychodow
danego okresu.
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6. Zasada wspotmiernosci  (art.6.2 uor)- cd

Dla zapewnienia wspotmiernosci przychodow i kosztow do aktywow i pasywow
danego okresu sprawozdawczego nalezy zaliczy¢ koszty lub przychody dot.
przysztych okresow oraz przypadajgce na ten okres koszty , ktorych jednostka
jeszcze nie poniosta.

Zasady memoriatu i wspoétmiernosci sg fundamentalnymi zasadami
rachunkowosci, jednak nie zawsze maja zastosowanie w swietle
przepiséw podatkowych.

Zasada memoriatlowa obowigzuje w prawie podatkowym przy uznawaniu
podatkéw, nie zawsze jednak dotyczy uznawania kosztéw (media, ptace)
Zasada wspotmiernosci nie ma zastosowania do pozostalych kosztéw i
przychodoéw operacyjnych oraz strat i zyskéw.
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Rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci zezwala jednostkom zgodnie z paragrafem 2 ust.5
zrezygnowac ze stosowania zasady ostroznosci okreslonej w ustawie o
rachunkowosci w art.7ust.1 i 2.
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Organizacja pozarzgdowa, jako osoba prawna,zgodnie z ustawg
o rachunkowosci, powinna opracowac polityke rachunkowosci,
wedtug ktorej prowadzone bedg ksiegi rachunkowe.
Opracowujgc polityke rachunkowosci nalezy pamietac :

1. Za polityke rachunkowosci odpowiedzialnos¢ ponosi zarzad
organizaciji,

2. Polityka rachunkowosci musi uwzgledniac specyfike
dziatalnosci organizacji,

3.0pracowana polityka rachunkowosci musi zostac przyjeta
przez zarzad uchwata.
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Elementy polityki rachunkowosci :

1. Rok obrotowy i jego okresy sprawozdawcze

2. Podziat kosztow na dziatalnosc¢ statutowg i administracyjna,

1. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych: ksiega gtéwna i ewidencja
analityczna

2. Zasady amortyzacji

3. Metody prowadzenia ewidencji zapasow

4. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego

5. Dokumentowanie operacji dowodami ksiegowymi

6. Sposob inwentaryzacji

7. System zabezpieczania dokumentow

10. Archiwizacja dokumentow i okres ich przechowywania
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Gtowng czescig polityki rachunkowosci jest plan kont. Zaktadowy plan kont
(ZPK) powinien by¢ opracowany zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ale
rowniez powinien uwzglednia¢ dziatalnosc¢ i specyfike organizacii.

Co to jest plan kont?

Plan kont to numeryczny wykaz kont ksiegowych, pozwalajgcy na
uszeregowanie i ewidencjonowanie wszystkich operacji finansowo-
gospodarczych w organizacji.

Plan kont sktada sie z kont podstawowych-syntetycznych, ktére okreslajg
gtbwne grupy operacji finansowych, oraz z kont analitycznych, ktére pozwalajg
uszczegotowiC zapisy na koncie syntetycznym.

Plan kont ma strukture zbiorow, zawierajgcych sie jedne w drugich, czyli konta
analityczne zawierajg sie w kontach syntetycznych.
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ZPK powinien zawiera¢ co najmniej:

1. Wykaz kont ksiegi gtownej,

2. Przyjete zasady kwalifikacji zdarzen,

3. Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z
kontami ksiegi gtowne,.

W zaktadowym planie kont nalezy wskazac, z jakich elementéw zbudowany
jest w organizacji system rachunkowosci, czyli wykaz tzw. ksigg
rachunkowych.

Plan kont powinien stuzy¢ poprawnemu sporzgdzeniu bilansu i rachunku
wynikow: uktad kont powinien odpowiadacC konkretnym pozycjom z rachunku
wynikow np. Przychody statutowe, przychody finansowe, koszty real. zadan
statutowych, pozostate koszty itp.
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Przemyslana struktura ZPK powinna umozliwiC okreslenie z jakich zrodet oraz
w jakiej wysokosci uzyskalismy przychody oraz pozwoli¢ na analize kosztow
chocCby z podziatem na darczyncow, zadania czy programy.

ZPK powinien by¢ rowniez narzedziem wewnetrznej kontroli realizacji budzetu.
pokazac, ktore przedsiewziecie przyniosto strate a ktore zakonczyto sie
zyskiem,

Logicznie i przejrzyscie utozony plan kont pokazuje wszystkie rodzaje kosztow
i ich zrodta finansowania, jest jednym z czynnikow do oceny wiarygodnosci
organizacji np. przy wnioskowaniu o dofinansowanie z funduszy europejskich.
ZPK musi oczywiscie spetnia¢ wymogi Urzedu Skarbowego i ZUS.

Wzér ZPK w zatgczeniu.
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Zapisy w ksiegach rachunkowych muszg wynika¢ z dowodow ksiegowych,
potwierdzajgcych dokonanie operacji.

Dowody ksiegowe nalezy wystawia¢ w jezyku polskim. Dowody, ktorych
wartos¢ operacji wyrazono w walucie obcej, muszg by¢ przeliczone na polskie
Ztote.

Dowody ksiegowe dzielg sie na :

1. Zewnetrzne obce- otrzymane w oryginale od kontrahentow,
2. Zewnetrzne wlasne- przekazane w oryginale kontrahentom,
3. Wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
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Dokumentacja finansowa
Podstawg ewidencji mogg by¢ rowniez dowody ksiegowe:
1. zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow
zrodtowych,
2. korygujgce poprzednie zapisy,
3. zastepcze-wystawione do czasu otrzymania zewn. dowodu zrédtowego,
4. rozliczeniowe —ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.
Kazdy dokument ksiegowy (rachunek, faktura, lista ptac, umowa, nota
ksiegowa) powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym,
merytorycznym i zatwierdzony do zaptaty przez upowazniong do tego
osobe.
Dodatkowo powinien by¢ opisany w sposob nie pozostawiajgcy watpliwosci co
do klasyfikacji danego wydatku, zrodet jego finansowania i zgodnosci z celami
statutowymi naszej organizacji.
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Srodki trwate
Organizacja posiadajgca srodki trwate powinna prowadzi¢ ewidencje tych
srodkow i dokonywac odpowiednich zapiséw amortyzacyjnych w tabeli
amortyzacyjnej, zgodnie z przyjetg w polityce rachunkowosci metodg
naliczania amortyzacji .

Wszystkie srodki trwate powinny posiada¢ oznaczenia zgodne z ewidencja,
tak by umozliwic ich fatwg identyfikacje.

Przy najmniej raz na cztery lata powinno sie przeprowadzi¢ inwentaryzacje,
czyli spis z natury srodkéw trwatych | wyposazenia nalezgcego do organizacji.

W przypadku, gdy srodek trwaty ulegnie zniszczeniu lub zuzyciu i nie nadaje
sie do dalszej eksploatacji, nalezy sporzadzi¢ odpowiedni protokot likwidacii .
Zadania i ¢wiczenia ( dokumentacja, dekretacja i ewidencja)



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

EWIDENCJA AKTYWOW | PASYWOW
Gospodarka finansowa

Organizacja regulujgca zobowigzania gotowkg i przyjmujgca wptaty
gotowkowe ma obowigzek prowadzenia Raportu Kasowego.

Raport kasowy to zestawienie uporzgdkowanych, wg dat, ponumerowanych
faktur i rachunkow zaptaconych gotowkg oraz dowodow wptat do kasy (KP-
Kasa Przyjmie) podsumowanych i z okreslonym/ wyliczonym stanem kasy na
poczatek i na koniec danego okresu-najczesciej miesigca.

Wszystkie dokumenty stwierdzajgce wyptyw gotowki z kasy powinny posiadac
czytelny podpis osoby otrzymujgcej te gotowke.

Przynajmniej raz do roku nalezy przeprowadzi¢ kontrole w gotowki w kasie i
sporzgdzi¢C protokot kontroli. Protokot ten stanowi zatgcznik do bilansu.
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Decyzja o przyznaniu dotacji nie jest rownoznaczna z wptywem srodkow
pienieznych ze wzgledu na mozliwosc¢ jej wycofania przez instytucje, ktéra
ja wydata. Dlatego tez, do dnia faktycznego wptywu srodkow dotacji na
wyodrebniony rachunek bankowy, dotacja nie podlega ewidencji ksiegowej
(bilansowe)).

Dotacja z UE podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych, gdy spetnione sg

nastepujgce warunki :

1. Organizacja podpisze umowe o dofinansowanie projektu/uzyska decyzje o
przyznaniu dofinansowania,

2. Dotacja zostanie otrzymana.
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Dotacja jest dla organizacji przychodem statutowym, jezeli taki zapis figuruje w
jej statucie. Jezeli natomiast w statucie nie ma takiego zapisu, wtedy jest to
dla organizacji pozostaty przychdd operacyjny.

Przykiady ksiegowan:

Zarzad Stowarzyszenia podpisat umowe z Urzedem Miasta na realizacje
zadania zat. ,Wypoczynek w miescie” w formie dotacji celowej na kwote

35 000zt

1. Po podpisaniu umowy ksiegowa na podstawie kserokopii wystawita PK-
WN konto 200- Rozrachunki z kontrahentami Urzgd Miasta 35000,00
MA konto 840-Rozliczenia miedzyokresowe przychodow 35 000,00
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Ewidencja ksiegowa dotacji unijnych- cd

. Przelew | transzy dotacji na rachunek bankowy — 15 000,00
WN 130 Rachunek bankowy — 15 000,00
MA 200 Rozrach-Urzad Miasta — 15 000,00

. W czerwcu NGO poniosta i zaptacita pl wydatki/dotacja — 10 000,00
WN 501 Koszty real. zadanh stat.-dotacja — 10 000,00
MA 130 Rachunek bankowy — 10 000,00

. Rownolegty zapis
WN 840 Rozl. miedzyokresowe-przychody — 10 000,00
MA 701 Przychody dziataln.stat-dotacja — 10 000,00

. Przelew Il transzy dotacji na rach bankowy — 20 000,00
WN 130 Rachunek bankowy — 20 000,00

MA 200 Rozrach-Urzad Miasta — 20 000,00
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EWIDENCJA AKTYWOW | PASYWOW
Ewidencja ksiegowa dotacji unijnych- cd

6. W lipcu NGO poniosta i zaptacita pl wydatki/dotacja — 15 000,00
WN 501 Koszty real. zadanh stat.-dotacja — 15 000,00
MA 130 Rachunek bankowy — 15 000,00

7. Rownolegty zapis
WN 840 Rozl. miedzyokresowe-przychody — 15 000,00
MA 701 Przychody dziataln.stat-dotacja — 15 000,00

8. W sierpniu NGO poniosta i zaptacita pl wydatki/dotacjia — 10 000,00
WN 501 Koszty real. zadan stat.-dotacja — 10 000,00
MA 130 Rachunek bankowy — 10 000,00

9. Rownolegty zapis
WN 840 Rozl. miedzyokresowe-przychody — 10 000,00
MA 701 Przychody dziataln.stat-dotacja — 10 000,00

Zadanie : dekretacja,ksiegowanie
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SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA

Jednostki prowadzgce dziatalnos¢ gospodarczg zgodnie z ustawg o
rachunkowosci a podmioty nie prowadzgce dziatalnosci gospodarczej na
podstawie Rozporzgdzenia Ministra Finansow maja obowigzek sporzadzi¢ na
dzien zamkniecia ksigg rachunkowych roczne sprawozdanie finansowe za rok
obrotowy.

Sprawozdanie finansowe obejmuje :

1.Wprowadzenie do sprawozdania finansowego,

2. Bilans,

3. Rachunek zyskow i strat,

4. Dodatkowe informacje i objasnienia.

BILANS przedstawia na dzien bilansowy sytuacje majgtkowg i finansowg
organizacji. Jest to zestawienie rzeczywistego stanu majatku ( aktywa) i zrodet
jego finansowania (pasywa)

Wz6r bilansu- elementy bilansu, ukfad bilansu: aktywa wg stopnia ptynnosci,
pasywa wg stopnia ich wymagalnosci, zasada sporzgdzania-netto
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SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA

Rachunek zyskéw i strat ( rachunek wynikéw) stanowi integralng czesc¢
Sprawozdania finansowego. Jest gtownym zrodtem informacji o wynikach
Dziatalnosci organizacji. W rachunku zyskow i strat wykazuje sie oddzielnie
wszystkie przychody i koszty wedtug typow ich uzyskania i poniesienia za
biezacy i poprzedni rok obrotowy.

W momencie podjecia dziatalnosci gospodarczej organizacja musi dokonac
wyboru wariantu sporzadzania rachunku zyskow i strat, przyjmujgc wariant
porownawczy lub kalkulacyjny.

Wzor rachunku wynikow,

Wzor zyskow i strat.

Poréwnac i omowi¢ modyfikacje
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SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA

Informacja dodatkowa w sprawozdaniu finansowym spetnia funkcje
uzupetniajacy i rozszerzajaca.

Uzupetnienia polegajg na prezentowaniu danych uszczegotawiajgcych i
wyjasniajgcych wartosci wykazane w bilansie oraz rachunku zyskow i strat.

Funkcja rozszerzajgca polega na prezentowaniu dodatkowych informaciji:

1. ktérych nie prezentuje sie w bilansie oraz rachunku zyskow i strat,

2. Ktorych efektem sg wartosci prezentowane w sprawozdaniu ( srodki
trwate),

3. Ktorych nie wyraza sie wartosciowo, a maja istotne znaczenie dla odbiorcy
sprawozdania finansowego w ocenie sytuacji organizacji lub po prostu
opisujgcg sytuacje formalnoprawna organizacji.

Wzér informacji stanowi zatgcznik do materiatow.



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Dziekuje za uwage

- Emilia Kowalska



