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Podstawowym aktem prawnym regulujacym zasady prowadzenia
rachunkowosci w Polsce jest:

USTAWA O RACHUNKOWOSCI Z DNIA 29 WRZESNIA 1994 ROKU
(Dz.U. 1994 Nr 121 poz. 591 z p6zn. zmianami) (zal. nr 1).

Ponadto w ZNP :

1. DOKUMENTACIJAPRZYJETYCH ZASAD (POLITYKI)
RACHUNKOWOSCI ZARZADU GEOWNEGO I JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH ZWIAZKU NAUCZYCIELSTWA POLSKIEGO.

Warszawa 2022 (zal. nr 2).

2. INSTRUKCJA O GOSPODAROWANIU SRODKAMI RZECZOWYML.
Z dnia 15 wrzes$nia 2008 roku (zal. nr 3).

Gdansk, 8 maja 2025 r.



W polityce rachunkowosci nalezy okresli¢ rodzaj dowodow ksiegowych
przyjmowanych do ewidencji, sg to m.in.:

dowody zewnetrzne obce — dokumenty otrzymane od zewnetrznych
kontrahentow, np. faktury, rachunki, paragony z nipem.

dowody zewnetrzne wtasne —noty ksiegowe.

dowody wewnetrzne — dotyczgce dokumentowania operacji wewnatrz
organizacji, np. listy ptac, rachunek rozliczenia umow zlecenia i umoéw o dzieto,
whioski o zapomogi, zasitki, delegacje (czesto zawierajg pokwitowanie odbioru
gotowki), dokumenty obrotu kasowego (KP, KW, druk zaliczki, druk rozliczenia
zaliczki), dokumenty obrotu srodkdw trwatych (OT, PT, LT).

dowody zbiorcze — np. raport kasowy.

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Zgodnie z ustawg o rachunkowosci kazdy dokument ksiegowy powinien
zawierac:

1. Okreslenie rodzaju dowodu.

2. Okreslenie stron (nazwa, adres, numery indentyfikacyjne),
pozwalajgce jednoznacznie zidentyfikowac uczestnikow danej operac;ji.
3. Tres¢ (opis) danej operacji, jej wartosé, jesli to mozliwe ilosé (liczbe) i
cene jednostkowa.

4. Date operacji i sporzgdzenia dowodu.

5. Podpisy (czytelne) oséb odpowiedzialnych za operacje, pozwalajgce je
jednoznacznie zidentyfikowac.

6. Zapis stwierdzajgcy sprawdzenie dowodu oraz opis kwalifikujgcy
dowdd do ewidencji wraz z podpisem osob odpowiedzialnych.

Gdansk, 8 maja 2025 r.



W przypadku faktur:

Nabywca:

Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego
ul. Smulikowskiego 6/8

00-389 WARSZAWA

NIP 526-000-18-84

Odbiorca:

Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego
Okreg Slaski

ul. Starowiejska 11

40-015 Katowice

Gdansk, 8 maja 2025 r.



W przypadku not ksiegowych:

Wystawiajacy:

Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego
ZG Dom Wypoczynkowy Nauczyciel
ul. Wczasowa 21

43-450 Ustron

NIP 526-000-18-84

Odbiorca:

Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego
Okreg Slaski

ul. Starowiejska 11

40-015 Katowice

NIP 526-000-18-84

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Kazdy dokument ksiegowy (rachunek, faktura, nota ksiegowa, itd.) powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym
przez upowazniong do tego osobe

i opisany w sposob niepozostawiajgcy watpliwosci co do klasyfikacji danego
wydatku, zrodet jego finansowania i zgodnosci z celami statutowymi naszej

organizacji.

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Przyktadowe pieczatki:

Gdansk, 8 maja 2025 .



Przyktady opisu dokumentow:

1. Faktura za abonament i rozmowy telefoniczne komorkowe cztonkéw
sekretariatu Oddziatu ZNP w ......... za miesigc wrzesien 2025.

2. Faktura za kanapki/artykuty spozywcze na zebranie Oddziatowej Komisji

Rewizyjnej, ktore odbyto sie w dniu 13.09.2025 w siedzibie Oddziatu ZNP

3. Faktura za poradnictwo prawne dla cztonkow ZNP z terenu Oddziatu ZNP w

4. Nota ksiegowa za artykuty promocyjne z logo ZNP dla cztonkéw Oddziatu

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Od 1 stycznia 2020 na fakture bedzie mozna wymienic tylko paragon z NIP
nabywcy. Ale jesli bedzie on wystawiony na nie wiecej niz 450 zt, to sam

w sobie bedzie fakturg, tyle ze uproszczona.
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Delegacje stuzbowe/ zwrot kosztow podrozy stuzbowych

Obecnie dla poszczegdlnych pojazddw wynoszg one:

0,89 zt dla samochodu osobowego o pojemnosci silnika mniejszej lub
rownej 900 cm3,

1,15 zt dla samochodu osobowego o pojemnosci silnika powyzej 900
cm3,

0,69 zt dla motocykla,

0,42 zt dla motoroweru.

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Przychodem jest przede wszystkim sktadka cztonkowska.
Jeszcze oprocz sktadki wystepuja odsetki bankowe, dotacje dofinansowania

oraz sprzedaz wewnetrzna na podstawie not ksiegowych.

Jednostki ZNP nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej nie moga
przyjmowac zadnych wptat od podmiotu zewnetrznego ani osob

fizycznych.

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Dodatki funkcyjne. (tzw. diety czy zwroty z tytulu petienia funkcji
spotecznych).

Limit: diety oraz kwoty stanowigce zwrot kosztow, otrzymywane
przez osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z petnieniem
obowigzkow spotecznych 1 obywatelskich - do wysokosci
nieprzekraczajgcej miesiecznie kwoty 3000 zi.

Obowiazek PIT —r. Deklaracj¢ PIT-R nalezy zlozy¢ do
konca lutego nastepujacego po roku podatkowym w
urzedzie skarbowym wilasciwym wedtug miejsca
zamieszkania podatnika.

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Zapomogi

Od 1 stycznia 2018 r. art. 21 ust. 1 pkt 26 ustawy o PIT otrzymat nowe brzmienie,
zgodnie z ktdorym, wolne od podatku dochodowego sg zapomogi otrzymane

w przypadku indywidualnych zdarzen losowych, klesk zywiotowych, dfugotrwatej
choroby lub smierci:

a) z funduszu socjalnego, zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, z funduszy
zwigzkédw zawodowych lub zgodnie z odrebnymi przepisami wydanymi

przez wtasciwego ministra — niezaleznie od ich wysokosci.

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Bony i karty podarunkowe

Nie mozemy kupowac bonow!!!
Poniewaz wigze sie to z opodatkowaniem.

Najlepiej tez unika¢ kupowania kart podarunkowych.

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Lokalna struktura zwigzku zawodowego powinna miec
nadany odrebny REGON.

001081029-

https://wyszukiwarkaregon.stat.gov.pl/appBIR/index.aspx

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Srodki trwale:

Podziat srodkow trwatych ze wzgledu na grupy:

1) GrupaO- grunty

2) Grupa 1 — budynki

3) Grupa 4,5,6 — urzadzenia techniczne i maszyny
4) Grupa 7 — srodki transportu

5) Grupa 8 — inne srodki trwale

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Zgodne z Dokumentacjg przyjetych zasad rachunkowosci

1. Srodki trwate o wartosci do 3500,00 zt — klasyfikowane
jako niskowartosciowe srodki trwate. Po wprowadzeniu do

ksiggi inwentarzowej, powinny by¢ ewidencjonowane w
ksiggach rachunkowych w ewidencji pozabilansowe;
niskowartosciowych srodkoéw trwatych.

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Podzial srodkow trwalych ze wzgledu na wartos¢
poczatkowa:

2. Srodki trwale od wartosci powyzej 3500,01 zt do wartosci
10.000,00 zt - klasyfikowane jako srodki trwate umarzane
jednorazowo. Po wprowadzeniu do ksiegi inwentarzowej,
powinny by¢ ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych w
ewidencji bilansowej srodkow trwatych.

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Podzial srodkow trwatych ze wzgledu na wartos¢
poczatkowa:

3. Srodki trwate o wartosci od 10,000,01 zt - klasyfikowane
jako srodki trwate, dla ktorych musimy utworzy¢ plan
amortyzacji. Po wprowadzeniu do ksi¢gi inwentarzowej,
powinny by¢ ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych w
ewidencji bilansowej srodkow trwatych.

Gdansk, 8 maja 2025 r.



ZASADY AMORTYZACIJI (UMARZANIA) SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH
| PRAWNYCH REGULUJA PRZEPISY ART. 32 UOR:

» Odpisow amortyzacyjnych (umorzenlowych(? dokonuje 316(;1 .

zgodnie z planem amortyzacji poczyna%gc 0 plerwsze§0 nia
miesigca nastepnego po miesigcu, w kiorym przyjeto do
uzywanja srodek trwaty do konca tego miesigca, w ktorym
nastepuje zrownanie wartosci odpisow amortyzacyjnych
(umorzeniowych) z jego wartoscia poczatkowa lub, w ktorym
srodek trwaty przeznaczono do likwidacji, sprzedano lub
stwierdzono jego niedobor,

» Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢.
drogg systematycznégo, planowego roztozenia ich wartosci
poczatkowej na ustalony okres amortyzacji, a wigc okres
przewidywanej ekonomicznej uzytecznosci.

Gdansk, 8 maja 2025 r.



METODA LINIOWA:

» polega na rOownomiernym roziozeniu odpisow
amortyzacyjnych obcigzajgcych koszty
w kazdym miesigcu w tej samej wysokosci,

» odpisy amortyzacyjne sg rOwne — przez caly
okres amortyzowania srodka trwatego,

> stosowana jest taka sama stawka amortyzacyjna,

» amortyzacje liczy si¢ od wartosci poczatkowe]
srodka trwatego.

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Zestaw komputerowy, wartosc poczatkowa 11000,00 zi,
roczna stawka amortyzacyjna 30%. Amortyzujemy od

stycznia 2025 roku.

AMmortyzacja umorzenie [ Wartosc srodka

(koszt w danym [srodka trwalego

Rok (BO roku) trwalego |na koniec
2025 11000 3300 3300 7700
2026 7700 3300 6600 4400
2027| 4400 3300 9900 1100
2028 1100 1100 11000 0

Gdansk, 8 maja 2025 r.




Rok
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Klasyfikacja Srodkow Trwatych (KST) zostata opublikowana
W rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 10.12.2010 r. w
sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. nr 242,
poz. 1622)- (zal. nr 4).

Natomiast stawki amortyzacyjne dodane przez redakcje do
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych pochodza z ustawy z dnia
15.02.1992 r. 0 podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz.
U. z 2014 r. poz. 851 ze zm.) oraz ustawy z dnia 26.07.1991 r. 0
podatku dochodowym od os6b fizycznych (Dz. U. z 2012 r. poz.
361 ze zm.) — (zal. nr 5).

Gdansk, 8 maja 2025 r.


http://www.klasyfikacje.gofin.pl/kst/3,0,2,rozporzadzenie-rady-ministrow-w-sprawie-klasyfikacji-srodkow-trwalych-KST.html
http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,2,14,14,673,,,ustawa-z-dnia-15021992-r-o-podatku-dochodowym-od-osob.html
http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,2,13,13,700,,,ustawa-z-dnia-26071991-r-o-podatku-dochodowym-od-osob.html

Ksiegi inwentarzowe, a ksiegi rachunkowe.
(zal. nr 6)

Gdansk, 8 maja 2025 r.



Dziekuje za uwage



