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Podrecznik dotyczacy organizacji zycia 1 dziatalnosci w Polsce dla
cudzoziemcoéw (Podrecznik) zostat przygotowany przez Centrum Biatoruskiej
Solidarnosci (CBS) przy wsparciu Miedzynarodowego Centrum Prawa
Niekomercyjnego (MCPN).

CBS i MCPN pragna wyrazi¢ wdziecznosé organizacji bronigcej praw,
Lawtrend, za wkiad w przygotowanie Podrecznika.

Podrecznik sktada sie z trzech czesci, z ktérych kazda omawia osobny aspekt
zycia cudzoziemcoéw w Polsce.

Czesc 1: Legalizacja pobytu cudzoziemcdédw w Polsce

Czesc 2: Prowadzenie dziatalnosci niekomercyjnej przez cudzoziemcow
w Polsce

Czesc 3: Prowadzenie dziatalnosci komercyjnej przez cudzoziemcow w Polsce

Podrecznik zostat opracowany w celach edukacyjnych dla cudzoziemcdéw
(z naciskiem na aktywistow, obroncoéw praw cztowieka oraz przedstawicieli
organizacji spoteczenstwa obywatelskiego z Biatorusi i Ukrainy), zaréwno
tych juz przebywajacych na terenie Polski, jak i planujacych w najblizszym
czasie przeniesienie sie do tego kraju.

Celem Podrecznika jest pomoc cudzoziemcom w przestrzeganiu przepiséw
prawa polskiego oraz orientowanie sie w istniejacych praktykach
i szczegdlnosciach zwigzanych z organizacja swojego zycia w Polsce.

Nalezy zauwazy¢, ze prawo i praktyka prawna w Polsce dynamicznie sie
zmieniaja, dlatego zaleca sie dodatkowe sprawdzenie informacji zawartych
w Podreczniku pod katem ich aktualnosci oraz konsultacje z odpowiednimi
polskimi instytucjami i ekspertami w obszarze Panstwa konkretnego
zapytania.

Zawartosc¢ niniejszego Podrecznika niekoniecznie odzwierciedla stanowisko,
analize ani polityke MCPN. Za tres¢ odpowiedzialne jest CBS."
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Jesli nalezysz do oséb, ktére:

® maja wiele pomystdw, energii i czasu do spozytkowania,
® chcesz pomagac innym,

® chcesz realizowac swoje pasje ale i wspierac pozostatych w realizacji
ich zainteresowan,

® |ubisz i potrafisz organizowac¢ kampanie, wiece i ciekawe programy,
® organizujesz i angazujesz sie w roznego rodzaju inicjatywy,

® potrafisz zaangazowac do pomocy innych,

to mozesz rozpoczaé dziatalnos¢ spoteczna.

Z pewnoscig zadajesz sobie pytanie:
Jak to zrobic? Od czego mam zaczqgc?

Postaramy Ci sie w tym pomaoc.

Po pierwsze zastanéw sie komu chcesz pomagaé¢ i jaka zmiane chcesz
zainicjowac.

Czy chcesz dziata¢ w srodowisku i ha rzecz osdéb uchodzczych, oséb bezdomnych,
dzieci z domdw dziecka, oséb przebywajacych w hospicjach? Czy moze chcesz
zmieniac¢ warunki w schroniskach dla psoéw lub zajac sie problemem bezdomnosci
zwierzat? A moze bliskie Ci sg sprawy zwigzane z prawem kobiet czy mezczyzn?

Wybierz obszar w ktérym czujesz sie dobrze, na ktdérym sie znasz i w ktorym jestes
w stanie dokonac¢ zmiany lub jg zainicjowac.

Jesli wiesz juz dla kogo chcesz dziata¢, musisz dokonaé¢ wyboru jak - w jakiej
formie.

Mozliwos$ci masz wiele.

Zacznijmy od najprostszych:

GRUPA NIEFORMALNA

Jesli razem z przyjaciotmi, sasiadami lub np. mieszkancami wspdlnego osiedla
masz ciekawe pomysty na dziatania lokalne, pomyst na wspdlng inicjatywe to
stworz grupe nieformalng, ktdéra bedzie mogta ubiegac sie o wsparcie przy
realizacji lokalnego przedsiewziecia mieszczgcego sie w sferze zadan publicznych
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samodzielnie (bezposrednio) lub wspdlnie z inng organizacja pozarzadowa
(tzw. patronem). Grupa nieformalna (minimum 3 osoby) to rodzaj innej formy
organizacji, ktorej dziatalnos¢ nie jest nigdzie rejestrowana i sformalizowana.
Nie posiada osobowosci prawnej.

DOLACZ DO ISTNIEJACEJ ORGANIZACII

Jesli nie jestes pewien czy podotasz prowadzac wiasng organizacje pozarzadowa,
masz zbyt mate doswiadczenie lub nieusystematyzowana wiedze na temat jej
prowadzenia, to moze warto najpierw skontaktowac sie z organizacjg o podobnym
profilu jak ten, ktory interesuje Ciebie i przytaczy¢ sie do niej. Zaoferuj swoja
pomoc w dziataniach, projektach i inicjatywach. Jest to bardzo dobra forma
wspotpracy i nabycia doswiadczenia.

WOLONTARIAT

Mozesz zgtosi¢ sie do jednej z ponad 100 tysiecy organizacji pozarzadowych
dziatajacej na terenie Polski i zaproponowac swojg pomoc w ich dziataniach.
Wolontariat bowiem to dobrowolna, bezptatna, Swiadoma na rzecz innych
0sOb lub catego spoteczenstwa, wykraczajgca poza zwigzki rodzinno-kolezensko-
przyjacielskie. Wolontariat jest bardzo dobrg forma sprawdzenia czy na pewno
jestes gotowy na samodzielne prowadzenie dziatalnosci spotecznej, czy nadajesz
sie do niesienia pomocy innym, czy dysponujesz czasem aby dziata¢ na rzecz
innych.

Jesli okaze sie ze tak, a wolontariat Ci nie wystarczy, to zatéz wlasna organizacje
pozarzadowa. Swoje NGO (z jezyka angielskiego: non governmental
organizations). Nie jest to nic trudnego, ale musisz jeszcze podjac decyzje o formie
prawnej organizacji.

Najpopularniejszymi formami prowadzenia organizacji w Polsce sg stowarzyszenia
(zwykte i rejestrowe) oraz fundacje.

STOWARZYSZENIE ZWYKLE

Dziatanie stowarzyszen zwyktych reguluje ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo
o stowarzyszeniach. Zatozenie stowarzyszenia zwyktego jest mniej skomplikowane
Nniz utworzenie stowarzyszenia zarejestrowanego w KRS.

Stowarzyszenie zwykle to uproszczona forma organizacyjna, do powotania
ktérej wystarczajgce jest zebranie minimum trzech oséb petnoletnich,
majacych miejsce zamieszkania w Polsce. Osoby prawne takie jak firmy, spotki
Czy inne organizacje pozarzadowe nie moga byc¢ zatozycielami stowarzyszenia
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zwyktego. Nie moga byc rdowniez cztonkami takiej organizacji, poniewaz
w stowarzyszeniu zwyklym moga zrzeszac sie jedynie osoby fizyczne.

W uchwalonym przez zatozycieli regulaminie dziatalnosci (czyli najwazniejszym
dokumencie stowarzyszenia zwyktego) okresla sie zasady funkcjonowania
organizacji, nazwe, cele i siedzibe stowarzyszenia oraz teren jego dziatania.
Zatozyciele wybierajg takze swojego przedstawiciela lub zarzad, ktoéry bedzie
uprawniony do reprezentowania cztonkéw stowarzyszenia zwykiego wobec
urzedu i innych podmiotdw. W prawidiowo skonstruowanym regulaminie
powinien znalezé sie takze zapis dotyczacy sposobu nabycia i utraty
cztonkostwa, a takze sposéb rozwigzania stowarzyszenia.

Whiosek o wpis do ewidencji stowarzyszen zwyktych sktada sie do wiasciwego
wydziatu w starostwie powiatowym/urzedzie miasta. Jedli nie ma uwag |
zastrzezen wobec celu powstania stowarzyszenia oraz ztozonych dokumentow, to
w ciggu 7 dni od dnia wptyniecia dokumentow, wpisuje sie stowarzyszenie zwykte
do ewidencji. Z chwilg dokonania takiego wpisu- stowarzyszenie zwykte moze
rozpoczacC dziatalnosc.

Stowarzyszenia zwykte nie maja osobowosci prawnej, ale moga zaciggac
zobowigzania, nabywac prawa, pozywac i by¢ pozywane. Moga tez korzystac z
roznych zrodet finansowania takich jak sktadki cztonkowskie, darowizny, spadki,
zapisy, dochody z majatku stowarzyszenia, zbidrki publiczne oraz dotacje.
Stowarzyszenie zwykte nie moze jednak prowadzi¢ odptatnej dziatalnosci pozytku
publicznego oraz dziatalnosci gospodarczej. Nie moze zrzeszaC oséb prawnych,
tworzy¢ oddziatdw oraz taczycC sie w zwigzki stowarzyszen.

STOWARZYSZENIE REJESTROWE

Zgodnie z art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach,
stowarzyszenia tworzg osoby fizyczne - obywatele polscy, majacy petna zdolnosc
do czynnosci prawnych (osoby, ktore ukonczyty 18 lat i nie s ubezwtasnowolnione)
i nie pozbawieni praw publicznych. Osoby, ktdére nie spetniaja powyzszych
warunkéw (np. osoby niepetnoletnie lub cudzoziemcy) moga tworzy¢ lub
przynalezec¢ do stowarzyszen na specjalnych zasadach:

Zgodnie z art. 3 ust. 2 i 3 ustawy:

® Maftoletni w wieku od 16 do 18 lat, ktorzy majg ograniczonqg zdolnosc
do czynnosci prawnych, mogqg naleze¢ do stowarzyszen i korzystac
Z czynnego | biernego prawa wyborczego, z tym ze w sktadzie zarzqgdu
stowarzyszenia wiekszos¢ muszg stanowic¢ osoby o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.
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® Maftoletni ponizej 16 lat mogq, za zgodq przedstawicieli ustawowych,
nalezec do stowarzyszen wedtug zasad okreslonych w ich statutach, bez
prawa udziatu w gtosowaniu na walnych zebraniach cztonkow oraz bez
korzystania z czynnego | biernego prawa wyborczego do wtadz
stowarzyszenia. Jezeli jednak jednostka organizacyjna stowarzyszenia
zrzesza wytgcznie matoletnich, mogq oni wybierac i by¢ wybierani do
wtadz tej jednostki.

Zgodnie z art. 3 ust. 2 i 3 ustawy:

® Cudzoziemiec, niemajgcy zameldowania na terytorium Polski, moze
wstgpic do stowarzyszenia, ktorego statut przewiduje takqg mozliwosc.
Cudzoziemcy, majgcy zameldowanie w Polsce, mogqg tworzyc¢
stowarzyszenia zgodnie <z przepisami obowigzujgcymi obywateli
polskich.

Stowarzyszanie rejestrowe to stowarzyszenie, w ktorym jego
zatozyciele (minimum 7 osob), decydujg sie na jego wpisanie do
rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych,
fundacji oraz samodzielnych publicznych zaktadow  opieki
zdrowotnej Krajowego Rejestru Sgdowego (w skrocie KRS).

Osoby planujace zatozenie stowarzyszenia przygotowujg statut, a nastepnie
organizuja 1 przeprowadzajg zebranie zatozycielskie. Podczas takiego zebrania
podejmuja decyzje o zatozeniu stowarzyszenia, przyjmuja statut i wybieraja
wiadze. Stowarzyszenie musi posiadac zarzad i organ kontroli wewnetrznej -
komisje rewizyjna.

Po zebraniu trzeba przygotowac caty wniosek rejestracyjny, ktory zarzad sktada w
Krajowym Rejestrze Sgdowym (KRS). Wniosek o rejestracje w KRS, jesli nie budzi
watpliwosci powinien by¢ rozpatrzony w ciggu 7 dni, ale praktyka pokazuje,
ze najczesciej trwa to znacznie dtuzej, nawet do 3-4 miesiecy.

Stowarzyszenie rejestrowane w KRS ma duzo wiecej réznych mozliwosci niz
stowarzyszenie zwykte. Moze prowadzi¢ bardzo szeroka dziatalnos¢ statutowa,
ktora moze by¢ prowadzona w formie nieodptatne] i odptatne] dziatalnosci
pozytku publicznego. Moze rowniez prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza.

Stowarzyszenie rejestrowe moze prowadziC¢ dziatalnosé, opierajac sie na pracy
spotecznej cztonkdw i wolontariuszy, ale moze tez byc stale dziatajaca organizacja,
majaca biuro i zespdt pracownikow.
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Stowarzyszenie zarejestrowane w KRS oprdcz dziatalnosci zarobkowej (odptatnej
dziatalnosci pozytku publicznego i dziatalnosci gospodarczej), moze takze
przyjmowac darowizny, ubiegac¢ sie o dotacje od administracji publicznej,
organizowac zbiorki publiczne, przyjmowac spadki czy 1,5 % z podatkow.

Stowarzyszenie rejestrowe posiada osobowosc¢ prawna.

FUNDACJIA

Najwazniejszym aktem prawnym regulujgcym dziatanie fundacji w Polsce jest
Ustawa o fundacjach z dnia 6 kwietnia 1984 r.

Zgodnie z przepisami fundacja jest powotywana do realizacji celéw spotecznie lub
gospodarczo uzytecznych. Ustanawia jg fundator lub fundatorzy. Fundacje moga
ustanowi¢ osoby fizyczne niezaleznie od ich obywatelstwa i miejsca zamieszkania.
Oznacza to, ze fundacje zatozy¢ moze zaréwno obywatel Polski, jak i cudzoziemiec.
Fundatorem moze byc¢ takze osoba prawna, ktdrej siedziba miesci sie w Polsce lub
za granica. Fundatorami moze byc¢ takze kilka osoéb fizycznych, prawnych lub
grupa mieszana sktadajaca sie z osob prawnych i fizycznych.

Fundatorzy wyposazaja fundacje w majatek niezbedny do dziatania. Przepisy
prawa nie okreslajg minimalnej ani maksymalnej wysokosci funduszu
zatozycielskiego, dlatego tez decyzja o wysokosci przekazanego majatku nalezy
do fundatora. Jesli fundatorow jest kilkoro, wowczas musza oni porozumiec sie
i jasno okresli¢, jaki majatek przekaze kazdy z nich.

Rejestracja fundacji to jednak ztozony proces, ktory niesie za soba koniecznosc
dopetnienia kilku formalnosci oraz uiszczenia podstawowych optat. Oswiadczenie
woli o ustanowieniu fundacji musi by¢ ztozone w akcie notarialnym (przed
notariuszem) lub w testamencie. Jednak fundacja uzyskuje osobowos¢ prawna
i mozliwos¢ dziatania dopiero po zarejestrowaniu w Krajowym Rejestrze Sgdowym
(KRS).

Fundacja dziata w oparciu o statut. To w nim sg opisane najwazniejsze informacje
o fundacji — m.in. nazwa fundacji, siedziba, majatek, jakie fundacja ma organy
wiadzy, ile osdb musi by¢ w tych organach, jak wyglada kwestia sprawowania
wiadzy i podejmowania decyzji, kto dokonuje wyboru osob zasiadajacych we
wiadzach fundacji, cele, formy i zakres dziatalnosci.

Fundacja jest organizacja pozarzadowa, zgodnie z definicjg zawarta w art. 3 ust. 2
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie - co oznacza m.in, ze
moze uzyskac status organizacji pozytku publicznego (OPP) i otrzymywac dotacje.
Ma charakter niedochodowy - jej majatek jest przeznaczany wytacznie do realizacji
celdow, dla ktorych fundacja zostata ustanowiona, a nie podlega podziatowi miedzy
cztonkow wiadz czy fundatoréw. Prawo dopuszcza jednak mozliwose prowadzenia
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przez fundacje dziatalnosci gospodarczej pod pewnymi warunkami. 2Zyski
pobierane z dziatalnosci musza byc¢ przeznaczone na dziatalnosc statutowa, a wiec
nie Moga one zostac przeznaczone na dowolny cel.

Warto jednak wiedzie¢, ze za prace w zarzadzie fundacji, mozna otrzymywac
wynagrodzenia za czynnosci wykonywane w zwigzku z byciem cztonkiem zarzadu.
Wysokos¢ takiego wynagrodzenia bedzie zalezna od dochoddéw fundacji,
ustalonych zasad, zakresu obowigzkdw oraz stopnia specjalizacji poszczegdlnych
cztonkow zarzadu.

WARTO JESZCZE WSPOMNIEC, ZE INNA FORMA DZIALALNOSCI SPOtECZNEJ]
SATEZ:

KLUB SPORTOWY

wiekszos¢ klubdow sportowych dziata w formie stowarzyszen. Jesli nie prowadza
dziatalnosci gospodarczej, to sg rejestrowane nie w KRS, tylko w ewidencji klubow
sportowych prowadzonych przez staroste.

KOLO GOSPODYN WIEJSKICH

KGW moze miec¢ dziata¢ pod réznymi formami prawnymi, w tym takze w formie
stowarzyszenia. Nalezy pamietac, ze specjalnie dla nich powstata ustawa o kotach
gospodyn wiejskich. KGW, ktdre dziatajg w oparciu o te ustawe maja uprawnienia
i obowiazki wynikajace wiasnie z tej ustawy oraz s3 wpisywane do rejestru
prowadzonego przez Agencje Restrukturyzacji | Modernizacji Rolnictwa
(tzw. ARMIR).

OCHOTNICZA STRAZ POZARNA

Jest dobrowolnym, samorzadnym, trwatym zrzeszeniem o celach niezarobkowych.
Dziata na podstawie ustawy o Ochotniczych Stazach Pozarnych i to co odréznia ja
od innych stowarzyszen, to podejmowanie dziatan w celu ochrony zycia, zdrowia,
mienia lub srodowiska.

ZWIAZEK ZAWODOWY

to organizacja, ktdére powstaje po to by reprezentowac oraz broni¢ praw
I interesow pracowniczych i socjalnych osdb zatrudnionych. Zwigzki zawodowe
dziataja na podstawie ustawy o zwigzkach zawodowych.

RADA RODZICOW

to demokratycznie wybrana grupa przedstawicieli rodzicow wszystkich
uczniow danej szkoty. Aby wspiera¢ dziatalnos¢ statutowa szkoty rada rodzicow
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moze gromadzi¢ fundusze z dobrowolnych sktadek rodzicow oraz innych zrédet.
Zasady wydatkowania tych funduszy powinien okreslac regulamin rady rodzicow.
Rada rodzicow nie ma osobowosci prawnej, a jej kompetencje okresla ustawa o
systemie oswiaty.

KOMITET SPOLECZNY

zatozenie komitetu spotecznego jest bardzo proste. Jego zatozyciele (np. rodzice
I rodzina, koledzy) przygotowuja akt zatozycielski (nie musi by¢ podpisywany
U notariusza, wiec nie wigze sie z zadnymi kosztami), w ktorym okreslajg cel
powotania komitetu, wskazujg adres do korespondencji, oraz dane osoby, ktdrg
upowazniaja do reprezentowania komitetu. Bardzo czesto komitety organizowane
sg do przeprowadzenia zbidrki publicznej na okreslony cel. Procedure zaktadania
takich komitetoéw reguluje ustawa o zasadach prowadzenia zbidérek publicznych.
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ROZDZIAL 2

STOWARZYSZENIE
ZWYKLE
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2.1. JAK KROK PO KROKU ZALOZYC STOWARZYSZENIE
ZWYKLE

Stowarzyszenie zwykte bardzo czesto mylone jest ze stowarzyszeniem
zarejestrowanym w Krajowym Rejestrze Sgdowym (KRS). Jest to jednak zupetnie
rozna forma organizacji pozarzagdowe,.

Stowarzyszenie zwykte jest uproszczong forma stowarzyszenia, nieposiadajace
osobowosci prawnej. Od 20 maja 2016 r. obowigzuja nowe przepisy dotyczace
zaktadania i funkcjonowania stowarzyszen zwyktych.

CO MOZE STOWARZYSZENIE ZWYKLE?

® posiada ono utomna osobowos¢ prawng, co oznacza, ze moze we
wilasnym imieniu nabywaé prawa, w tym wiasnos$¢ i inne prawa rzeczowe,

® zaciggac zobowigzania,
® pozywac i by¢ pozywane,

@ pozyskiwac srodki na swoja dziatalnos¢ ze sktadek cztonkowskich,
darowizn, spadkoéw, zapiséw, dochoddéw z majatku stowarzyszenia
oraz ofiarnosci publicznej,

® otrzymywac dotacje.

CZEGO NIE MOZE STOWARZYSZENIE ZWYKLE?

® powotywacé terenowych jednostek organizacyjnych,
® zrzeszac osob prawnych,
® prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej,

® prowadzi¢ odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego.
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Aby powotac stowarzyszenie zwykte wystarczg juz trzy osoby — petnoletnie, majace
miejsce zamieszkania w Polsce. Osoby prawne takie jak firmy, spotki czy inne
organizacje pozarzadowe nie moga byc¢ zatozycielami stowarzyszenia zwyktego.
Nie moga byc¢ rowniez jego cztonkami, poniewaz w stowarzyszeniu zwyktym moga
zrzeszac sie jedynie osoby fizyczne.

2.1.1. OD CZEGO ZACZAC?

Po pierwsze: ZEBRANIE ZALOZYCIELSKIE

Zatozyciele zwotuja pierwsze zebraniu i decydujg na nim o:

1. zatozeniu stowarzyszenia zwyktego

2. przyjeciu regulaminu (to co powinien zawieraé regulamin wynika z art. 40
ust. 2 ustawy Prawo o stowarzyszeniach), ktéry petni taka role jak statut
w stowarzyszeniu zarejestrowanym w KRS, okreslajagcego w szczegodlnosci:

nazwe stowarzyszenia,

cel lub cele,

teren, siedzibe i srodki dziatania,

zasady dokonywania zmian regulaminu dziatalnosci,
sposob nabycia i utraty cztonkostwa,

SpOsOb rozwigzania stowarzyszenia zwyktego,

choc nie wynika to wprost z przepisu w regulaminie powinny znalezc
sie informacje o mozliwych zZrodtach majgtku. Zgodnie z art. 42 ust. 2
I 3, srodki na dziatalnosc stowarzyszenia zwyktego mogq pochodzic
ze skfadek cztonkowskich, darowizn, spadkdw, zapiséw, dochoddw z
majgtku stowarzyszenia, ofiarnosci oraz z

3. wyborze przedstawiciela albo zarzadu.

Regulamin stowarzyszenia musi okreslac:

tryb wyboru,

tryb uzupetniania sktadu,
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https://poradnik.ngo.pl/skladki-czlonkowskie
https://poradnik.ngo.pl/darowizny
https://poradnik.ngo.pl/dotacje

® kompetencje,

® 5SposOb reprezentowania stowarzyszenia zwyktego, w szczegolnosci
zaciggania zobowigzan majqgtkowych.

4. mozliwosci wyboru komisji rewizyjnej. Stowarzyszenie zwykie moze
powotaé organ kontroli wewnetrznej. Wtedy w regulaminie powinny
znalez¢ sie zapisy o trybie wyboru i uzupeiniania skiadu oraz
kompetencjach tego organu.

Po drugie: PRZYGOTOWANIE DOKUMENTOW

Stowarzyszenie zwykte rejestruje sie w ewidencji stowarzyszen zwyktych
prowadzonej przez staroste powiatu na terenie, ktorego miesci sie siedziba
stowarzyszenia zwyktego. Jednostki urzedow, ktore nadzorujg stowarzyszenia
zwykte, maja w réznych miejscowosciach rézne nazwy. Najczesciej sprawami
wpisu do ewidencji zajmuje sie Wydziat Spraw Spotecznych, Wydziat
Organizacyjno-Prawny czy Biuro Administracji i Spraw Obywatelskich.

Aby stowarzyszenie zwykte zostato wpisane do ewidencji stowarzyszen zwyktych,
przedstawiciel albo zarzad musi ztozy¢ odpowiednie dokumenty (zgodnie z art. 40
ust. 5 ustawy):

1. WNIOSEK O WPISANIE DO EWIDENC3JI STOWARZYSZEN

Nie ma oficjalnego wzoru takiego wniosku. W praktyce wyglada to tak, ze urzedy
przygotowuja swoje wzory i szablony zwigzane z zaktadaniem stowarzyszenia
zwyktego. Dlatego w zaleznosci od miejscowosci gdzie zarejestrujemy taka
organizacje - warto sprawdzi¢ strone internetowa witasciwego urzedu Ilub
skontaktowac sie telefonicznie i dopytac o formularze.

W Warszawie na przyktad, wzory wnioskéw dostepne s3g na stronie Biura
Administracji i Spraw Obywatelskich Urzedu m.st. Warszawy

(https://bip.warszawa.pl/Menu_podmiotowe/biura_urzedu/AO/default.htm))

a takze na stronie:
https://warszawal9115.pl/-/wniosek-o-wpis-do-ewidencji-stowarzyszen-

Ewyklych

W naszym informatorze postuzymy sie wzorami dostepnymi na wymienionych
wyzej stronach.


https://bip.warszawa.pl/Menu_podmiotowe/biura_urzedu/AO/default.htm
https://warszawa19115.pl/-/wniosek-o-wpis-do-ewidencji-stowarzyszen-zwyklych
https://warszawa19115.pl/-/wniosek-o-wpis-do-ewidencji-stowarzyszen-zwyklych

Warszawa, dnia

(imie i nazwisko przedstawiciela reprezentujacego
Stowarzyszenie)

ul.

tel. kont./mail*

Biuro Administracji
i Spraw Obywatelskich
Urzedu m.st. Warszawy

Whiosek o wpis do ewidencji stowarzyszen zwyktych nadzorowanych
przez Prezydenta m.st. Warszawy

Zgodnie z art. 40 ust. 5 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. - Prawo
o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2019 r. poz. 713 j.t.), wnosze o wpis do ewidencji
stowarzyszen zwyktych — stowarzyszenia zwyktego o nazwie:

z siedzibg w Warszawie przy ulicy

Przedstawicielem i osoba uprawniong do reprezentowania Stowarzyszenia jest:

zamieszkata/y w

PESEL LI I I I [ 111 1 11

(podpis Przedstawiciela)

(*) — Dane nieobowigzkowe - wnioskodawca nie musi ich podawad, ale ich podanie
moze ufatwic¢ kontakt z wnioskodawcqg w celu rozpatrzenia wniosku i zatatwienia

sprawy.
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OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie z art. 6 ust. 1 lit a. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie: numer telefonu, adres
mailowy - w celu przekazywania przez Urzad istotnych informacji zwigzanych
Z prowadzonym postepowaniem.

(podpis wnioskodawcy)

Zalaczniki:
1. Regulamin,
2. Protokot z Zebrania Cztionkdw Zatozycieli,

3. Lista Cztonkow Zatozycieli Stowarzyszenia.

2. REGULAMIN

uchwalony na zebraniu zatozycielskim. zarzadu.

Regulamin powinien by¢ podpisany przez
przedstawiciela albo wszystkich cztonkéw
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Regulamin Stowarzyszenia zwyktego pn.

10.

11.

. Terenem dziatania Stowarzyszenia jest

(nazwa stowarzyszenia)

. Stowarzyszenie nosi nazwe i zwane jest dalej

"Stowarzyszeniem”.

. Stowarzyszenie jest dobrowolnym, samorzadnym, trwatym zrzeszeniem

o celach niezarobkowych, nieposiadajgcym osobowosci prawne;.

. Stowarzyszenie jest stowarzyszeniem zwyktym w rozumieniu ustawy — Prawo

o stowarzyszeniach.

. Podstawa dziatania Stowarzyszenia sg przepisy ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r.

Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2019 r. poz. 713 jt.) oraz postanowienia
niniejszego Regulaminu.

. Siedziba Stowarzyszenia jest Warszawa.

. Stowarzyszenie reprezentuje Przedstawiciel, wybierany przez cztonkdw

Stowarzyszenia na okres lat.!
2

. Celem dziatania Stowarzyszenia jest:

1.
2.
3.

. Stowarzyszenie realizuje swdj cel poprzez nieodptatne:2

1.

2.

3.

Cztonkiem stowarzyszenia moze byC¢ osoba fizyczna posiadajaca petna
zdolnos¢ do czynnosci prawnych i niepozbawiona praw publicznych, bedaca
obywatelem polskim lub cudzoziemcem.

Nowych cztonkdw przyjmuje przedstawiciel reprezentujacy Stowarzyszenie po
rozpatrzeniu deklaracji o wstagpieniu do Stowarzyszenia. Od decyzji odmownej
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12.

12.

12.

12.

12.

13.

13.

przystuguje odwotanie do Zebrania Cztonkdw w terminie 14 dni od otrzymania
odmowy. Odwotanie sktada sie za posrednictwem Przedstawiciela.

1. Cztonkostwo ustaje w przypadku skreslenia z listy cztonkdw lub wykluczenia
ze Stowarzyszenia.

2. Skreslenie z listy cztonkéw nastepuje na skutek:

1) Smierci cztonka,

2) ztozenia przez cztonka przedstawicielowi reprezentujgcemu
Stowarzyszenie pisemnego oswiadczenia o wystgpieniu ze Stowarzyszenia.

3. Skreslenia z Listy Cztonkdw dokonuje przedstawiciel reprezentujacy
Stowarzyszenie.

4. Wykluczenie ze Stowarzyszenia nastepuje z powodu:

1) niewykonywania przez cztonka postanowien Regulaminu lub uchwat
Stowarzyszenia,

2) podejmowania przez cztonka dziatan razaco sprzecznych z celami
Stowarzyszenia,

3) dziatania na szkode Stowarzyszenia,

4) nieptacenia sktadki cztonkowskiej przez co najmniej miesiecy oraz
zaprzestania aktywnego uczestnictwa w dziataniach Stowarzyszenia przez
okres co najmniej miesiecy,3

5. Decyzje o wykluczeniu podejmuje przedstawiciel reprezentujacy
Stowarzyszenie. Od jego decyzji przystuguje odwotanie do Zebrania Cztonkéw
w terminie 14 dni od otrzymania decyzji o wykluczeniu. Odwotanie sktada sie
za posrednictwem przedstawiciela reprezentujgcego Stowarzyszenie.

1. Uchwaty Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia podejmowane s3 zwykia
wiekszoscig, przy obecnosci, co najmniej potowy ogodlnej liczby uprawnionych
czlonkow 4

2. Zmiana regulaminu oraz rozwigzanie Stowarzyszenia wymaga uchwaty
Zebrania Cztonkdéw podjetej wiekszoscig 2/3 gtoséw w obecnosci co najmniej
1/2 liczby Cztonkéw. Podejmujac uchwate o rozwigzaniu Stowarzyszenia
Zebranie Czionkdw wskazuje likwidatora oraz okresla przeznaczenie
pozostatego majatku Stowarzyszenia.
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14.1. Podejmowanie przez przedstawiciela reprezentujgcego stowarzyszenie
czynnosci przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu wymaga uprzedniej
zgody ® wszystkich czlonkéw stowarzyszenia zwyktego oraz udzielenia przez
nich petnomocnictwa do dokonania tych czynnosci.

14. 2. Czynnosciami przekraczajgcymi zakres zwyktego zarzadu sg w szczegolnosci:

1) nabycie oraz zbycie nieruchomosci lub prawa uzytkowania wieczystego;
2) ustanowienie ograniczonego prawa rzeczowedo;
3) zawarcie umowy kredytu albo pozyczki;

4) przejecie dtugu, uznanie dtugu, zwolnienie z dtugu, przystapienie do
dtugu, zawarcie umowy poreczenia lub zawarcie innej podobnej umowy;

5) zaciggniecie innych zobowigzan przekraczajacych wartosc 10 000 zt.

(podpis Przedstawiciela)

prosze wpisac czas trwania kadencji przedstawiciela reprezentujgacego
ilos¢ celdw i sposoboéw ich realizacji moze by¢ dowolna.

3 prosze okresli¢c dowolny okres powodujgcy mozliwos¢ wykluczenia
za nieptacenie sktadek/brak aktywnosci.

4 . L. . L . . .
mozna wskazac¢ inng wiekszos$é/kworum przy podejmowaniu uchwat.

®mozna wpisa¢ mniejszg kwote niz 10 000 zt

3. PROTOKOL Z ZEBRANIA

z informacjami o zatozeniu stowarzyszenia zwyktego, przyjeciu regulaminu
dziatalnosci, o wyborze zarzadu stowarzyszenia zwyktego (lub przedstawiciela).
W praktyce najlepiej, by decyzje te miaty posta¢ uchwat.




Protokoét
z Zebrania Zatozycielskiego Stowarzyszenia

(nazwa stowarzyszenia)

Wdniu — r. odbyto sie Zebranie podczas ktérego postanowiono zatozyc¢

Stowarzyszenie Zwykte o nazwie

Na przewodniczacego Zebrania wybrano

Uchwate podjeto wiekszoscia
gtosach wstrzymujacych sie.

gtosoéw, przy gtosach przeciw i

Zebrani podjeli uchwaty o:

1. Utworzeniu Stowarzyszenia Zwyktego pod nazwa

gtosow, przy gtosach przeciw i

Uchwate podjeto wiekszoscia
gtosach wstrzymujacych sie.

2. Przyjeciu regulaminu Stowarzyszenia.

gtosdw, przy gtosach przeciw i

Uchwate podjeto wiekszoscig
gtosach wstrzymujacych sie.

3. Wyborze Przedstawiciela reprezentujgcego Stowarzyszenie.

Przewodniczacy poprosit zebranych o przedstawienie kandydatow
Nna przedstawiciela.

Na funkcje Przedstawiciela reprezentujacego wybrano

(—— gtosow za, przy gtosach przeciw i —__ gtosach wstrzymujacych sie.)

4. Wyznaczeniu adresu siedziby Stowarzyszenia.

gtosow, przy gtosach przeciw i

Uchwate podjeto wiekszoscia
gtosach wstrzymujacych sie.

Siedziba Stowarzyszenia miesci sie w Warszawie, przy ul.

(podpis Przewodniczgcego Zebrania)
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4. LISTA ZALOZYCIELI

zawierajaca ich imiona i nazwiska, daty i miejsca urodzenia, adresy zamieszkania,
wiasnoreczne podpisy.

Warszawa, dnia

Lista Cztonkow Zatozycieli Stowarzyszenia Zwyktego pn.]

LP. Imie i nazwisko: mijgszceeniiad:ata rair?;?:sezkania: Podpis:
1
2
3

1
W przypadku gdy liczba zatozycieli bedzie wieksza niz 3 osoby, to na liscie
zatozycieli nalezy zamiesci¢ dane wszystkich zatozycieli

5. UCHWALY

do wniosku o rejestracje stowarzyszenia zwykiego dotagczy¢ nalezy uchwaly.
Jesli w zebraniu zatozycielskim bierze udziat wiecej oséb niz minimalna liczba 3
osob, warto rozwazyC¢ wybor przewodniczacego i protokolanta, ktorzy beda
podpisywali zarowno protokét jak i zatgczone do niego uchwaty. W przypadku

braku wskazania takich oséb warto by dokumenty podpisaty wszyscy uczestniczy
spotkania:
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- UCHWALA O POWOLANIU STOWARZYSZENIA:

Uchwata nr
o powotaniu Stowarzyszenia

Uczestnicy zebrania zatozycielskiego na spotkaniuw dniu__________ r.w Warszawie
postanawiajg zatozy¢ stowarzyszenie, ktérego petna nazwa bedzie brzmiec:

- UCHWALA O PRZYJECIU REGULAMINU:

Uchwata nr
o przyjeciu regulaminu Stowarzyszenia

Uczestnicy zebrania zatozycielskiego na spotkaniu w dniu r.w Warszawie
postanawiajg zaakceptowac i przyjac¢ regulamin Stowarzyszenia

, Z siedziba w Warszawie (00-000) przy ulicy

Zatgcznik do uchwaty — regulamin Stowarzyszenia

w tresci przyjetej w dniu r.
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- UCHWALA O WYBORZE PRZEDSTAWICIELA (LUB ZARZADU)

Uchwata nr
o wyborze Przedstawiciela (Zarzadu) Stowarzyszenia

Uczestnicy zebrania zatozycielskiego na spotkaniu w dniu r.w Warszawie
postanawiajg wybrac Przedstawiciela (lub zarzad Stowarzyszenia

) w skfadzie:

1. - Przedstawiciel Zarzadu
2. - Sekretarz Zarzadu
3. - Skarbnik Zarzadu

- UCHWALA O WYZNACZENIU ADRESU | SIEDZIBY:

Uchwata nr
0 wyznaczeniu adresu siedziby Stowarzyszenia

Uczestnicy zebrania zatozycielskiego na spotkaniu w dniu

postanawiajg wyznaczyc¢ jako adres siedziby stowarzyszenia

(00-000 Warszawa).

r. w Warszawie

1

6. LISTA OBECNOSCI

moze byc¢ przygotowana tak jak lista zatozycieli czyli zawiera¢ imiona i nazwiska,
daty i miejsca urodzenia, adresy zamieszkania, wiasnoreczne podpisy cztonkow.

7. DANE PRZEDSTAWICIELA ALBO CZLONKOW ZARZADU

imie i nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL.




Po trzecie: ZLOZENIE DOKUMENTOW

Po skompletowaniu wszystkich wymaganych dokumentéw o ktérych pisalismy
powyzej, udaj sie do odpowiedniego urzedu (w przypadku miasta Warszawy jest
to Biuro Administracji i Spraw Obywatelskich) aby ztozy¢ powyzsze dokumenty
w oryginatach lub przeslij je droga pocztowa.

Pamietaj o tym, ze pokazane w informatorze wzory dokumentow (uchwat,
regulaminu, list obecnosci) to tylko PRZYKLADY! W kazdym urzedzie
odpowiedzialnym za dokonywanie wpisu do rejestru stowarzyszen zwyktych,
przed ztozeniem whniosku mozesz umowic sie na konsultacje i sprawdzenie
poprawnosci dokumentdw, by unikna¢ zbednego wzywania do ich poprawienia.

2.1.2. PROCES REJESTRACII
STOWARZYSZENIA ZWYKLEGO

Organ nadzoru w terminie 7 dni od ztozenia wniosku dokonuje
wpisu stowarzyszenia do ewidencji lub wzywa do uzupetnienia
brakdw we wniosku lub poinformuje o ztozeniu wniosku do Sadu
o zakazanie zatozenia stowarzyszenia.

Po wpisaniu stowarzyszenia zwyktego do ewidencji organ nadzoru
niezwiocznie informuje o wpisie. Dodatkowo istnieje mozliwosc¢
wystgpienia do organu nadzoru o wydanie zaswiadczenia
potwierdzajgcego wpis stowarzyszenia do ewidencji stowarzyszenia
zwyktego.
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2.2. MAMY WPIS DO REJESTRU STOWARZYSZEN
ZWYKLYCH! CO DALEJ... OBOWIAZKI !

2.2.1. NIP i REGON

Z regulaminem oraz kopig zaswiadczenia o wpisie do ewidencji
stowarzyszen nalezy zgtosi¢ sie do urzedu statystycznego witasciwego ze
wzgledu na swoja siedzibe i wystapi¢ o nadanie numeru REGON. REGON to
krajowy rejestr urzedowy podmiotéw gospodarki narodowej. Numer
REGON bedzie potrzebny organizacji w kontaktach z réznymi urzedami
i instytucjami. Aby go uzyskac, stowarzyszenie zwykte wypetnia formularz
wniosku RG-OP (https://bip.stat.gov.pl/dzialalnosc-statystyki-publicznej/
rejestr-regon/formularze-regon-papierowe/).

Kiedy stowarzyszenie zwykte otrzyma numer REGON, musi jeszcze ztozyc
whniosek do witasciwego ze wzgledu na swoja siedzibe urzedu skarbowego
o numer identyfikacji podatkowej (NIP), wypetniajac druk zgtoszenia NIP-2
(https://www.podatki.gov.pl/abc-podatkow/formularze-do-druku/).

NIP stuzy do identyfikacji podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ i jego
posiadanie to obowigzek.

2.2.2. KONTO BANKOWE

Przepisy nie reguluja kwestii, czy stowarzyszenie zwykte ma obowigzek
posiadac¢ konto bankowe. Jesli jednak organizacja planuje przyjmowac
darowizny, starac sie o dotacje, to posiadanie rachunku bankowego okaze
sie koniecznoscia.


https://bip.stat.gov.pl/dzialalnosc-statystyki-publicznej/rejestr-regon/formularze-regon-papierowe/
https://bip.stat.gov.pl/dzialalnosc-statystyki-publicznej/rejestr-regon/formularze-regon-papierowe/
https://www.podatki.gov.pl/abc-podatkow/formularze-do-druku/

2.2.3. OBOWIAZKI KSIEGOWE | SPRAWOZDAWCZE

Stowarzyszenia zwykte moga wybrac uproszczong ewidencje przychodow
i kosztow. Jesli jednak prowadzi¢ beda biezaca ksiegowosé, musza
sporzadzac roczne sprawozdanie finansowe ze swojej dziatalnosci.

Ponadto kazde stowarzyszenie zwykte musi sktadac co rok do urzedu
skarbowego roczng deklaracje CIT-8 (https://www.podatki.gov.pl/cit/e]
deklaracje-cit/formularze-cit/) i rozliczy¢ sie na jej podstawie z podatku
dochodowego od osdéb prawnych.
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https://www.podatki.gov.pl/cit/e-deklaracje-cit/formularze-cit/
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ROZDZIAL 3

STOWARZYSZENIE
REJESTROWE
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3.1. DEFINICJA

STOWARZYSZENIE

Jjest dobrowolnym, samorzqgdnym, trwatym zrzeszeniem o celach
niezarobkowych. Samodzielnie okresla swoje cele, programy
dziatania i struktury organizacyjne oraz uchwala akty wewnetrzne
dotyczgce swojej dziatalnosci i samodzielnos¢ ta jest gtdwnym
~pPrzejawem” samorzgdnosci stowarzyszenia. Dziatalnosé¢
stowarzyszenia opiera sie na pracy spotecznej jego cztonkow choc
do prowadzenia swych spraw stowarzyszenie moze rowniez
zatrudniac¢ pracownikow, w tym swoich cztonkow.

Zakazane jest tworzenie stowarzyszen przyjmujacych zasade bezwzglednego
postuszenstwa cztonkow wobec wiadz stowarzyszenia (art. 6 pkt.l Ustawy Prawo
o stowarzyszeniach). Nikogo nie wolno rowniez zmusza¢ do udziatu
W stowarzyszeniu, nie wolno rdwniez ogranicza¢ prawa do wystgpienia
ze stowarzyszenia. Nikt nie moze ponosi¢ ujemnych nastepstw z powodu
przynaleznosci do stowarzyszenia albo pozostawania poza nim.

Podstawowym aktem prawnym regulujacym funkcjonowanie stowarzyszen, ich
zaktadanie | dziatalnos¢ jest ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. - Prawo
o stowarzyszeniach.

W zakresie celéw statutowych stowarzyszenie moze reprezentowac interesy
zbiorowe swoich cztonkdéw wobec organow wtadzy publicznej. Stowarzyszenie ma
prawo wypowiadania sie w sprawach publicznych. Wymog niezarobkowego celu
dziatania stowarzyszenia odrdznia go od innych organizacji i zrzeszen.

Stowarzyszenie moze posiada¢ majatek i prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza
przynoszaca zysk (z wyjatkiem stowarzyszen zwyktych), jednak nie powinna ona
dawac cztonkom organizacji korzysci majatkowych ani byc¢ dziatalnoscia gtowna
stowarzyszenia. Dochdd wypracowany przez stowarzyszenie ma stuzyC realizacji
celdw statutowych, ktére wedle ustawy maja by¢ celami niezarobkowymi.
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Cztonkowie zarzadu moga otrzymywac wynagrodzenia za czynnosci wykonywane
W zwigzku z petniona funkcja.

Dziatalnos¢ stowarzyszen podlega nadzorowi ze strony wiasciwych organow
nadzorujacych.

Stowarzyszenie rejestrowe (zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Sadowym -
tzw. KRS) to najpopularniejsza w Polsce forma prawnga organizacji pozarzadowych.

3.2. KTO MOZE ZALOZYC STOWARZYSZENIE
REJESTROWE?

Prawo tworzenia stowarzyszen | nhalezenia do stowarzyszen przystuguje
obywatelom polskim majacym petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
i niepozbawionym praw publicznych.

Matoletni w wieku od 16 do 18 lat, ktérzy majg ograniczong zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, moga nalezec¢ do stowarzyszen i korzystac z czynnego i biernego prawa
wyborczego, z tym ze w skiadzie zarzadu stowarzyszenia wiekszos¢ musza
stanowic¢ osoby o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych. Matoletni ponizej 16 lat
mMoga, za zgoda przedstawicieli ustawowych, naleze¢ do stowarzyszen wedtug
zasad okreslonych w ich statutach, bez prawa udziatu w gtosowaniu na walnych
zebraniach cztonkéw oraz bez korzystania z czynnego | biernego prawa
wyborczego do wiadz stowarzyszenia. Jednakze w sytuacji, gdy stowarzyszenie
zrzesza wyitacznie matoletnich, moga oni wybierac¢ i by¢ wybierani do wiadz tej
jednostki.

Zgodnie z art. 4 ust. 1 | 2 ustawy Prawo o stowarzyszeniach, cudzoziemiec
mieszkajgcy w Polsce ale niemajgcy zameldowania na terytorium Polski, moze
wstgpi¢ do stowarzyszenia, ktorego statut przewiduje takqg mozliwosc.
Cudzoziemcy, ktorzy posiadajg zameldowanie w Polsce, mogq tworzyc
stowarzyszenia zgodnie z przepisami obowigzujgcymi obywateli polskich.

3.3. JAK KROK PO KROKU ZAtOZYC STOWARZYSZENIE
| ZAREJESTROWAC JE W KRS

3.3.1. ZEBRANIE ZALOZYCIELSKIE

Stowarzyszenie jest zaktadane na zebraniu zatozycielskim przez co najmnigj
7 o0soOb, ktére stajg sie cztonkami zatozycielami stowarzyszenia. Na zebraniu
zatozycielskim podejmujg one uchwaty o: powotaniu organizacji, przyjeciu statutu,
wyborze wtadz stowarzyszenia.



Zeby sprawnie przeprowadzi¢ zebranie nalezy wczedniej ustali¢ rozne szczegdty
organizacyjne: wybra¢ miegjsce i ustalic termin zebrania, znalez¢ osobe, ktoéra
sprawnie poprowadzi zebranie, a takze osobe, ktdra spisze protokdédt z zebrania
| przygotuje niezbedne dokumenty.

PRZED ZEBRANIEM ZALOZYCIELSKIM PRZYGOTOWUJEMY:

» STATUT:

Statut to najwazniejszy wewnetrzny dokument czyli taka ,konstytucja”
stowarzyszenia. To akt prawny regulujacy zadania, strukture organizacyjna
i Sposob dziatania podmiotu.

Wstepny projekt statutu dobrze jest przygotowac wczesniej, czyli przed
zwotaniem zebrania zatozycielskiego 1 dostarczy¢ go do wgladu wszystkim
cztonkom przysztego stowarzyszenia. Gtosowanie za przyjeciem statutu i jego
zatwierdzenie musi mie¢ miejsce na zabraniu zatozycielskim.

Statut stowarzyszenia okresla w szczegdlnosci:

® nazwe stowarzyszenia - w statucie wpisujemy nazwe naszego stowarzyszenia.
Nie trzeba uzywac stowa ,stowarzyszenie”, ,towarzystwo”, ,bractwo”, ale czesto
okreslenia te sg uzywane dla podkreslenia charakteru organizacji. Nalezy
jednak pamietac, ze pewne nazwy sg zastrzezone dla innych podmiotéw np.
bankow, spotek czy spotdzielni. Nazwa powinna odrdzniac organizacje, ktorg
zaktadamy od innych stowarzyszen 1 organizacji. Warto wiec sprawdzac
(np. w KRS) czy nie ma juz innych organizacji o takiej samej nazwie;

® siedzibe stowarzyszenia i teren dziatania - w statucie wpisuje sie tylko nazwe
miejscowosci, w ktdrej bedzie miesci¢ sie siedziba organizacji. Ale juz we
wniosku do sadu rejestrowego KRS bedzie potrzebny doktadny adres pod
ktorym znajduje sie stowarzyszenie. Pod adresem rejestrowym nie musi byc¢
prowadzona dziatalnos¢ organizacji, tam moga by¢ na przyktad jedynie
przechowywane dokumenty organizacji. Nie ma potrzeby, aby w statucie
wpisywac petny, doktadny adres tej siedziby;

® cele i sposoby ich organizacji - cele to kluczowe informacje o tym, co chce
osiggnac¢ stowarzyszenie i w jakim celu powstato. Dziatania, ktore bedzie
prowadzi¢ aby te cele osiggnac, to sposoby realizacji celdéw statutowych. Celem
stowarzyszenia moze by¢ prawie kazda dziatalnos¢ zgodna z obowigzujacym
prawem. Co wiecej, cele stowarzyszenie nie musza byc¢ realne, mozliwe do
osiggniecia czy tez z pozytkiem dla tzw. ogdtu spoteczenstwa;
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spos6b nabywania i utraty cztonkostwa oraz prawa i obowiazki cztonkéw -
w statucie trzeba zawrze¢ informacje jak mozna zosta¢ cztonkiem
stowarzyszenia, kto przyjmuje i rozpatruje zgtoszenie, czy jest tryb odwotawczy.
Jedna z podstawowych cech charakteryzujaca stowarzyszenie
to dobrowolnos¢. Nikt nie moze by< zmuszony, aby zosta¢ cztonkiem
stowarzyszenia i nikomu nie mozna zabroni¢ rezygnacji z cztonkostwa. Statut
powinien zawiera¢ wytyczne jak mozna zrezygnowac z cztonkostwa (np. ztozyc¢
pisemna rezygnacje) oraz przyczyny, z powodu ktérych mozna byc
pozbawionym cztonkostwa w organizacji;

sposéb reprezentowania stowarzyszenia - w statucie musi znalez¢ sie zapis
o tym, kto reprezentuje stowarzyszenie, czyli kto moze m.in. podpisywac
umowy, dokonywac przelewdw bankowych, sktada¢ wniosek o dotacje.
Organem uprawnionym do reprezentacji jest zarzad stowarzyszenia. Dla
komfortu mozna ustanowic, ze nie caty zarzad, a okreslone osoby z tego
organu, moga reprezentowac stowarzyszenie przed osobami trzecimi;

sposéb uzyskiwania srodkéw finansowych oraz ustanowienie skiadek
cztonkowskich - aby stowarzyszenie mogto dziata¢, potrzebuje zasobdw.m.in.
srodkdw finansowych. W statucie wpisuje sie informacje, jakie moga byc
sposoby pozyskiwania srodkéw finansowych oraz sposéb ustanawiania sktadek
cztonkowskich. Nalezy wpisac¢ réozne mozliwe zrodta finansowani np.: sktadki
cztonkowskie, spadki, zapisy, darowizny, dotacje, zbidorki publiczne. Jezeli
stowarzyszenie ma prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg musi takze wpisac
dochody z dziatalnosci gospodarczej;

zasady dokonywania zmiany statutu - w statucie musi by¢ informacja
o mozliwosci i sposobie dokonania zmiany statutu. Poniewaz jest to bardzo
wazna decyzja, zawsze podejmuje ja walne zebranie cztonkoéw. Czesto ten
wybodr jest obwarowany specjalnymi regulacjami (np. inny sposdb podjecia
decyzji, wieksze kworum lub brak mozliwosci zastosowania drugiego terminu
Nna zebranie);

sposéb rozwigzywania stowarzyszenia - cechy charakteryzujace
stowarzyszenie to m.in. dobrowolnos¢ i samorzadny charakter organizacji.
Oznacza to, ze cztonkowie, ktorzy je tworzg moga rowniez podjac¢ decyzje
o likwidacji stowarzyszenia — samorozwigzaniu stowarzyszenia. Ta decyzja tez
jest zastrzezona dla najwazniejszej wiadzy w stowarzyszeniu - walnego
zebrania cztonkéw. W tym przypadku, podobnie jak przy zmianie statutu, moga
obowigzywac odrebne regulacje dotyczace sposobu podejmowania decyzji.
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» DOKUMENTY | UCHWALY:

a)

6)

lista cztonkéw zatozycieli z danymi: imie i nazwisko; data i miejsce
urodzenia; miejsce zamieszkania, wtasnoreczny podpis. Liste mozemy miec
od razu petna lub mozemy ja uzupetni¢ o brakujgce informacje przed
zebraniem lub w trakcie zebrania. Liste trzeba przygotowac w trzech
egzemplarzach, poniewaz dwa zostang ztozone do KRS, trzeci zostanie
w dokumentacji organizacji. Uczestnicy zebrania podpisuja wszystkie
egzemplarze.

uchwaty, ktére musza byc¢ podjete w trakcie zebrania:

- uchwata o powotaniu stowarzyszenia,
- uchwata o przyjeciu statutu,

- uchwata o wyborze zarzqdu,

- uchwata o wyborze komisji rewizyjnej,

oswiadczenia o adresie do doreczen - to o$wiadczenie cztonkdéw zarzadu
i komisji rewizyjnej, zawierajace adres pod jaki ma by¢ kierowana ewentualna
korespondencja z KRS dotyczgca stowarzyszenia.

» JAK PRZEPROWADZIC' ZEBRANIE
ZALOZYCIELSKIE

1. Powitanie i przedstawienie celu zebrania.

2. Ustalenie sposobu gtosowania (tzn. czy uchwaty sg podejmowane
W gtosowaniu jawnym czy tajnym, zwykita wiekszoscig czy
bezwzgledna wiekszoscig gtosow, pamietajmy, ze uchwaty o
powotaniu stowarzyszenia i przyjeciu statutu powinny byc¢ przyjete
jednogtosnie).

3. Wybdr przewodniczacego (prowadzi spotkanie) i protokolanta
(sporzadza protokdt z zebrania) — kandydaci moga zgtosic sie sami
lub zostac zgtoszeni przez inne osoby.
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4. Podpisanie listy cztonkoéw zatozycieli (liste dobrze jest przygotowac
wczesniej, w praktyce mozna da¢ ja do podpisania juz
w momencie, gdy osoby przychodza na spotkanie, a w tym punkcie
przewodniczacy powinien tylko sprawdzi¢ czy na pewno wszyscy
cztonkowie podpisali sie ha wszystkich egzemplarzach listy).

5. Podjecie uchwaty o powotaniu stowarzyszenia.

6. Statut - ewentualne zgtoszenie | zatwierdzenie poprawek oraz
uwag.

7. Podjecie uchwaty o przyjeciu statutu.

8. Zgtoszenie kandydatow i wybor zarzadu stowarzyszenia — podjecie
uchwaty o wyborze zarzadu.

9. Zgtoszenie kandydatow | wybdor komisji rewizyjnej stowarzyszenia —
podjecie uchwaty o wyborze komisji rewizyjnej.

10. Zamkniecie zebrania

Za formalnosci zwigzane z rejestracja odpowiada zarzad stowarzyszenia. Jego
cztonkowie musza wypetni¢ wiasciwe formularze oraz skompletowa¢ wymagane
dokumenty i zataczniki. Zarzad powinien tez dopilnowac, aby zostat spisany
protokot z zebrania zatozycielskiego

3.3.2. REJESTRACJA STOWARZYSZENIA W KRAJOWYM
REJESTRZE SADOWYM

» STOWARZYSZENIE BEZ DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ

Od 1 lipca 2021 roku, rejestrujac stowarzyszenie bez dziatalnosci gospodarczej
mozna ztozy¢ wniosek w dwojaki sposob:

W wersji papierowej. Do sgdu sktadamy wtedy dwa oryginalne
® egzemplarze dokumentow (trzeci zostawiamy w organizacji).
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I zalogowaniu sie na Portal Rejestrow Sgdowych. Nalezy wejs¢ na
strone: https://prs.ms.gov.pl/ i wybra¢ zaktadke Krajowy Rejestr
Sadowy a nastepnie e-formularze KRS. System przeprowadzi
przez wniosek o rejestracje podmiotu.

2 Elektronicznie, poprzez e-formularze, po zarejestrowaniu

Whiosek o rejestracje stowarzyszenia w wersji papierowej sktada sie w KRS
na urzedowych formularzach:

1. KRS-W20 -

formularz podstawowy, stuzacy do zgtoszenia stowarzyszenia. W tym formularzu
zamieszczamy dane dotyczace nazwy organizacji, siedziby, celu dziatania
(https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/pobierz-wniosek-z-obszaru-systemu-krsg).

Na pierwszej stronie formularza umieszczona jest krotka instrukcja, zgodnie
Z ktorg trzeba go wypetni¢. Formularz trzeba wypetni¢ w jezyku polskim, czytelnie,
na maszynie, komputerowo, lub odrecznie, wielkimi, drukowanymi literami. Trzeba
wypetniac tylko jasne pola. Pola, ktorych nie wypetniamy nalezy przekreslic ukosna
kreska. W polach, w ktorych istnieje mozliwos¢ wyboru, trzeba wstawi¢ symbol
krzyzyka- X -w jednym z kwadratdéw (chyba, ze instrukcja pod polem informuje ze
pole nalezy przekreslic). Przekreslanie pol niewypetnionych jest bardzo wazne,
poniewaz niezastosowanie sie do tej zasady uznane bedzie za btad formalny
i skutkowac bedzie zwrotem wniosku. Formularze musza byC¢ wiasciwie
podpisane.

Wypetniajac formularz KRS-W20 nalezy postepowac zgodnie ze wskazaniami
w polach formularza i uzupetniamy:

- nazwe i wydziat sqdu,

- rodzaj dokonywanej rejestracji (nalezy zaznaczy: nowego podmiotu),

- okreslenie formy prawnej organizacji, (np. stowarzyszenie),

- adres do korespondencji i ewentualnie dane petnomocnika procesowego,

- zasadniczq tresc zgtoszenia (np. powstanie organizacji i przyjecie
statutu),

- informacje o formularzach zatgcznikow i dokumentach.

40


https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/pobierz-wniosek-z-obszaru-systemu-krs
https://prs.ms.gov.pl/

2. KRS-WK —

stuzy do zgtoszenia osob wchodzacych w sktad zarzadu. Na jednym formularzu
KRS-WK (https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/pobierz-wniosek-z-obszaru-
systemu-krg) mozna wpisa¢ dane dwadch oséb. Jesli do zarzadu wybrano np. trzy
osoby to nalezy wypeitni¢ dwa formularze.

KRS-WK stuzy rowniez do zgtoszenia oséb wchodzacych w sktad organu nadzoru
czyli komisji rewizyjnej. Podajemy informacje o osobach wchodzacych w sktad
tego organu bez podawania ich funkcji. Na jednym formularzu KRS-WK nalezy
zgtosi¢ dwie osoby, jesli jest ich wiece] - to nalezy wypetni¢ kolejny formularz
KRS-WK.

» STOWARZYSZENIE Z DZIALALNOSCIA
GOSPODARCZA

Od 1 lipca 2021 roku, rejestrujac stowarzyszenie z dziatalnoscig gospodarcza
whniosek skfada sie tylko i wytacznie elektronicznie, poprzez e-formularze,
po zarejestrowaniu i zalogowaniu sie na Portal Rejestrow Sadowych. Nalezy wejs¢
na strone: https://prs.ms.gov.pl] i wybraé¢ zaktadke Krajowy Rejestr Sadowy
a nastepnie e-formularze KRS. System przeprowadzi przez wniosek o rejestracje
podmiotu.

Wymagane w nich informacje potrzebne do rejestracji stowarzyszenia
z dziatalnoscig gospodarcza sg takie same, zawieraja jednak dodatkowe pytania
dotyczace rejestracji dziatalnosci gospodarczej, ktérych nie ma w  wersji
papierowe;.

Procz standardowych informacji, takich jak s3 wymagane w formularzach KRS-
W20 i KRS-WK, stowarzyszenie podaje takze informacje o:

® przedmiocie dziatalnosci gospodarczej - zgodnie z Polska Klasyfikacja
Dziatalnosci (tzw. PKD). Mozna zarejestrowa¢ maksymalnie 10 koddéw PKD
dziatalnosci gospodarczej (http://www.pkd.com.pl/wyszukiwarka/lista_pkd),
W tym przedmiot przewazajacej dziatalnosci. Zgodnie z zapisami w statucie lub
uchwale, stowarzyszenie moze posiadac wiecej pol dziatalnosci gospodarczej
Nniz 10, jednak w rejestrze widocznych jest tylko 10,

@ nalezy zaznaczyC¢ przycisk "Czy podmiot wnosi o wpis do rejestru
przedsiebiorcow?" . Wtedy pojawig sie kolejne informacje do uzupetnienia
Nnp. dzien i miesigc zakonczenia pierwszego roku obrotowego.
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3.3.3. ZALACZNIKI DO WNIOSKU O REJESTRACIE
W KRAJOWYM REJESTRZE SADOWYM

Do wniosku (druki KRS-W20 i KRS-WK) o rejestracje stowarzyszenia w KRS
zatgczamy:

® statut stowarzyszenia — podpisany przez zarzad stowarzyszenia,

® protokot z zebrania zatozycielskiego — podpisany przez przewodniczacego
i sekretarza/ protokolanta zebrania,

® liste cztonkdw zatozycieli (zawierajaca imie, nazwisko, date i miejsce
urodzenia, adres zamieszkania, wiasnoreczny podpis.

UWAGA

W nagtowku listy warto dodac¢ informacje, ze wszyscy cztonkowie
zatozyciele spetniaja warunki wymienione w ustawie Prawo
O stowarzyszeniach, w ten sposob osoby podpisujace sie na liscie
sktadaja jednoczesnie oswiadczenie o spetnianiu warunkow ustawy.

Przyktad nizej:

{ Y

LISTA CZLONKOW ZALOZYCIELI

obecnych na zebraniu zatozycielskimwdniu ______ r.

My nizej podpisani zatozyciele stowarzyszenia o nazwie: Stowarzyszenie

,Z siedziba w

przy ul , obecni na zebraniu w dniu 06.03.2021r.,

Swiadomi odpowiedzialnosci prawnej - oswiadczamy, ze spetniamy warunki
okreslone w art. 3 ust. 1 Ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach:

LP Imiei Data Miejsce Miejsce

; ) ) - . Podpis
nazwisko urodzenia urodzenia zamieszkania P
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® podjete na zebraniu uchwaty - podpisane przez
przewodniczacego i sekretarza/ protokolanta zebrania
(uchwaty: o powotaniu stowarzyszenia, o przyjeciu statutu,
uchwate o wyborze zarzadu i uchwate o wyborze komisji
® rewizyjnej),

oswiadczenia cztonkdw zarzadu o ich adresach do doreczen
- kazdy cztonek zarzadu skitada os$wiadczenie o swoim
adresie pod ktory mozna dostarcza¢ korespondencje.
Informacje te maja utatwic¢ sadowi kontakt z podmiotami
zarejestrowanymi w KRS.

Jesli wniosek przedktadamy w KRS w wersji papierowej, to nalezy ztozy¢ dwa
oryginalne komplety dokumentow (statut, protokdt, uchwaty, lista zatozycieli).
Jeden komplet KRS przesyta do organu nadzorujgcego dziatalnosc¢ stowarzyszenia.
Wszystkie dokumenty sktadane do Krajowego Rejestru Sadowego musza byc
oryginatami albo kopiami potwierdzonymi przez notariusza.

Jesli wniosek sktadamy elektronicznie poprzez Portal Rejestrow Sadowych,
wowczas sktadamy dokumenty podpisane elektronicznie. Nalezy zataczy¢ do
systemu jeden egzemplarz.

3.3.4. PODPISY NA WNIOSKU DO KRAJOWEGO
REJESTRU SADOWEGO

BARDZO WAZNE JEST,
ABY WSZYSTKIE SKEADANE FORMULARZE
(KRS-W20, KRS-WK) BYLY PODPISANE
PRZEZ CALY ZARZAD STOWARZYSZENIA.
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Jesli wniosek jest sktadany elektronicznie poprzez Portal Rejestrow Sadowych,
to takze musi by¢ podpisany przez caty zarzad. To oznacza, ze wszystkie osoby
z zarzadu muszg miec zatozone konta na Portalu Rejestrow Sadowych.

Przy zarzadzie wieloosobowym:

® podpisuje sie osoba przygotowujaca whniosek.
Po zalogowaniu sie | przygotowaniu wniosku, nalezy
przejs¢ do zaktadki "podpisanie wniosku". Otwiera sie
okno, w ktorym po kliknieciu "podpisz", przechodzi sie do
podpisywania whniosku elektronicznie, zgodnie
Z wybranym przez siebie sposobem. Po podpisaniu przez
siebie, osoba klika w drugie pole "udostepnij
do podpisania',

® otwiera sie nowe okno, w ktorym podawane sg dane
osoby, ktéra takze ma podpisac¢ wniosek: imie i hazwisko
oraz identyfikator konta czyli numer przypisany
do kazdego zarejestrowanego konta. Mozna go znalez¢
W ustawieniach, po Kkliknieciu na imie | nazwisko
uzytkownika. Po kliknieciu ‘"zapisz" osoba, ktora
ma podpisac znajdzie wniosek w czesci "Whnioski i pisma
W podpisie - oczekujgce na podpis".

Osoba udostepniajgca do podpisu ma wglad do informacji, czy kolejne osoby
podpisaty juz wniosek o rejestracje.



3.3.5. JAK ZAREJ ES,TROWA("I STOWARZYSZENIE PRZEZ
PORTAL REJESTROW SADOWYCH (PRS)

1. ZALOZYC KONTO W PRS.

Whiosek o rejestracje organizacji jest podpisywany przez wszystkie osoby
z zarzadu. W zwiazku z tym, wszystkie osoby muszg miec zarejestrowane konto
w Portalu Rejestrow Sadowych (PRS). Do podpisania mozna uzywac profilu
zaufanego albo ptatnego podpisu kwalifikowanego.

Link do portalu: https://prs.ms.gov.pl.

2. SKOMPLETOWAC DOKUMENTY REJESTRACYIJNE.

® Dokumenty potrzebne do  zarejestrowania  stowarzyszenia,
to dokumenty z zebrania zatozycielskiego. Lista zatozycieli oraz
protokdt z uchwatami oraz oswiadczenia o adresie do doreczen.
W zwigzku z tym, ze zebranie zatozycielskie odbywa sie fizycznie,
dokumenty te sg zwykle sporzadzane w wersji papierowej, podpisane
wiasnorecznym podpisem.

® |ista cztonkow zatozycieli. Zgodnie z ustawa Prawo
O stowarzyszeniach lista zawiera dane osob takiej jakie: imie
i nazwisko, date i miejsce urodzenia, miejsce zamieszkania oraz
wiasnoreczny podpis. Ta wiasnorecznos¢ podpisu sugeruje, ze ten
dokument powinien by¢ w papierowej wersji.

Wszystkie dokumenty papierowe nalezy zeskanowad, poswiadczyé je profilem
zaufanym przez osobe/osoby z zarzadu i dotgczy¢ je do wniosku jako zatgczniki.
W ciggu 3 dni od daty ztozenia wniosku nalezy dostarczy¢ je do sadu wraz
Z pismem przewodnim z nadanym przez system numerem whniosku.

Dokumenty elektroniczne, czyli podpisane np. profilem zaufanym, nalezy
dotgczy¢ do wniosku jako zatgczniki.

3. WYPELNIC WNIOSEK O REJESTRACIJE.

Whniosek o rejestracje wypetnia jedna osoba z zarzadu. Po zalogowaniu do PRS,
wybiera zaktadke "wnioski o rejestracje" a potem forme prawna "stowarzyszenia" .
Po wypetnieniu catego formularza, do wniosku dotacza sie zatgczniki.
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4. PODPISAC WNIOSEK.

Whiosek o rejestracje podpisujg wszyscy cztonkowie zarzadu. By to zrobi¢ osoba,
ktora wniosek wypetniata musi go najpierw sama podpisac - zaktadka podpisane
wniosku. Whniosek podpisuje sie elektronicznie np. profilem zaufanym.
Po podpisaniu nalezy klikna¢ "udostepnij do podpisu". Otwiera sie okno z danymi
osoby, ktdra bedzie podpisywata wniosek. Uzupetnij dane.

Identyfikator konta - to numer przypisany do kazdego zarejestrowanego konta.
Mozna go znalez¢ w ustawieniach, po kliknieciu na imie i nazwisko uzytkownika.
Zardwno osoba, ktéra przekazuje jak i otrzymuje wniosek do podpisania “widzi”
te informacje w systemie.

5. WYSLAC WNIOSEK

Po podpisaniu przez wszystkie osoby wyslij wniosek - ztozenie wniosku - przycisk
“zt6z wniosek”.

3.3.6. OPLATY W KRAJOWYM REJESTRZE
SADOWYM

KOSZTY REJESTRACIJI STOWARZYSZENIA uzaleznione s3 od tego, czy bedziemy
za jego posrednictwem wykonywac dziatalnos¢ gospodarcza, czy tez nie.

STOWARZYSZENIA BEZ DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ nie ponosza opfat
za rejestracje w KRS. W znowelizowane] ustawie Prawo o stowarzyszeniach
(obowigzujacej od 20 maja 2016 roku), w artykule 17 ust. 3. znalazt sie zapis, ktory
zwalnia stowarzyszenia z optat sgdowych zaréwno za rejestracje podmiotu po raz
pierwszy, jak i za zmiane danych w rejestrze KRS.

STOWARZYSZENIE Z DZIALALNOSCIA GOSPODARCZA ma obowigzek dokonad
wpisu nie tylko w rejestrze stowarzyszen, ale takze w rejestrze przedsiebiorcow.
Za te czynnos¢ KRS pobiera optate w wysokosci 600,00 zt. Sam wpis do rejestru
przedsiebiorcoéw kosztuje wprawdzie 500,00 zt, ale dodatkowe 100,00 zt pobierane
jest za ogtoszenie tego wpisu w Monitorze Sgdowym i Gospodarczym.

Nieoptacenie obowigzkowej kwoty bedzie skutkowato odmowg dokonania wpisu
do rejestru prowadzonego przez KRS.
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OPLATY DOKONAC MOZNA:

® na rachunek biezacy sadu (jesli optaty dokonuje sie na rachunek
bankowy - dowodd optaty czyli potwierdzenie przelewu, jest
Jjednym z zatgcznikdw do sktadanego wniosku),

® |ub do kasy sadu, w ktorym funkcjonuje dany wydziat KRS,
do ktérego sktadany jest wniosek.

® poprzez system e-ptatnosci https://oplaty.ms.gov.pl/,

® bezposrednio poprzez Portal Rejestrow Sadowych. Po kliknieciu
"optacenie wniosku" nastepuje przekierowanie do systemu
ptatnosci.

3.3.7. LIKWIDACIJA | ROZWIAZANIE STOWARZYSZENIA

Podstawa likwidacji i rozwigzania stowarzyszenia jest Ustawa z dnia 7 kwietnia
1989 r.- Prawo o stowarzyszeniach. W art. 36 wskazuje ona bowiem:

1. W razie rozwigzania sie stowarzyszenia na podstawie witasnej
uchwaty, likwidatorami stowarzyszenia sq cztonkowie jego
zarzqgdu, jezeli statut Iub, w razie braku odpowiednich
postanowien statutu, uchwata ostatniego walnego zebrania
cztonkow (zebrania delegatow) tego stowarzyszenia nie stanowi
inaczey.

2. W razie rozwigzania stowarzyszenia przez sqQd, zarzqgdza on jego
likwidacje, wyznaczajqc likwidatora.


https://oplaty.ms.gov.pl/

Stowarzyszenie moze podja¢ decyzje o zamknieciu organizacji z bardzo réznych
powodow. Moze zdarzyc sie, ze wyczerpaty sie checi do dziatania, brakuje funduszy
czy tez nie ma chetnych do prac we wtadzach organizacji.

Warunkiem do likwidacji stowarzyszenia moze byc¢ takze sytuacja, kiedy liczba
cztonkdw stowarzyszenia zmniejszy sie ponizej liczby wymaganej do dziatania
organizacji (7 osdb) albo stowarzyszenie bedzie wykazywac razace naruszenia
prawa i postanowien statutu.

Stowarzyszenie moze zosta¢ rozwigzane na dwa sposoby:

w drodze lub na skutek rozwigzania
@ samolikwidacji @ pPrzezsad rejestrowy

» LIKWIDACIJA STOWARZYSZENIA

Likwidacja stowarzyszenia rozpoczyna sie od decyzji walnego zebrania cztonkow
stowarzyszenia.

Przed podjeciem decyzji o likwidacji, nalezy sprawdzi¢ statut stowarzyszenia.
Statut powinien zawiera¢ wymog uzyskania odpowiedniej wiekszosci gtosow dla
podjecia uchwaty o rozwigzaniu stowarzyszenia. Moze tez szczegotowo regulowac
inne aspekty dotyczace likwidacji stowarzyszenia.

> ETAPY PRZYGOTOWUJIACE DO LIKWIDACII
STOWARZYSZENIA

1. WALNE ZEBRANIE

Nalezy rowniez pamietac aby walne zebranie cztonkdéw stowarzyszenia zostato
zwotane przez odpowiedni organ, w sposdb uwzgledniajacy zasady opisane w
statucie.

Aby rozpoczac¢ likwidacje, formalnie zwotane walne zebranie czionkdow
stowarzyszenia musi podjac¢ formalng uchwate o likwidacji stowarzyszenia.
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Uchwata ta winna przede wszystkim zawierac:

1. przyczyny rozwiQzania stowarzyszenia,
2. date rozwigzania stowarzyszenia,
3. wskazanie likwidatorow, oraz

4. przeznaczenie majgtku stowarzyszenia.

W uchwale powinno znalez¢ sie uzasadnienie podjecia decyzji o likwidacji
stowarzyszenia. Przyczyny rozwigzania stowarzyszenia moga by¢ dowolne.
Najczesciej jest to spadek zaangazowania cztonkow stowarzyszenia lub
osiggniecie celu, dla ktérego organizacja powstata.

Data rozwigzania stowarzyszenia jest formalna data rozpoczecia procedury
likwidacyjnej.

2. POWOLANIE LIKWIDATORA

Do rozwigzania stowarzyszenie konieczne jest powotanie Likwidatora. Z chwilg

jego powotania, zarzad traci umocowanie do reprezentowania stowarzyszenia,
a obowigzek ten przejmuje likwidator.

3. MAJATEK STOWARZYSZENIA

Majatek zlikwidowanego stowarzyszenia przeznacza sie na cel okreslony
w statucie. Jesli statut nie zawiera postanowien w tym zakresie, w uchwale mozna
wprost wskaza¢ na jaki podmiot zostanie przekazany majatek. Co do zasady,
podmiot, na ktory ma nastapi¢ przekazanie, powinien prowadzi¢ dziatalnosc
o zblizonych celach co likwidowane stowarzyszenie. W razie braku postanowienia

statutu lub uchwaty w tej sprawie, sad orzeknie o przeznaczeniu majatku
na okreslony cel spoteczny.

4. ZGLOSZENIE OTWARCIA LIKWIDACII DO KRS

To zadanie likwidatora.

Jesli stowarzyszenie prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza zgtoszenie otwarcia
likwidacji moze nastapi¢ jedynie elektronicznie, za posrednictwem specjalnej
strony powotane] przez Ministerstwo Sprawiedliwosci (PRS). Stowarzyszenie
nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej | wpisane jedynie do rejestru

stowarzyszen, moze skorzysta¢ takze z wnioskow sporzadzanych w tradycyjnej
pisemnej formie.

Niezaleznie od formy zgtoszenia, likwidator powinien dodatkowo przedtozyc
sgdowi rejestrowemu:
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® podpisang przez cztonkow stowarzyszenia liste obecnosci na walnym zebraniu
cztonkow stowarzyszenia,

® uchwate o rozwigzaniu stowarzyszenia zawierajgcqg zapisy dot. wskazania
przyczyn i daty rozwigzania stowarzyszenia, wskazujgce osobe likwidatora
oraz okreslajgce przeznaczenie majgtku po likwidacji,

® [iste likwidatorow (likwidatora) wraz ze wskazaniem danych adresowych
stowarzyszeniaq,

® dowod uiszczenia optaty sgdowej (dla podmiotow wpisanych do rejestru
przedsiebiorcow opfata wynosi 350,00 zt dla podmiotow zarejestrowanych
Jjedynie w rejestrze stowarzyszen — 250,00 zt).

Jesli likwidator dokona prawidtowego zgtoszenia, sad rejestrowy wyda
postanowienie o ogtoszeniu otwarcia likwidacji stowarzyszenia.

> [ IKWIDACIA

Po wydaniu przez sad postanowienia o otwarciu likwidacji stowarzyszenia,
likwidator powinien przystapi¢ do czynnosci likwidacyjnych:

® Iikwidator powinien opublikowac ogtoszenie o likwidacji
stowarzyszenia, w ktorym wezwie potencjalnych wierzycieli podmiotu
do zgtaszania swoich wierzytelnosci,

® likwidator wraz z ksiegowym czy tez biurem rachunkowym
prowadzgcym sprawy stowarzyszenia, powinien opracowac
sprawozdanie finansowe na dzien otwarcia likwidacji,

® po uptywie terminu na zgtaszanie sie wierzycieli, likwidator powinien
przystgpic do likwidacji majgtku stowarzyszenia,

® likwidator po likwidacji majgtku i sptacie wierzycieli, jesli w kasie
stowarzyszenia pozostang wolne srodki, to powinien rozdysponowac
Jje zgodnie z postanowieniami uchwaty.

Jesli wszystkie czynnosci zostang wykonane, zakonczony zostanie etap likwidacji
stowarzyszenia.
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> WYKRESLENIE STOWARZYSZENIA Z REJESTRU

Jesli likwidator zakonczyt czynnosci likwidacyjne, powinien zwotac¢ walne zebranie
cztonkow stowarzyszenia.

Walne zebranie cztonkdw stowarzyszenia ma na celu zatwierdzenie sprawozdania
likwidatora, zawierajacego opis wykonanych przez niego czynnosci,
przedstawionego przez likwidatora sprawozdania finansowego na dzien otwarcia
likwidacji, oraz sprawozdania finansowego na dzien zamkniecia likwidacji.

Gdy walne zebranie cztonkdw stowarzyszenia zatwierdzi sprawozdania finansowe
oraz czynnosci likwidatora, likwidatorowi pozostaje ztozenie wniosku o wykreslenie
stowarzyszenia.

Zgtoszenie wniosku o wykreslenie, nastepuje na podobnych zasadach co otwarcie
likwidacji. Do zgtoszenia likwidator stowarzyszenia musi dodatkowo zatgczyc¢:

® uchwafe walnego  zebrania cztonkow  stowarzyszania
o zatwierdzeniu sprawozdania likwidatora oraz sprawozdan
finansowych z otwarcia i zamkniecia likwidacji,

® podpisang przez cztonkow stowarzyszenia liste obecnosci
na walnym zebraniu cztonkow stowarzyszenia,

® potwierdzenie  zamieszczenia  ogtoszenia  zawiadomienia
o otwarciu likwidacji i wezwaniu wierzyciell,

® oswiadczenie likwidatora, iz na dzien zamkniecia likwidacji
stowarzyszenie nie zatrudnia pracownikow,

® oswiadczenie likwidatora, iz na dzien zamkniecia likwidacji
wobec stowarzyszenia nie sqQ prowadzone postepowania sgdowe
I egzekucyjne,

® dowod uiszczenia optaty sgdowej za wykreslenie stowarzyszenia.

Stowarzyszenie traci swodj byt prawny wraz z uprawomochieniem @ sie
postanowienia sgdu rejestrowego o jego wykresleniu.

» ROZWIAZANIE STOWARZYSZENIA PRZEZ SAD

Sad moze wszczal postepowanie o rozwigzanie stowarzyszenia z wilasnej
inicjatywy (gdy np. nie sktada wymaganych dokumentéw).
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Jezeli organizacja nie sktada obowigzkowych dokumentdw do KRS, sad wzywa do
dopetnienia tego obowiagzku, dajac organizacji 7-dniowy termin. W przypadku
niedopetnienia tego obowigzku sad naktada grzywne na zarzad organizacji
(grzywna moze by¢ ponowiona w razie bezczynnosci zarzadu, a w momencie, gdy
organizacja dopetni obowiazku grzywna moze by¢ umorzona). Jezeli organizacja,
pomimo dwukrothnego wezwania, nie uczynita tego, sad rozpoczyna z urzedu
postepowanie O rozwigzanie organizacji, bez przeprowadzenia postepowania
likwidacyjnego.

Decyzja 0 rozwigzaniu stowarzyszenia przez sad moze by¢ podjeta na wniosek
zgtoszony przez organ nadzoru. Jest nim starosta powiatu na terenie, ktérego
miesci sie siedziba stowarzyszenia i ktory ma prawo do sprawdzenia czy
stowarzyszenie dziata zgodnie z prawem. Jesli stwierdzi, ze tak nie jest, moze
zgtosi¢ te informacje do sadu. To sad decyduje jaka zostanie wymierzona kara,
a moze byc nig rozwigzanie organizacji.

Przyczyny kontroli stowarzyszenia przez staroste moga by¢ rézne, np. rutynowa
kontrola organizacji dziatajacych na danym terenie, ale moze to by¢ rowniez
informacja zgtoszona do starosty o braku mozliwosci dziatania stowarzyszenia
(np. jesli liczba cztonkdw bedzie mniejsza niz ustawowo wymagana ( 7 osob) i nie
bedzie mozliwosci jej zwiekszenia albo brak jest zarzadu zdolnego
do podejmowania decyzji).

Sad moze rowniez rozwigzac stowarzyszenie na wniosek prokuratora.
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ROZDZIAL 4

FUNDACJA
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4.1. DEFINICJA

Podstawowym  aktem  prawnym regulujacym  problematyke  fundacji,
ich zaktadania i funkcjonowania jest ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach.

FUNDACJA

Jjest to organizacja pozarzgdowa, ktora zostata ustanowiona
do realizacji celow spotecznych oraz gospodarnie uzytecznych,
w szczegolnosci takich jak: ochrona zdrowia, rozwdj gospodarki
I nauki, oswiata i wychowanie, kultura i sztuka, opieka i pomoc
spoteczna, a takze ochrona srodowiska.

Fundacje powotane moga by¢ przez osoby fizyczne niezaleznie od ich
obywatelstwa oraz adresu zamieszkania, a takze osoby prawne majace siedziby
w Kraju i zagranica.

Siedziba fundacji powinna znajdowac sie na terenie Rzeczpospolitej Polski.
Fundacje tak jak stowarzyszenie tworza ludzie. Jednak o powotaniu fundacji oraz
przedmiocie jej dziatania decyduje zazwyczaj jedna lub kilka oséb nazywanych
fundatorami.

4.2. ROLA FUNDATORA

Osobe tworzaca fundacje nazywamy fundatorem. Moze nim zosta¢ zardwno
obywatel polski jak i cudzoziemiec, poniewaz, zgodnie z ustawa, ,fundacje moga
ustanowic osoby fizyczne niezaleznie od ich obywatelstwa i miejsca zamieszkania”.

Fundacje moze powotac¢ rowniez osoba prawna (np. uczelnia wyzsza, firma
prywatna), ktorej siedziba miesci sie w Polsce lub za granica. Fundatorow moze
tez byc kilku — kilka oséb fizycznych, kilka oséb prawnych lub grupa sktadajaca sie
Z jednych i drugich.
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Fundator odpowiedzialny jest za powotanie fundacji poprzez ztozenie
odpowiedniego oswiadczenia oraz sporzadzenia statutu fundacji.

Fundator do ustanowienia fundacji moze takze wyznaczy¢ osobe, ktdra bedzie
odpowiedzialna za wykonanie tych zadan.

Fundator swoja funkcje moze sprawowac na kilka réznych sposobow:

ustanawia fundacje,
wybiera wtadze fundacji,

tworzy statut,

doprowadza do rejestracji fundacji.

Po zatozeniu fundacji fundator moze aktywnie uczestniczy¢ w jej dziataniach.

W praktyce fundator angazuje sie w prace ustanowionej przez siebie fundacji,
zasiadajac w zarzadzie lub radzie (nalezy tu jednak pamietac, ze statut powinien
zawieraC¢ odpowiednie zapisy, umozliwiajace mu petnienie takiej funkgji),
pozostawia sobie takze kluczowe kompetencje np. decyzje o zmianie witadz,
czy likwidacje fundaciji.

4.3. JAK ZALOZYC FUNDACJE
4.3.1. OKRESLENIE CELU

Cel, dla ktérego mozemy powotac fundacje nie jest dowolny - zgodnie z art. 1
ustawy o fundacjach powinien byc¢ spotecznie lub gospodarczo uzyteczny oraz byc
jednomyslny i zgodny z interesem Rzeczpospolite] Polskiej, w szczegdlnosci takim
jak: ochrona zdrowia, rozwoj gospodarki i nauki, oswiata i wychowanie, kultura
i sztuka, opieka i pomoc spoteczna, ochrona srodowiska oraz opieka nad
zabytkami.

W praktyce oznacza to, ze fundacja powinna wykonywac zadania spoteczne
i charytatywne pod warunkiem, ze majg one charakter publiczny i skierowane s3g
do ogotu spoteczenstwa.

Waznym jest zeby przy ustaleniu zakresu dziatan organizacji pamietac,
ze fundacja nie zostata utworzona w celu zaspokojenia prywatnego dobra
fundatora, a dla dobra ogdtu. Zatem cel fundacji powinien by¢ niedochodowy.
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4.3.2. FUNDUSZ ZALOZYCIELSKI

Wedtug zapisdw w ustawie fundator poza ustaleniem celu fundacji powinien
przekaza¢ na jego wykonanie pewna czes¢ majatku zwanag funduszem
zatozycielskim.

W skfad funduszu wchodza: pienigdze, papiery wartosciowe, rzeczy ruchome
i nieruchomosci przekazane na wtasnosc¢ fundacji. Gdy na fundusz zatozycielski
sktadaja sie, np. dzieta sztuki, dom, samochdd, to muszg zosta¢ wycenione.

O wielkosci zgromadzonych srodkdw w funduszu decyduje fundator. Majatek
zgromadzony w funduszu zatozycielskim powinien by¢ na tyle wystarczajacy,
by umozliwi¢ fundacji rozpoczecie dziatan.

Minimalna wysokos¢ funduszu zatozycielskiego zalezy od tego czy fundacja bedzie
prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza czy tez nie.

Dla fundacji, ktére nie chca prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej nie zostato
sprecyzowane w ustawie, ile powinna wynosi¢ minimalna wartos¢ skfadnikoéow
majatku. w Polsce przyjeto sie, ze minimalna wysokos¢ funduszu zatozycielskiego
wynosi miedzy 500 zt a 1000 zt. Zdarza sig, ze fundatorzy wyznaczajg mniejsze
kwoty majace tworzyc¢ fundusz nowej organizacji i sady rejestruja takie fundacje.

W przypadku fundacji zamierzajacych prowadzi¢ gtdownie dziatalnos¢ statutowa
(dziatalnos¢ niekomercyjna), podziat srodkdw majatkowych tworzacych fundusz
zatozycielski powinien wskazywac, ze dziatalnos¢ statutowa jest dziatalnoscia
podstawowa fundacji, dlatego kwota przeznaczona na nig powinna by¢ wyzsza od
przeznaczonej na dziatalnos¢ gospodarcza. W ustawie doktadnie okreslono
jedynie minimalng kwote, ktdérag fundator musi przekaza¢ na dziatalnosc
gospodarcza. Jest to 1000 zt.

Jedli zatem fundacja ma zamiar podja¢ dziatalnos¢ gospodarczy, to na te
dziatalnos¢ powinno sie przeznaczy¢ minimum 1000 zt, a na dziatalnos¢ statutowa
nie mniej niz na dziatalnos¢ gospodarczy, czyli rowniez przynajmniej 1000 zt.

W  przypadku fundacji prowadzace] dziatalnos¢ gospodarcza z funduszu
zatozycielskiego powinny zosta¢ wydzielone srodki na dziatalnos¢ statutowa i
gospodarczg, przy czym na dziatalnosc¢ statutowa musza by¢ przeznaczone srodki
wyzsze. Na aktywnos¢ gospodarczag nie mozna natomiast przeznaczy¢ mnigj niz
1000 zt.

W przypadku zas fundacji, ktéra nie chce podjac¢ dziatalnosci gospodarczej,
minimalna wartosc¢ srodkow majatkowych nie zostata okreslona.
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4.3.5. AKT FUNDACYIJNY

Akt fundacyjny (inaczej zwany zatozycielskim) to oswiadczenie woli fundatora
zmierzajace do ustanowienia fundacji, okreslajace cel fundacji i majatek
przeznaczony na realizacje tego celu.

Ustawa narzuca forme takiego aktu. Musi mie¢ ono forme aktu notarialnego,
dlatego fundator musi udac sie do notariusza i w jego obecnosci wyrazi¢ wole
o powotaniu fundacji. Notariusz sporzadza akt notarialny.

Ustawa o fundacjach przewiduje wyjatek:

® w sytuacji, kiedy ustanowienie fundacji nastepuje w testamencie

Jesli fundatora reprezentowatby petnomocnik, to osoba ta musi miec
petnomocnictwo ustanowione rowniez w formie aktu notarialnego.

Akt notarialny mozna tez sporzadzi¢ za granica. Ma on taka sama moc, jak ztozony
przed notariuszem w Polsce, pod warunkiem jednak, ze sporzadzony jest przez
polskiego konsula i po uzyskaniu od Ministra Sprawiedliwosci pisemnego
upowaznienia wydanego na wniosek ministra wiasciwego do spraw
zagranicznych.

Oswiadczenie woli o ustanowieniu fundacji musi zawierac cele powstania fundacji
oraz majatek przeznaczony na jego realizacje. Fundator moze rdéwniez w
oswiadczeniu wskazac ministra, ktory bedzie sprawowat nadzor nad fundacja.

Wybierajac wiasciwego ministra, nalezy przyjrzec¢ sie gtownym celom fundacji i
wskaza¢ tego ministra, z ktérego zakresem dziatan wigza sie one najscisle;.
Ministra mozna tez wskaza¢ na pozniejszym etapie zaktadania fundacji czyli w
trakcie rejestracji sagdowej. Wybor wiasciwego ministra sprawujacego nadzor nad
dziatalnoscig fundacji jest warunkiem koniecznym.

Akt fundacyjny ma charakter zobowigzania, co oznacza, ze fundator zobowigzuje
sie w nim do przekazania okreslonego majatku na rzecz tworzonej fundacji.

Obowigzek ten musi zostac zrealizowany po uzyskaniu przez fundacje osobowosci
prawnej, a do tego czasu jest zawieszony. Konsekwencja tego jest dopuszczalnosc
odwotania aktu fundacyjnego.

Odwotanie jest mozliwe do czasu wpisu fundacji do KRS i powinno miec¢ rowniez
forme aktu notarialnego. Oswiadczenie o odwotaniu aktu fundacyjnego moze
ztozy¢ fundator, a jesli fundatordw byto kilku — to wszyscy fundatorzy tacznie.

57



Jesli fundator nie wywigze sie ze zobowigzania to po uzyskaniu przez fundacje
osobowosci prawnej, czyli po dokonaniu przez sad wpisu do KRS, fundacja moze
dochodzi¢ swoich praw na zasadach ogdlnych, czyli okreslonych w kodeksie
cywilnym.

Za sporzadzenie aktu fundacyjnego (notarialnego) notariusz pobiera od fundatora
optate tzw. takse notarialna. Jej wysokosC¢ zalezy od wartosci majatku
przeznaczonego na realizacje celu fundacji. Im wyzsza wartos¢ funduszu
zatozycielskiego, tym wyzsza taksa notarialna.

4.3.4. STATUT

W fundacji statut jest pisany i tworzony / ustalany przez fundatora. Moze on takze
udzieli¢ petnomocnictwa w tym zakresie innej osobie.

Poniewaz statut jest dokumentem pisemnym, pethomocnictwo do jego
uchwalenia rowniez musi by¢ na pismie.

Zdarza sie, ze fundator w akcie fundacyjnym (akcie zatozycielskim) okresla,
ze statut zostanie napisany i uchwalony np. przez zarzad fundacji.

STATUT FUNDACJI POWINIEN ZAWIERAC:

® nazwe fundacji,

® jejsiedzibe,

® majatek fundacji (m.in. wysokos¢ funduszu zatozycielskiego,
informacje o zrédtach finansowania),

e cele fundacji,

® strukture fundacji,

® zakres dziatalnosci fundacji oraz formy jej funkcjonowania,
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e wiladze fundacji,

® sposdéb reprezentowania fundacji.

» NAZWA FUNDACII

W statucie wpisuje sie petng nazwe fundacji. Czesto informacja o nazwie pojawia
sie juz w akcie fundacyjnym (akcie zatozycielskim). W obydwu dokumentach
nazwa musi byc¢ taka sama.

Nie ma nakazu ustawowego, zeby nazwa fundacji odrdzniata ja od innych
organizacji, tak jak jest to w przypadku stowarzyszenia, ale z praktycznego punktu
widzenia warto zadbac o to, by byta to nazwa unikalna, wyrdzniajaca sie.

tatwiej bedzie ja zapamietac, a jej dziatania nie beda mylone z inng fundacja o
takiej samej nazwie. tatwiej bedzie jg zidentyfikowac, rozpoznac. Warto zatem,
przed podjeciem decyzji o wyborze nazwy, sprawdzi¢ czy nie ma juz fundacji o
takiej samej nazwie. Mozna to zrobi¢ korzystajac chociazby ze strony ngo.pl

(https://spis.ngo.pl/).

Jesli fundacja ma bardzo dtuga nazwe, moze uzywac tzw. nazwy skroconej. Zaden
przepis prawa tego nie zabrania i teoretycznie taka informacje mozna rowniez
zapisa¢ w statucie, choc¢ trzeba liczy¢ sie z tym, ze coraz czesciej sady zwracaja
whnioski fundacji, ktére wpisuja mozliwos¢ uzywania nazwy skroconej.

W przypadku fundacji, ktéra bedzie prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza, w nazwie
powinna zosta¢ wskazana forma prawna organizacji, czyli musi by¢ uzyte stowo
,fundacja”.

S3 tez pewne nazwy zastrzezone dla innych podmiotdw np. bank, spdtka. Takich
stow w nazwie fundacji nie mozna uzywac.

» SIEDZIBA FUNDACII

W statucie wpisuje sie tylko nazwe miejscowosci, w ktdrej miesci sie siedziba
organizacji. Wpisywanie doktadnego adresu wraz z nazwa ulicy i numerem domu
czy mieszkania, jest bowiem mato praktycznym rozwigzaniem. Jesli fundacja
zmieni adres siedziby, bedzie musiata rowniez zmienic¢ statut w tym paragrafie, a
to wigze sie ze zgtoszeniem zmiany w statucie do Krajowego Rejestru Sgdowego i
kosztami ponoszonymi z tego tytutu.
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W przypadku nowopowstajgcych i matych fundacji czesto siedziba jest mieszkanie
fundatora czy tez cztonka zarzadu, ktory moze np. bezptatnie uzyczy¢ lokalu. Nie
niesie to za soba zadnych dodatkowych optat zwigzanych z takim uzyczeniem
lokalu (np. podwyzka czynszu). Witasciciel zawiera wtedy z fundacja umowe
uzyczenia lokalu. Umowa taka bedzie potrzebna po zarejestrowaniu w KRS, kiedy
fundacja bedzie starac sie w urzedzie skarbowym o nadanie numeru NIP.

» MAJATEK FUNDACII

Istnieje definicja fundacji, ktora mowi, ze: ,fundacja to majatek przeznaczony na
realizacje jakiegos celu”. Ten majatek poczatkowy czyli fundusz zatozycielski, ktory
fundator przeznacza na utworzenie fundacji, to podstawa fundacji.

W statucie wpisuje sie wysokos¢ funduszu zatozycielskiego. Jesli fundator
przekazat na fundusz zatozycielski srodki finansowe to wpisuje sie w statucie
konkretng kwote. Jesli jest to rzecz (np. dom czy samochdd) to w statucie wpisuje
sie ich wartos¢, zgodnie z wartoscia rynkowa.

Kwota funduszu zatozycielskiego, wpisana w statucie, musi byc¢ taka sama, jak w
akcie fundacyjnym (akcie zatozycielskim) albo w testamencie, w ktérym
ustanowiono fundacje. W statucie wpisuje sie rowniez inne zrodta przysztych
dochoddéw fundacji, np. informacje o tym, ze majatek fundacji moze pochodzic
z darowizn, spadkdw, zapiséw, dotacji i subwencji oséb prawnych, dochoddw
ze zbiorek i imprez publicznych, dochodow z majatku fundacji, odsetek
bankowych.

» CELE FUNDACIJI

Na etapie zaktadania fundacji cele wpisane w akcie fundacyjnym i w statucie
muszg by¢ doktadnie takie same. Powinny by¢ w miare szeroko okreslone,
a jednoczesnie konkretnie i zrozumiale. Wazne jest to, ze sposdb sformutowania
wptywa m.in. na mozliwos¢ otrzymania dotacji, korzystanie ze zwolnien
podatkowych, przyjmowanie darowizn.

»» Cele zapisane w statucie, a zwolnienie z podatku
dochodowego:

Fundacja, jako osoba prawna, podlega obowigzkom podatkowym. Jednym
z takich obowigzkdw jest obowigzek ptacenia podatku dochodowego, ktory
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wynika z ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. Ustawa ta zawiera
tez zapisy o zwolnieniu z podatku.

Fundacja moze z tych zwolnien skorzystac, jezeli celem statutowym fundacji jest
dziatalnosc¢:

® naukowa, naukowo-techniczna,

® oswiatowa, w tym rowniez polegajaca na ksztatceniu studentow,
® kulturalna,

oraz dziatalnosc w zakresie:

® kultury fizycznej i sportu,

® ochrony srodowiska,

® wspierania inicjatyw spotecznych na rzecz budowy drog i sieci
telekomunikacyjnej na wsi oraz zaopatrzenia wsi w wode,

® dobroczynnosci,
® ochrony zdrowia i pomocy spotecznej,
® rehabilitacji zawodowej i spotecznej inwalidow,

® kultu religijnego.

Oznacza to, ze srodki pozyskane przez fundacje beda podlegaty zwolnieniu
podatkowemu, jezeli zostang przeznaczone na cele i dziatania, ktore zawieraja sie
W wyzej wymienionych dziedzinach, bedacych celami statutowymi fundacji czyli
wynikajacymi z zapisow statutu.

»» Cele zapisane w statucie a darowizny:

Dla fundacji wazna jest tez mozliwos¢ otrzymywania wsparcia w formie darowizn,
przekazywanych zaréwno przez osoby fizyczne jak i firmy. Osoby, ktére chca w ten
sposob wesprzec dziatania, np. kulturalne czy charytatywne wybranej fundacji,
moga skorzystac z odliczen od podatku.

Mozliwos¢ taka daje ustawa o podatku dochodowych od oséb fizycznych oraz
ustawa o podatku dochodowym od osdéb prawnych. Darowizna bedzie podlegata
odliczeniu podatkowemu, jezeli zostanie przekazania przelewem bankowym, na
rzecz realizacji celow statutowych fundacji zawierajacych sie w katalogu celow
wymienianych w art. 4 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (cele wskazane w pkt.4.4.1 informatora).
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»» Cele zapisane w statucie a granty/dotacje:

Dziatania organizacji czesto przyjmuja forme projektdw. Fundacja, po tym jak
powstanie moze poszukiwac pieniedzy na realizacje tych projektdw u réznych
sponsorow np. firm, fundacji korporacyjnych, samorzadow.

Jedng z form wsparcia fundacji czy tez jego konkretnych dziatan, bedzie
udzielenie jej dotacji. Grantodawca bedzie sprawdzat czy dziatania, ktdre planuje
organizacja, sg zgodnie z jej statutem. Jesli w statucie brak bedzie odpowiednich
zapisow w okreslonych celach, to wniosek organizacji moze zosta¢ odrzucony z
przyczyn formalnych.

» WLADZE FUNDACIJI

Fundacja, tak jak i inne osoby prawne, musi miec zarzad, czyli organ wykonawczy,
ktory kieruje jej dziatalnoscig oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

b ZARZAD

Zarzad to jedyny obowigzkowy organ fundacji. Jest to wtadza wykonawcza, organ
odpowiadajacy za faktyczne, codzienne dziatania fundacji. Cztonkowie zarzadu
reprezentuja organizacje na zewnatrz, czyli podpisujg rézne umowy, rozmawiaja
Z innymi o wspotpracy itp.

Zarzad odpowiada za majatek fundacji, co w praktyce oznacza, ze np. przyjmuje
darowizny, podpisuje umowy czy sprawozdania finansowe. W statucie musi byc¢
jasno okreslony sposob wyboru cztonkdéw zarzadu, jego kompetencje i tryb pracy.

Ustawa o fundacjach nie reguluje kwestii liczby cztonkow zarzadu fundacji.
Zazwyczaj jest to organ kolegialny, sktadajacy sie z wiecej niz jednej osoby. Sg tez
rejestrowane fundacje, ktére maja tylko jednego cztonka zarzadu. Nie jest to
jednak polecane rozwigzanie - ze wzgledu na ryzyko jakie to ze soba niesie
uzaleznienie dziatalnosci fundacji tylko od jednej osoby.

Jednoosobowy sktad zarzadu stanowi tez problem, gdy cztonek zarzadu fundacji,
chciatby wykonywac¢ odptatng prace na rzecz fundacji. Dobrym rozwigzaniem
sg zapisy w statucie przewidujace liczbe cztonkdw zarzadu. Wtedy jest wieksza
elastycznos¢ i tatwos¢ w dziataniu.

Pierwszy sktad zarzadu zawsze powotuje fundator. Statut powinien okreslac,
czy zarzad jest wybierany na czas okreslony, czy na czas nieokreslony. Powinny tez
by¢ uregulowane kwestie ustania cztonkostwa w zarzadzie, w tym dookreslenie
czy cztonka zarzadu mozna odwotac i kto moze to zrobic.
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Zarzad obraduje podczas spotkan zwotywanych zgodnie z zapisami statutu.

Cztonkowie zarzadu musza zosta¢ odpowiednio wczesnie skutecznie
powiadomieni o dacie zebrania. Informacja o terminie, porzadku obrad wraz
z ewentualnymi dokumentami dodatkowymi (np. sprawozdaniem z dziatalnosci,
planowanym porzadkiem spotkania) powinna dotrze¢ do nich zgodnie z regutami
Zzapisanymi w statucie.

Uchwaty zarzadu, podpisane przez wszystkich obecnych na posiedzeniu, musza
miec¢ forme pisemna lub dokumentowa, poniewaz moze ich zazadac¢ do wgladu
organ nadzoru.

»» ORCGAN KONTROLI WEWNETRZNEJ (NADZORU)

Fundacja, oprocz zarzadu, moze rowniez posiadac¢ organ kontroli wewnetrznej
(organ nadzoru) np. rade fundacji, rade nadzorcza, komisje rewizyjna czy rade
fundatorow.

Jesli fundacja ma taki organ, to jego zadaniem moze by¢ wskazanie nowych
cztonow zarzadu, po ustaniu kadencji poprzedniego. Do kompetencji rady moze
nalezec rowniez odwotywanie cztonkow zarzadu.

Organ ten obraduje na podobnych zasadach jak zarzad, czyli z kazdego swojego
posiedzenia powinien sporzadzac protokdt, natomiast decyzje w formie uchwat
muszg otrzymac postac¢ pisemna lub dokumentowa i zosta¢ podpisane przez
wszystkich obecnych.

Ogdlne zasady zwotywania posiedzen organu kontroli wewnetrznej sg opisane w
statucie fundacji. Dodatkowe szczegoty, tak jak w przypadku zebran zarzadu,
moga by¢ zawarte w regulaminie organu kontroli wewnetrznej przyjmowanym
przez organ kontroli wewnetrznej albo przez fundatora.

W fundacjach, ktére starajga sie o uzyskanie statusu organizacji pozytku
publicznego (OPP) lub taki status posiadajg, organ kontroli wewnetrznej jest
obowigzkowy.

W statucie dobrze jest takze zapisa¢ nastepujace informacje:

® czy, kiedy i przez kogo cztonek zarzadu moze zosta¢ odwotany z petnionej
funkcji, np. gdy nie wypetnia natozonych na niego obowiazkow, w przypadku
razacej niegospodarnosci, itp.,

® czy i kto moze odwotac caty zarzad; np. zarzad fundacji w catosci lub jego
poszczegolni cztonkowie moga by¢ odwotani przez rade fundacji przed
uptywem kadencji, w drodze uchwaty podjetej jednomysinie przez wszystkich
cztonkow rady,
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® Kkiedy cztonek zarzadu moze zrezygnowac z petnienia swoich funkcji (kiedy
ustaje cztonkostwo w zarzadzie); np. cztonkostwo w zarzadzie moze zakonczyc¢
sie na skutek ztozenia pisemnej rezygnacji na rece zarzadu,

® czy mozna dokooptowac kogos do zarzadu i na jakich zasadach jest to mozliwe.

»» RADA PROGRAMOWA

Rada programowa to organ nieobowigzkowy, o funkcji doradczej, merytorycznej.
Powotuje sie ja w celach opiniujacych, wspierajacych i honorowych. Zasiadaja
W niej z reguty osoby znane, o ugruntowanej pozycji, sympatyzujace z fundacja
I wspierajace jg swym prestizem.

Rada programowa dziata zgodnie z zapisami statutu. Wskazane jest réwniez
posiadanie przez rade programowa regulaminu, ktory okresli kompetencje, tryb
dziatania i pracy, sposob pracy, podejmowanie uchwat, prawa i obowigzki.

4.3.5. REJESTRACIJA FUNDACII W KRAJOWYM
REJESTRZE SADOWYM

Po podpisaniu aktu notarialnego musimy ztozy¢ wniosek rejestracyjny do KRS.
Obowigzek ten nalezy do fundatora Ilub fundatorow, jesli jest ich Kkilku
(ewentualnie do osoby przez niego upowaznionej do sktadania wniosku o
rejestracje) lub do zarzadu fundacji. W zwigzku z tym musi on wypetni¢ witasciwe
formularze oraz przygotowa¢ wymagane dokumenty i zatgczniki (np. statut,
uchwaty).

WNIOSEK O REJESTRACIJE W KRS
SKLADA SIE Z:

® urzedowych formularzy

® dokumentéw, zatgcznikéw
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» FUNDACJA BEZ DZIALANOSCI GOSPODARCZEJ

Rejestrujac fundacje bez dziatalnosci gospodarczej (od 1 lipca 2021) mozna ztozyc¢
whniosek:

® W wersji papierowey,

® clektronicznie po zarejestrowaniu i zalogowaniu sie na Portalu Rejestrow
Sqgdowych (https://ors.ms.gov.pl/), gdzie dostepne sq e-formularze.

WNIOSEK O REJESTRACIE FUNDACII W KRS SKLADA SIE NA URZEDOWYCH
FORMULARZACH:

1. KRS-W20 -

formularz podstawowy, stuzacy do zgtoszenia fundacji — jej nazwy, siedziby itd.
(https://wWww.gov.pl/web/sprawiedliwosc/pobierz-wniosek-z-obszaru-systemu-krd)

Formularz KRS-W20 stuzy do zgtoszenia gtdwnej tresci wniosku, a wiec wpisuje
sie w nim (zgodnie ze wskazaniami w polach formularza):

1. nazwe | wydziat sqdu,

2. rodzaj dokonywanej rejestracji (moze to byc¢ np. zarejestrowanie albo
przerejestrowanie z innego rejestru),

3. okreslenie formy prawnej organizacji (np. stowarzyszenie lub fundacja),

4. adres do korespondencji i ewentualnie dane petnomocnika procesowego
(petnomocnik procesowy to osoba lub instytucja, ktora jest upowazniona przez
odpowiedni organ fundacji do wystepowania przed sgdem i innymi organami
administracji publicznej oraz reprezentowania interesow organizacji),

5. zasadniczqg tresc zgtoszenia (np. powstanie organizacji i przyjecie statutu lub
dokonanie zmiany statutu, siedziby),

6. informacje o formularzach zatgcznikow i dokumentach.

Na pierwszej stronie formularza podstawowego znajduje sie krotka instrukcja,
zgodnie z ktdrg trzeba go wypetnic:

- formularz trzeba wypetnic w jezyku polskim, czytelnie, na maszynie,
komputerowo, lub odrecznie, wielkimi, drukowanymi literami,
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- nalezy wypetniac tylko pola jasne,

- wszystkie pola, ktorych nie wypetniamy nalezy przekreslic (najlepiej
przekresleniem ukosnym przez catq rubryke, tak aby byto jasne, Ze kreska
nie zostata postawiona przypadkiem),

- w polach, w ktorych istnieje mozliwosc wyboru, trzeba wstawic¢ znak
X w jednym z kwadratow (chyba, ze instrukcja pod polem informuje, ze,
w przypadku gdy zawartos¢ pola w ogodle nie dotyczy organizacji, pole
trzeba przekreslic).

Bardzo wazng zasada jest przekreslanie pdl niewypetnionych, o czym czesto sie
zapomina. Brak przekreslenia bedzie informacja, ze organizacja zapomniata
wpisac wiasciwag tres¢. Formularze musza by¢ wypetnione czytelnie (stad zasada
drukowanych liter), a takze witasciwie podpisane.

2. KRS-WK -

(https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/pobierz-wniosek-z-obszaru-systemu-krd)

formularz-zatacznik stuzacy do zgtoszenia oséb wchodzacych w sktad zarzadu oraz
organu nadzorczego; jeden formularz KRS-WK sktadamy, kiedy statut fundacji
przewiduje powotanie jedynie organu uprawnionego do reprezentacji (zarzad).
Wypetniamy go wtedy tylko dla zarzadu. Nalezy wypetni¢ zgodnie ze statutem
sposob reprezentacji, czyli informacje, kto podpisuje np. umowy. Oprécz tego
trzeba zgtosi¢ konkretne osoby wchodzgce w skiad zarzadu z podaniem ich
funkgji. Jesli fundacja ma jeszcze organ nadzoru wewnetrznego, to nalezy ztozyc
tez drugi formularz KRS-WK zgtaszajgc osoby bedace cztonkami tego organu, bez
podawania ich funkcji.

» FUNDACJA Z DZIALANOSCIA
GOSPODARCZA

Rejestrujac fundacje z dziatalnoscig gospodarczej (od 1 lipca 2021) wniosek sktada
sie elektronicznie po zarejestrowaniu i zalogowaniu sie na Portalu Rejestrow
Sadowych, gdzie dostepne sg e-formularze.

Wymagane w nich informacje potrzebne do rejestracji fundacji z dziatalnoscia
gospodarcza sa takie same, zawieraja jednak dodatkowe pytania dotyczace
rejestracji dziatalnosci gospodarczej, ktorych nie ma w wersji "papierowej".
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Procz standardowych informacji, takich jak s wymagane w
formularzach KRS-W20 i KRS-WK, fundacja podaje takze
informacje o:

® przedmiocie dziatalnosci gospodarcze] - zgodnie z
Polska Klasyfikacjg Dziatalnosci (http:/www.pkd.com.pl/
wyszukiwarka/lista_pkd). Moze zarejestrowac

maksymalnie 10 przedmiotdw dziatalnosci gospodarczej,
W tym przedmiot przewazajacej dziatalnosci. Fundacja
moze jednak miec wiecej pol dziatalnosci gospodarczej,
zgodnie z zapisami statutu lub uchwaty. W rejestrze jest
widocznych tylko 10,

® dzien | miesiagc zakonczenia pierwszego roku
obrotowego. Przyktadowo jesli fundacja rejestruje sie w
lipcu 2023 roku, to jako date zakonczenia pierwszego
roku obrotowego moze podac 31.12.2023 roku.

Wymagane do rejestracji dziatalnosci gospodarczej informacje
pojawiaja sie po "kliknieciu" w rejestrze przycisku "Czy podmiot
WnNosi 0 wWpis do rejestru przedsiebiorcow?".


http://www.pkd.com.pl/wyszukiwarka/lista_pkd
http://www.pkd.com.pl/wyszukiwarka/lista_pkd

4.3.6. DOKUMENTY DO WNIOSKU O REJESTRACIE
FUNDACII W KRAJOWYM REJESTRZE SADOWYM

DO WNIOSKU REJESTRACYIJNEGO W KRS DOtLACZAMY:

o1.

oswiadczenie o ustanowieniu fundacji (akt notarialny),

02.

oswiadczenie wskazujgce wtasciwego ministra nadzoru
(jezeli nie znalazto sie ono w akcie fundacyjnym),

03.

statut fundacji - podpisany przez fundatora,

04.

uchwaty: - 0 powotaniu wtadz fundacji,
- 0 powotaniu zarzgdu fundacji,
- 0 powotaniu rady fundacji,

05.

oswiadczenie cztonka zarzadu o adresie do doreczen - kazdy
cztonek zarzadu sktada oswiadczenie o swoim adresie pod ktory
mozna dostarcza¢ korespondencje. Informacje te maja utatwic
sgdowi kontakt z podmiotami zarejestrowanymi w KRS. Adresy te
nie beda widoczne w danych rejestrowych, ale beda sie
znajdowaty w dokumentach, ktore zbiera sad,

06.

pisemna zgoda o0sob powotywanych do zarzadu (nie jest
wymagane, jesli wniosek o rejestracje podpisywany jest przez
zarzad),

07.

dowdd dokonana optaty za wniosek o wpis do rejestru —
whnioskujacy o wpis do KRS powinien zataczy¢ dowodd wniesienia
optaty za rejestracje lub wniosek o zwolnienie z optaty.

Jesli wniosek sktadamy w formie papierowej, to sktadamy 3 egzemplarze statutu
(Jeden statut zostaje w KRS, dwa pozostate sg wystane do organéw nadzoru nad
fundacja, czyli: ministra i starosty powiatu), oryginalny komplet pozostatych

dokumentdw oraz formularzy.

Wszystkie sktadane do KRS dokumenty musza byC¢ oryginatami albo kopiami

potwierdzonymi przez notariusza.
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Jesli wniosek sktadamy elektronicznie poprzez Portal Rejestrow Sadowych,
wowczas nalezy:

® ztozy¢ dokumenty podpisane elektronicznie - zatacza sie pojedyncze
egzemplarze,

® ztozyC skany dokumentdow podpisanych odrecznie. W takim wypadku w ciggu
3 dni od daty ztozenia wniosku musimy przestac oryginaty dokumentow
papierowych do sadu.

4.3.7. OPLATY ZA REJESTRACIE FUNDACII W KRS

Za ztozenie wniosku o wpis do KRS nalezy uregulowac¢ odpowiednia kwote na
rachunek sadu, w ktorym sktadasz wniosek. Koszt rejestracji w Krajowym Rejestrze
Sadowym zalezy od tego, czy fundacja:

® regjestruje sie w KRS jedynie w rejestrze fundacji, stowarzyszen -
wowczas optata wynosi 250 z4,

® rejestruje sie w KRS zarowno w rejestrze fundacji, stowarzyszen, jak
i rejestrze przedsiebiorcow — wowczas optata wynosi 600 zt. Na te kwote
sktadajq sie: 500 zt optata za wpis do rejestru przedsiebiorcow oraz 100
zt optata za ogtoszenie wpisu w Monitorze Sgdowym i Gospodarczym.

ZAPLACIC MOZNA:

- na rachunek biezgcy sgdu (jesli optaty dokonuje sie na rachunek
bankowy - dowod optaty (potwierdzenie przelewu) jest jednym
z zatgcznikow do sktadanego wniosku),

- W kasie sqgdu, w ktorym funkcjonuje dany wydziat KRS, do ktorego
sktadany jest wniosek.

. poprzez system e-ptatnosci https://oplaty.ms.gov.pl/

- bezposrednio poprzez Portal Rejestrow Sgdowych. Po kliknieciu
"optacenie wniosku" nastepuje przekierowanie do systemu ptatnosci.
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4.3.8. PODPISY NA WNIOSKU DO KRAJOWEGO
REJESTRU SADOWEGO

Wszystkie sktadane formularze (KRS-W20, KRS-WK) musza by¢ podpisane przez
caty zarzad fundaciji.

Jesli wniosek jest sktadany elektronicznie poprzez Portal Rejestrow Sadowych,
to takze musi by¢ podpisany przez caty zarzad. To oznacza, ze wszystkie osoby
z zarzadu musza miec TU zatozone konta.

Przy zarzadzie wieloosobowym najpierw podpisuje sie osoba przygotowujaca
whniosek. Po zalogowaniu sie i przygotowaniu wniosku, przechodzi sie do zaktadki
"podpisanie wniosku". Otwiera sie okno, w ktorym po kliknieciu "podpisz",
przechodzi sie do podpisywania wniosku elektronicznie, zgodnie z wybranym
przez siebie sposobem (np. podpis elektroniczny, autoryzowanie przez bank itp.).

Po podpisaniu przez siebie, osoba klika w drugie pole "udostepnij do podpisania".
Otwiera sie nowe okno, w ktorym podawane s3g dane osoby, ktéra takze ma
podpisaC¢ wniosek: imie i nazwisko oraz identyfikator konta (czyli numer
przypisany do kazdego zarejestrowanego konta, Kktéry mozna znalezc
w ustawieniach, po kliknieciu na imie i nazwisko uzytkownika).

Po kliknieciu "zapisz" osoba, ktéra ma podpisac znajdzie wniosek w czesci
"Whnioski i pismna w podpisie" / "oczekujace na podpis".

Osoba, moze podpisac, zobaczy¢ wniosek albo zrezygnowac z podpisu (np. jesli
pomytkowo dostanie jakies wniosek) .

Osoba udostepniajgca do podpisu ma podglad na to, czy osoba ktora
ma podpisad, juz to zrobita w czesci "Whnioski i pisma w podpisie" / "przekazane
do podpisu".

4.3.9. JAK ZAREJ E§TROWAC FUNDACIJE PRZEZ
PORTAL REJESTROW SADOWYCH (PRS)?

1. ZALOZYC KONTO W PRS.

Whniosek o rejestracje organizacji jest podpisywany przez wszystkie osoby z
zarzadu. W zwigzku z tym, wszystkie osoby musza miec zarejestrowane konto w
Portalu Rejestrow Sadowych (PRS). Do podpisania mozna uzywac profilu
zaufanego albo ptatnego podpisu kwalifikowanego.

Link na portal: https://prs.ms.gov.pl
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2. Skompletowaé¢ dokumenty rejestracyjne.

Dokumenty potrzebne do zarejestrowania fundacji, to:

® oswiadczenie o ustanowieniu fundacji (akt notarialny- jest wpisywany
do systemu CERWAN (Centralnego Repozytorium Elektronicznych Wpisow
Notarialnych). Sktadajac dokumenty przez PRS, wystarczy wpisa¢ numer aktu
notarialnego CREWAN),

® statut,
® uchwata o przyjeciu statutu,

® uchwaty o wyborze wtadz fundacji (zarzadu oraz - jesli jest powotywany -
organu kontroli/nadzoru np. rada fundacji, rada fundatorow),

® osSwiadczenie o wyborze ministra (jezeli nie znalazto sie ono w akcie
fundacyjnym),

® dodatkowo kazda osoba z zarzadu musi zrobi¢ "oswiadczenie o adresie
do doreczen" - osobista informacja, podpisana przez te osobe.

Jesli dokumenty sg w wersji papierowej to nalezy:

® zrobi¢ ich skany, poswiadczyé je profilem zaufanym przez osobe/osoby
z zarzadu i dotaczyC je (te poswiadczone skany) jako zatgczniki,

® wystac papierowe oryginaty do sadu w ciggu 3 dni od daty ztozenia wniosku,
dobrze jest dotaczy¢ pismo przewodnie z nadanym przez system numerem
whniosku.

Jesli dokumenty sa w wersji elektronicznej (czyli podpisane elektronicznie np.
profilem zaufanym) to nalezy:

® dotaczyc je jako zatgczniki.

3. Wypehni¢ wniosek o rejestracje.

Whiosek o rejestracje fundacji wypetnia jedna osoba z zarzadu. Po zalogowaniu do
PRS, nalezy wybrac¢ zaktadke "wnioski o rejestracje" a potem forme prawna
"fundacja". Po wypetnieniu catego formularza, do wniosku dotgcza sie zatgczniki.

4. Podpisa¢ wniosek.

Whniosek o rejestracje podpisujg wszyscy cztonkowie zarzadu. By to zrobic osoba,
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ktora wniosek wypetniata musi go najpierw sama podpisac - zaktadka podpisane
whniosku. Wniosek podpisuje sie elektronicznie np. profilem zaufanym.

Po podpisaniu nalezy klikna¢ "udostepnij do podpisu". Otwiera sie okno z danymi
osoby, ktdra bedzie podpisywata wniosek. Uzupetni¢ dane.

5. Wystaé wniosek.

Po podpisaniu przez wszystkie osoby nalezy wystac wniosek - ztozenie wniosku -
przycisk “zt6z wniosek".

Jesli byty dotgczane dokumenty papierowe, to dodatkowo wysyta sie oryginaty
dokumentow do sadu w ciggu 3 dni od daty ztozenia wniosku. Dobrze jest
dotaczyc pismo przewodnie z nadanym przez system numerem wniosku.

4.3.10. PRZEDSTAWICIELSTWO FUNDACIJI
ZAGRANICZNEJ W POLSCE

Fundacje zagraniczne moga tworzy¢ na terenie Polski swoje przedstawicielstwa.
W tym celu musza wystapi¢ o zezwolenie do ministra wiasciwego ze wzgledu
Nna cel utworzenia przedstawicielstwa.

Wazne jest tez, aby ten cel byt spotecznie lub gospodarczo uzyteczny (to samo
dotyczy celéw polskich fundacji), czyli nie moze by¢ to cel, ktéry lezy jedynie
W interesie fundatora lub os6b zwigzanych z fundatorem (ustawa o fundacjach
wymienia przyktadowo kilka takich celow, jak:

® ochrona zdrowia,
® rozwdj gospodarki i nauki,

® opiekaipomoc spoteczna itp.

Minister moze wyrazi¢ zgode na powotanie przedstawicielstwa badz nie, moze tez
zawiesiC dziatalnosc juz istniejgcego przedstawicielstwa fundacji, jesli naraza ona
na szkode interesy panstwa.

Przedstawicielstwo fundacji zagranicznej moze tez prowadzi¢ dziatalnos¢
gospodarcza w oparciu o odrebne przepisy mowigce o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej przez przedstawicielstwa podmiotéw zagranicznych.
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4.3.11. LIKWIDACJA FUNDACIJI

W ustawie o fundacjach przewidziane sg dwa powody, z jakich moze zostac
zlikwidowana fundacja. Sa to:

1) osiagniecie celu, dla ktérego zostata ustanowiona fundacja
albo

2) wyczerpanie srodkéw finansowych i majatku fundacji.

W praktyce fundacje raczej sg likwidowane z tego drugiego powodu. Poniewaz
cele fundacji sg zazwyczaj tak szeroko i ogdélnie formutowane, ze trudno wyobrazic
sobie sytuacje, gdy ten cel zostanie catkowicie osiggniety i stanie sie to przyczyna
likwidacji.

W statucie fundacji warto zapisac¢ informacje o tym jaki organ podejmuje decyzje
o likwidacji fundacji, kto powota likwidatora oraz podejmie decyzje
O przeznaczeniu pozostatego majatku.

Najczesciej decyzja ta nalezy do najwyzszego organu, np. rady fundacji, jesli
zostata powotana. Czasem decyzja wymaga jeszcze zgody fundatora. Wazne, by
postepowac zgodnie z wytycznymi w statucie.

W statucie mozna zaznaczyC na co moze zostaC przekazany pozostaty po
likwidacji majatek fundacji. Ogodlnie zasada jest taka, ze majatek jest
przekazywany na rzecz innej organizacji o podobnych celach statutowych.

» ROZPOCZECIE LIKWIDACIJI FUNDACII - PROCEDURA,
DOKUMENTY

Pierwszym formalnym etapem rozpoczecia likwidacji jest podjecie decyzji
o likwidacji fundacji. Jest ona podejmowana odpowiednio przez wiadze okreslone
w statucie. Moze to by¢ np. rada fundacji, fundator albo zarzad jesli to jedyny
organ fundacji.

Pierwszy krok to sprawdzenie zapiséw statutu i przeprowadzenie odpowiedniego
zebrania, spotkania - zgodnie z procedurg okreslong w statucie.
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DOKUMENTY JAKIE POWINNY
ZOSTAC PRZYGOTOWANE TO:

- uchwata o likwidacji fundacji,

- uchwata o wyborze likwidatora/ likwidatoréw - w uchwale warto
rowniez dopisac¢ informacje o sposobie reprezentowania
organizacji przez likwidatora/likwidatordw,

- uchwata o przeznaczeniu majgtku pozostatego po likwidacji -
uchwata moze byc ogdlna pozostawiajgca wybor konkretnej
organizacji likwidatorowi,

- dodatkowe ustalenia/ dokumenty w zaleznosci od zapiséw
statutu,

- czesto, zwitaszcza jesli jest to spotkanie rady fundacji albo
zarzgdu fundacji, dokumentem jest takze protokot z tego
zebrania, zawierajgcy rowniez imiona i nazwiska oraz podpisy
0sOb uczestniczgcych w spotkaniu.

Wszystkie dokumenty przygotowujemy w dwoch egzemplarzach. Jeden zostaje
w archiwach fundacji. Drugi sktadany jest do sadu w celu otwarcia likwidacji.

» WNIOSEK O OTWARCIE LIKWIDACIJI
FUNDACII

Whniosek o otwarcie likwidacji sktadany jest do wiasciwego oddziatu Krajowego
Rejestru Sadowego, w ktérym fundacja jest zarejestrowana. Sktada sie on z
odpowiednich formularzy oraz zatgcznikdow.

Formularze potrzebne do otwarcia likwidacji to:

- KRS-Z61 - formularz gtowny stuzacy do zgtoszenia otwarcia likwidacji (
www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/pobierz-wniosek-z-obszaru-systemu-krs),

- KRS-ZR - zatacznik do formularza gtéwnego stuzacy do zgtoszenia likwidatora/
likwidatoréw. Na jednym formularzu mozna zgtosi¢ jedna osobe (https:/]
www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/pobierz-wniosek-z-obszaru-systemu-krs),
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- KRS-ZK - zatgcznik do formularza gtdwnego stuzacy do wykreslenia zarzadu
wraz ze sposobem reprezentacji okreslonym w statucie. Zarzad zostaje
wykreslony poniewaz jego obowigzki w momencie otwarcia likwidacji
obejmuje likwidator (https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/pobierz-
whniosek-z-obszaru-systemu-krs).

Formularze podpisywane sqg przez likwidatora.

DOKUMENTY SKLADANE DO WNIOSKU
O OTWARCIE LIKWIDACII TO:

1. uchwata o rozwigzaniu fundacji,

2. uchwata o wyborze likwidatora/ likwidatoréw,
3. uchwata o przeznaczeniu majgtku pozostatego po likwidacji,
4. oswiadczenie likwidatora o adresie do doreczen - kazdy

likwidator sktada oswiadczenie o swoim adresie pod ktory
mozna dostarczac¢ korespondencje. Informacje te majg utatwic
sgdowi kontakt z podmiotami zarejestrowanymi w KRS. Adresy
te nie bedqg widoczne w danych rejestrowych, ale bedq sie
znajdowaty w dokumentach, ktore zbiera sqd,

5. protokét z zebrania wraz z listg obecnosci - jesli zostat
przygotowany

Od wniosku pobierana jest takze optata w wysokosci 150 zt dla fundacji bez
dziatalnosci gospodarczej albo 350 zt dla fundacji zarejestrowanej rowniez
W rejestrze przedsiebiorcow. Jesli wniosek jest przesytany poczta to potrzebne jest
takze potwierdzenie przelewu dokonania optaty sadowej albo wniosek
o0 zwolnienie z tej optaty.
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» OBOWIAZKI LIKWIDATORA

Likwidator fundacji petni swoja funkcje w konkretnie okreslonym celu i posiada
szereg obowigzkow jakie naktada na niego ustawa i ewentualnie statut fundacji.

Nalezy pamietac, ze po podjeciu uchwaty o likwidacji, fundacja dziata nadal.
Uchwata nie powoduje jeszcze utraty jej bytu prawnego.

W pierwszej kolejnosci po zgtoszeniu wniosku o otwarcie likwidacji do sadu,
likwidator powinien przygotowac bilans otwarcia likwidacji (sporzadzany na
podobnych zasadach jak bilans roczny). We wszystkich pismach, likwidator musi
sie postugiwac okresleniem fundacji z dodatkiem ,w likwidacji”.

Kolejnym krokiem jaki musi powziag¢ likwidator jest publiczne ogtoszenie o
likwidacji fundacji. Informacja o likwidacji powinna zawiera¢ zawiadomienie o
podjeciu uchwaty likwidacyjnej, petne dane fundacji oraz dane i kontakt do
likwidatora. Co istotne, informacja publiczna musi zawiera¢ takze wskazanie daty,
do ktdrej ewentualni wierzyciele fundacji moga zgtaszaC swoje roszczenia
wzgledem fundacji. Likwidator moze umiesci¢ informacje o likwidacji fundacji w
budynku uzytecznosci publicznej, opublikowac zawiadomienie w gazecie lub na
ogtoszeniowym portalu internetowym. Dodatkowo powinien on zachowac
potwierdzenie dokonania ogtoszenia. Potwierdzenie to bedzie bowiem pdznigj
stanowic zatacznik do wniosku o ostateczne wykreslenie fundacji z rejestru.

Ostatecznie likwidator ma obowiagzek ,wygasi¢” fundacje. Musi zatem
zredukowac personel, zakonczy¢ trwajace umowy oraz zaspokoi¢ ewentualnych
wierzycieli fundacji. Jesli po sptacie wierzycieli, pozostat jeszcze majatek fundacji,
likwidator musi go rozdysponowac zgodnie z postanowieniami uchwaty. Co
istotne, majatek fundacji nie jest majatkiem fundatora i nie wraca do niego po
rozwigzaniu fundacji. Przyktadowo, jezeli tak stanowi statut, to moze zostac
przekazany innej fundacji prowadzacej dziatalnos¢ o zblizonych celach. Statut
fundacji moze wskazywac tez wprost na jaki podmiot ma zosta¢ dokonanie
przeniesienie majatku fundacji.

» WYKRESLENIE FUNDACJI Z REJESTRU

Gdy likwidator wykona juz wszelkie czynnosci likwidacyjne musi zgtosi¢ do sadu
whniosek o wykreslenie fundacji z rejestru. Przed tym jednak powinien ztozy¢ do
zatwierdzenia odpowiedniemu organowi fundacji swoje sprawozdanie z likwidacji
zawierajgce takze bilans zamkniecia likwidacji. Odpowiedni organ podejmuje w
tym zakresie uchwate zatwierdzajacy, ktéra stanowic¢ bedzie zatgcznik do wniosku
o wykreslenie fundacji z rejestru.
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Wykreslenie fundacji to formalna utrata bytu prawnego i faktyczne jej rozwigzania
dokonywane przez sad rejestrowy.

Do druku zgtoszeniowego wykreslenia fundacji KRS-X2 (dostepny na
stronie  internetowej:  https://www.gov.pl/attachment/9406ecbc-f91b-4b7d-
B3b2-d076b4eeab54a), likwidator powinien zataczyc:

® bilans otwarcia likwidacji,

® uchwate o zatwierdzeniu bilansu zakonczenia likwidacji wraz
ze sprawozdaniem likwidacyjnym,

® potwierdzenie podania do publicznej wiadomosci informacji
o likwidacji fundacji,

e dowdd uiszczenia optaty sadowej (optata za wykreslenie
fundacji z rejestru wynosi 300,00 zi).

Likwidator powinien rowniez pamietac o koniecznosci zamkniecia fundacji pod
katem rachunkowo-ksiegowym. Sprawozdania finansowe na dziern otwarcia
likwidacji 1 na dzien zamkniecia likwidacji powinny by¢ takze przyjete
(zatwierdzone) w ciggu 6 miesiecy od daty ich zatwierdzenia a potem przestane
droga elektroniczng odpowiednio:

® do urzedu skarbowego - fundacja bez dziatalnosci gospodarczej

® do KRS - fundacja z dziatalnosciqg gospodarczg

4.3.12. LIKWIDACIJA FUNDACII W ZWIAZKU
Z POLACZENIEM Z INNA FUNDACIJA

Ustawa o fundacjach dopuszcza mozliwosc¢ potaczenia fundacji z inna fundacja.
W statucie powinna by¢ podana informacja kto moze podjac¢ te decyzje oraz na
Jjakich zasadach obywa sie potaczenie. Ogdlnie chodzi o to, zeby w wyniku
potagczenia nie zmienit sie cel, dla ktérego fundacja zostata powotana. Innymi
stowy fundacja moze sie potaczyC z inng fundacja o podobnych celach dziatania.

Po co miataby sie potaczyc? Czasem po prostu tatwiej jest prowadzi¢ pewne
dziatania wspolnie, zwtaszcza, jesli wymagaja one duzego naktadu sit i pieniedzy.
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Oczywiscie po to, by fundacje mogty potaczyc sie uprawnione do tego witadze obu
fundacji musza podja¢ uchwaty o ich potaczeniu. W takim wypadku ,stare”
fundacje przestaja istnie¢ | powstaje nowa fundacja, ktorg rejestruje sie
w Krajowym Rejestrze Sgdowym, jako podmiot powstaty z potgczenia dwodch
niezaleznie do tej pory dziatajacych fundacji.

Najczesciej w praktyce jest tak, ze jedna z fundacji przejmuje druga w zwigzku
z tym zachowana zostaje nazwa, czasem z dodatkiem w nazwie wskazujacym,
Z jakich podmiotow powstata.
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ROZDZIAL 5

OBOWIAZKI PO
REJESTRACJII W
KRAJOWYM REJESTRZE

SADOWYM
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5.1. CZY KA?DE STOWARZYSZENIE LUB FUNDACJA
MUSZA BYC ZAREJESTROWANE W KRAJOWYM
REJESTRZE SADOWYM?

Do rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji
I publicznych zaktaddw opieki zdrowotnej w KRS wpisywane sa:

- stowarzyszenid wraz z ich jednostkami terenowymi
posiadajgcymi osobowosc prawna,

- ZWiQzki stowarzyszen,
-fundacjg,

-kamodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej,

- kotka rolnicze,

- rolnicze zrzeszenia branzowe,

- zwiqQzki rolnikow, kotek i organizacji rolniczych,

- zwiqQzki rolniczych zrzeszen branzowych,

- zwiqQzki zawodowe rolnikow indywidualnych,

- cechy rzemieslnicze,

- izby rzemiesinicze,

- Zwigzek Rzemiosta Polskiego,

- zrzeszenia handlu i ustug,

- Zrzeszenia transportu,

- ogolnokrajowe reprezentacje zrzeszenn handlu i ustug,

- 0ogolnokrajowe reprezentacje zrzeszen transportu,

-Inne organizacje przedsiebiorcow, co obejmuje organizacje, o
ktorych mowa w ustawie z dnia 30 maja 1989 r. o samorzqgdzie
zawodowym niektorych przedsiebiorcow,

- izby gospodarcze wraz z Krajowq Izbg Gospodarczq,

- zwiQzki zawodowe wraz z ich jednostkami organizacyjnymi
posiadajgcymi osobowosc prawna,

- 0golnokrajowe zwigzki miedzybranzowe,
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- 0golnokrajowe zrzeszenia miedzybranzowe,

- zwigzki pracodawcow,

- federacje i konfederacje zwigzkow pracodawcow,

- stowarzyszenia kultury fizycznej,

- ZWIiQzKi sportowe,

- polskie zwigzki sportowe,

- stowarzyszenia kultury fizycznej o zasiegu ogolnokrajowym,

- nieposiadajgce osobowosci prawnej organizacje pozytku
publicznego,

- iInne osoby prawne bedqgce organizacjami pozytku publicznego,

- koscielne osoby prawne bedqgce organizacjami pozytku
publicznego,

- nieposiadajgce osobowosci prawnej instytucje koscielne bedgce
organizacjami pozytku publicznego,

- inne organizacje spoteczne i zawodowe, co obejmuje podmioty,
ktore na mocy przepisow szczegolnych podlegajg wpisowi do
Krajowego Rejestru Sgdowego.

Obowigzek wpisu do KRS nie dotyczy m.in.:
- stowarzyszenia zwyktego,

- kKlubow sportowych, dziatajgcych w formie stowarzyszen, o ktorych
Jjest mowa w ustawie o sporcie i hieprowadzgce dziatalnosci
gospodarczey.

Organizacje te sg wpisywane do ewidencji prowadzonej przez starostow powiatow
(wtasciwych ze wzgledu na siedzibe organizacji).

5.2. ZAREJESTROWALISMY ORGANIZACIJE
W KRS. CO DALE] ?

Kazde nowe stowarzyszenie lub fundacja zarejestrowane w KRS wraz z rejestracja
otrzymuje numer REGON i NIP. To tak zwana zasada ,jednego okienka". Polega
ona tym, ze KRS przekazuje za pomoca systemu teleinformatycznego, dane na
temat organizacji do wiasciwych urzedow (np. Urzedu Skarbowego, Urzedu
Statystycznego).
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Nalezy jednak pamietac jednak o innych obowigzkach.

5.2.1. NIP

Kazda nowo zarejestrowana w KRS organizacja otrzymuje Numer Identyfikacji
Podatkowej (tzw. NIP).

Organizacje wpisane do Krajowego Rejestru Sadowego uzyskuja NIP
automatycznie, bezposrednio po zamieszczeniu w Centralnym Rejestrze
Podmiotéw — Krajowe] Ewidencji Podatnikow (CRP KEP), danych przekazanych
z KRS. Organizacja wraz z decyzja o wpisie do KRS uzyskuje identyfikator NIP
(a takze numer REGON). Potwierdzeniem nadania numerdw jest ujawnienie/
pokazanie ich w rejestrze KRS. Rejestr w wersji elektronicznej dostepny jest na
stronie https://ems.ms.gov.pl/

Kazde stowarzyszenie i fundacja musi mie¢ Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP).
Nie ma tu znaczenia czy organizacja prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg czy tez to,
ze nie zatrudnia pracownikow.

Kazdy numer NIP jest niepowtarzalny i przyporzadkowany na caty okres
dziatalnosci danej organizacji. Sktada sie z dziesieciu cyfr. Trzy pierwsze cyfry
oznaczajg kod urzedu skarbowego, szes¢ kolejnych to cyfry losowe, natomiast
ostatnia to tak zwana cyfra kontrolna, wyliczana za pomoca specjalnego
algorytmu.

NIP stuzy do identyfikacji podmiotéw prowadzacych dziatalnosé i nalez go
mie¢ nawet, jezeli dochody organizacji pochodza tylko ze skiadek
cztonkowskich lub przez jakis czas nie ma zadnych dochodéw.

Identyfikator podatkowy NIP jest potrzebny organizacji w kontaktach z réoznymi
urzedami i instytucjami (np. przy zaktadaniu konta bankowego, przy wypetnianiu
whniosku o dotacje, przy podpisywaniu umow z roznymi kontrahentami).

5.2.2. REGON

Kazda nowo zarejestrowana w KRS organizacja otrzymuje numer REGON, wraz
Z rejestracja.

REGON to nic innego jak indywidualny numer identyfikacyjny, jaki nadawany
jest kazdemu podmiotowi wpisanemu do rejestru- w tym do KRS. Rejestr ten jest
prowadzony przez Gtowny Urzad Statystyczny (GUS), a doktadnie przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.
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Numer REGON jest informacja o organizacji, stuzaca przede wszystkim do:

e identyfikacji réznych podmiotow wpisywanych do réznych rejestrow
i systemow informacyjnych administracji publicznej;

® ujednoliceniu sposobu opisywania podmiotdw;
® dostarczeniu ogolnej charakterystyki dziatajgcych podmiotdw;
® tworzenia baz adresowych dziatajgcych podmiotow;

® tworzenia baz potrzebnych do badan statystycznych.

Numer REGON jest potrzebny organizacji w kontaktach z réznymi urzedami
i instytucjami (np. przy ubieganiu sie numer NIP, przy wypetnianiu wniosku
o dotacje, przy podpisywaniu umow z roznymi kontrahentami np. na dostarczenie
Internetu).

5.2.3. RACHUNEK BANKOWY

Konto dla organizacji pozarzadowej to koniecznos¢ wynikajaca z przepiséw.
Otrzymywanie dotacji, darowizn, sktadek jak i pieniedzy np. z 1, 5% podatkow
wymaga posiadania konta bankowego. Wyboér konta dla stowarzyszenia czy
fundacji to decyzja na wiele lat. Warto przed jej podjeciem zorientowac sie
w temacie najlepszych ofert bankow i podjac swiadoma decyzje.

Wybierajac rachunek bankowy zwrocmy przede wszystkim uwage na:

- koszty prowadzenia konta,
- opfaty za korzystanie z karty ptatniczej,
- opfaty za przelewy.

Przed wizyta w banku warto dokftadnie zapoznac sie ze statutem organizacji.
Konkretnie chodzi o zapisy okreslajgce, kto w imieniu fundacji lub stowarzyszenia
moze zaciggac zobowigzania majatkowe i dysponowac pieniedzmi na koncie.
Do otwarcia konta przez stowarzyszenie wymagany jest plik dokumentow:

® aktualny wyciag z KRS,
® statut,

® dokumenty tozsamosci osob zawierajgcych umowe w imieniu organizacji,

® zaswiadczenia o nadaniu n numerdéw NIP i REGON,
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® akt notarialny o ustanowieniu fundacji,

® uchwata o powotaniu oséb uprawnionych do sktadania w jej imieniu
oswiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych.

W Polsce konto bankowe otwiera sie w walucie PLN. Konta walutowe otwiera sie
w momencie, kiedy wymagaja tego od nas osobne umowy zawarte przez
organizacje np. umowa z grantodawca.

5.2.4. NIP-8

Zarzad stowarzyszenia/fundacji musi ztozy¢ do urzedu skarbowego formularz
NIP-8 z danymi uzupetniajacymi. Ma na to 21 dni od dnia rejestracji w KRS.

TE DODATKOWE INFORMACJE
TO MIEDZY INNYMI:

miejsce przechowywania dokumentacji rachunkowe)j,
- informacje o rachunku bankowym,
- data powstania obowigzku ptacenia sktadek,

- data wyrejestrowania z ubezpieczenia ostatniej osoby,
za ktorqg ptatnik ma obowigzek sktadania dokumentow
ubezpieczeniowych,

- przewazajqcy rodzaj dziatalnosci statutowej (wedtug
PKD)

Nalezy pamietac, ze fundacja czy tez stowarzyszenie beda zobowigzani do ztozenia
formularza NIP-8 (dane uzupetniajace) takze w sytuacji, w ktorej dojdzie do
zmiany danych zgtoszonych w pierwszym formularzu. Bedzie to np. sytuacja gdy
organizacja zacznie zatrudnia¢ pracownikow na umowe o prace czy tez rozwigze
stosunek pracy z ostatnim pracownikiem. Ztozenia formularza aktualizacyjnego
NIP-8 bedzie tez wymagata sytuacja otwarcia rachunku bankowego organizacji.
Kazda taka zmiane organizacji nalezy zgtosi¢ do urzedu skarbowego w ciggu 7 dni
od dnia, w ktorym nastgpita zmiana.

84



5.2.5. CENTRALNY REJESTR BENEFICJENTOW
RZECZYWISTYCH (CRBR)

Centralny Rejestr Beneficjentow Rzeczywistych (CRBR) to system, w ktérym s3a
gromadzone i przetwarzane informacje o beneficjentach rzeczywistych, tj. osoba/
osoby fizyczne sprawujace bezposrednio lub posrednio kontrole nad danym
podmiotem np. stowarzyszeniem.

Krag podmiotdw zobowigzanych do zgtaszania beneficjentow rzeczywistych
okresla ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

Od dnia 31.10.2021 r. weszty w zycie przepisy, ktore rozszerzajg katalog podmiotdw,
ktére musza zgtosi¢ sie do CRBR o stowarzyszenia i fundacje, ale wytacznie
te, ktére podlegajg wpisowi do Krajowego Rejestru Sagdowego.

W przypadku stowarzyszen czy fundacji zarejestrowanych w KRS po 31.10.2021 r., tj.
po dacie wejscia w zycie ww. nowelizacji ustawy, zgtoszenia nalezy dokonac¢ w
terminie 7 dni od dnia wpisu do KRS. W takim samym terminie dokonuje sie
zgtoszenia kazdej zmiany danych juz zgtoszonych do Centralnego Rejestru
Beneficjentow (zgtoszeniu podlega rowniez zmiana samego beneficjenta
rzeczywistego danej organizacji).

Zgtoszenia dokonuje osoba uprawniona do reprezentacji danego podmiotu. Samo
zgtoszenie jest bezptatne, ale wymaga posiadania kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP. W
sytuacji, gdy wymagana jest tgczna reprezentacja zgtoszenie musi by¢ podpisane
przez wszystkie wymagane osoby.

Zgtoszenia do Centralnego Rejestru Beneficjentdéw Rzeczywistych dokonujemy na
stronie: https.//crbr.podatki.gov.plf

Rejestr dziata w internecie i tylko przez internet zgtasza sie beneficjentow
rzeczywistych organizacji.
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ROZDZIAL 6

JAK DOKONAC ZMIAN
W KRAJOWYM
REJESTRZE SADOWYM?
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1 lipca 2022 roku weszty w zycie przepisy dotyczace elektronizacji Krajowego
Rejestru Sagdowego. Zaczety tez obowigzywac nowe formularze wnioskdw o wpis
i dokonywanie zmian do KRS. Formularze dostepne sg na stronie Ministerstwa
Sprawiedliwosci:  https://Mwww.gov.pl/web/sprawiedliwosc/formularze-wnioskow-o-
MWpis-do-krajowego-rejestru-sadowegd.

6.1. SPOSOBY ZMIAN WE WPISIE DO KRS

Zmian we whiosku mozna dokonaé:

1. elektronicznie
2. listownie

3. osobiscie

6.1.1. ELEKTRONICZNA ZMIANA DANYCH W
KRS

Wszystkie organizacje pozarzadowe prowadzace dziatalnos¢ gospodarczg sktadaja
dokumenty o dokonanie zmiany we wpisie do KRS tylko i wytacznie poprzez
Portal Rejestrow Sadowych (PRS).

Z elektronicznej formy zgtaszania zmian moga tez skorzystac¢ organizacje, ktére
nie prowadza dziatalnosci gospodarcze).

Aby moc skorzystac z tej formy, konieczne jest zarejestrowanie konta na PRS przez
wszystkie osoby, ktdére beda podpisywac (poprzez profil zaufany lub podpis
kwalifikowany) elektroniczny wniosek o dokonanie zmian.

Po przygotowaniu dokumentow w formie skandw poswiadczonych profilem
zaufanym przez osobe lub osoby z zarzadu, nalezy dotaczyc¢ je jako zataczniki.

Trzeba rowniez pamietac, aby papierowe oryginaty przesta¢ do sadu w ciggu 3 dni
od daty ztozenia wniosku wraz z pismem przewodnim ze wskazaniem numerem
whniosku nadanym przez system.

Po wypetnieniu wniosku o zmiane, nalezy dokonac optaty.

Fundacja bez dziatalnosci gospodarczej oraz organizacje (fundacja,
stowarzyszenie, OSP, klub sportowy) z dziatalnoscig gospodarcza ptaca za zmiane
danych. Mozna to zrobi¢ od razu z systemu PRS.

Z optat zwolnione s3g stowarzyszenia oraz ochotnicze straze pozarne nie
prowadzace dziatalnosci gospodarcze).
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6.1.2.LISTOWNA ZMIANA DANYCH W KRS

Whniosek o dokonanie zmian we wpisie do KRS mozna wysta¢ pocztag listem
poleconym. Nalezy pamieta¢ o zachowaniu dowodu nadania listu.

6.1.3. OSOBISTA ZMIANA DANYCH W KRS

Whniosek mozna ztozy¢ osobiscie w sadzie, otrzymujac na jednym z egzemplarzy
pieczec przyjecia wniosku o zmiany.

6.2. JAKIE DANE MOZEMY ZMIENIC WE
WPISIE DO KRS?

Do KRS zgtasza sie zmiany:

- nazwy,
- siedziby,

- adresu,

- statutu

- celow dla ktorych zostata powotana organizacja,
- Sposobu reprezentacyi,

- sktadu zarzqgdu,

- sktadu organu nadzoru wewnetrznego (rady fundacji, komisji
rewizyjnej),

- organu sprawujgcego nadzor (np. minister, starosta powiatu).
Konieczne jest rowniez ztozenie wniosku o zmiane we wpisie do KRS w przypadku:

- ubiegania sie o status organizacji pozytku publicznego,
- wykreslenia statusu organizacji pozytku publicznego,

- zarejestrowania dziatalnosci gospodarczej,

- wykreslenia dziatalnosci gospodarczej,

- otwarcia likwidacji stowarzyszenia lub fundacji,

- wpisania oddziatu organizacji.



6.2.1. ZMIANA WLADZ W STOWARZYSZENIU

Informacje o zmianie cztonkdw wiadz stowarzyszenia (zarzadu, komisji rewizyjnej)
zgtasza sie do KRS wypetniajac:

- FORMULARZ KRS-Z20 (https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/pobierz-
Wniosek-z-obszaru-systemu-krs) - informacje ogdine identyfikujace

stowarzyszenie, a takze informacje o sktadanych zatgcznikach,

- FORMULARZ KRS-ZK (https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/pobierz
MWniosek-z-obszaru-systemu-krs) - zmiana informacji o osobach wchodzacych

w skiad organdw.

Dotacza sie takze dokumenty potwierdzajgce zmiane przygotowane zgodnie
z procedurg okreslong w statucie. W zwigzku z tym, ze wybdr i odwotanie
cztonkow wiadz nalezy do kompetencji walnego zebrania cztonkdéw beda to:

- protokot z walnego zebrania cztonkow wraz z listg obecnosci,

- uchwata walnego zebrania cztonkéw o wyborze/odwotaniu cztonkéw
zarzqgdu/komisji rewizyjnej,

- lista obecnosci,

- zgodnie z wymogiem art. 19a Ustawy o Krajowym Rejestrze Sgdowym
nalezy dotgczyc¢ oswiadczenie o zgodzie na powotanie | o adresach do
doreczen osob wybranych do organu reprezentacji,

- jesli przyczynqg zmian osobowych w zarzgdzie jest fakt, ze jakis cztonek
zarzqdu ztozyt rezygnacje z petnienia funkcji, to do KRS powinna byc tez
dofgczona ta rezygnacja.

Formularze ze zmianami podpisujg cztonkowie zarzadu upowaznieni
do reprezentacji (moga to by¢ podpisy rowniez nowych cztonkow zarzadu).

WAZNA UWAGA

Stowarzyszenie bez dziatalnosci gospodarczej nie ptaci
za zmiane. Stowarzyszenie z dziatalnoscig gospodarcza
ponosi juz optate za zmiany
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Termin na zgtaszanie zmian do KRS jest okreslony w art. 22 ustawy o Krajowym
Rejestrze Sgdowym. Termin na zgtoszenie zmian do KRS to 7 dni. W przypadku
wyboru nowych oséb do zarzadu termin liczonych jest od dnia, kiedy nowe osoby
zostaty wybrane.

6.2.2. ZMIANA WLADZ W FUNDACIJI

Aby zgtosi¢ do Krajowego Rejestru Sadowego informacje o zmianie cztonkdow
witadz fundacji (np. zarzadu) nalezy wypetnic:

. formularz KRS-Z20 (https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/pobierz-wniosek-
F-obszaru-systemu-krd) - oblwue cBegeHus, ugeHTUGUUMpPYoWmMe doHA,
a TaKXKe CBEOEHMUS O BIIOXKEHMUSIX,

. formularz KRS-ZK (https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/pobierz-wniosek-z4
bbszaru-systemu-krd) - U3MeHeHUe cBeOoeHUM O AMLaX, BXOOSLUMX B COCTaB
OpraHoB yrnpasneHus.

NALEZY ROWNIEZ DOtACZYC DOKUMENTY
POTWIERDZAJACE ZMIANE A WIEC:

- dokument potwierdzajgcy zmiane, np. rezygnacja
cztonka zarzqdu,

- uchwata o przyjeciu rezygnacji,
- dowodu uiszczenia optaty sgdowe)j,
- oswiadczenie o zgodzie na powofanie,

- oswiadczenie o adresach do doreczen oséb wybranych
do organu reprezentacji.

Zmiany w fundacji powinny byc¢ zgtaszane w ciggu 7 dni od daty wydarzenia,
ktore powoduje koniecznosc zgtoszenia zmiany.
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6.2.3. ZMIANA STATUTU FUNDACIJI LUB
STOWARZYSZENIA

O sposobie zmiany jakiegos zapis statutu mowi sam statut. To w nim powinna byc¢
zapisana informacja jaki organ, w jaki sposdb moze dokonac jego zmiany.

Organizacja przyjmujac nowy statut, stosuje zasady przewidziane dla rejestracji
organizacji:

- w formularzu KRS-Z20 (https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/pobierz
Wniosek-z-obszaru-systemu-krd), w polu C.5 dotyczacym zmiany statutu,

wpisuje sie date przyjecia nowej tresci statutu,

- w formularzu KRS-Z20, w polu C.8 wpisuje sie cele organizacji, nawet jesli nie
ulegty zmianie,

. konieczne jest wypetnienie formularza KRS-ZK (https://www.gov.pl/web/
sprawiedliwosc/pobierz-wniosek-z-obszaru-systemu-krs), gdzie w czesci
drugiej, wpisuje sie sposoéb reprezentacji podmiotu, niezaleznie od tego czy
zapis pozostat ten sam, czy zostat zaktualizowany.

Zgodnie z art. 22 ustawy o KRS wniosek o wpis do rejestru powinien byc¢ ztozony
nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia zdarzenia uzasadniajacego dokonanie
wpisu, czyli takze wtedy, gdy juz zarejestrowana w KRS organizacja zgtasza do
rejestru zmiany, np. w statucie.

6.2.4. ZMIANA ADRESU SIEDZIBY FUNDACIJI LUB
STOWARZYSZENIA

Stowarzyszenie lub fundacja, ktdéra zmienita adres siedziby, zgtasza te informacje
do Krajowego Rejestru Sadowego na formularzu KRS-Z20 (https://www.gov.pl/
web/sprawiedliwosc/pobierz-wniosek-z-obszaru-systemu-krs) .

Jesli zostat zmieniony tylko adres w obrebie tej samej miejscowosci informacje
te zgtasza sie wypetniajac pole C.2 w formularzu.

Jesli zostata zmieniona siedziba np. z stowarzyszenie z Warszawy przenosi sie do
todzi, to wypetnia sie pole C.2 dotyczace zmiany danych adresowych oraz pole C.4
dotyczace zmiany statutu, poniewaz informacja o siedzibie (najczescigj
wymieniana jest miejscowosc¢ w ktorej znajduje sie siedziba) pojawia sie w statucie
stowarzyszenia czy fundacji.

Formularze podpisuja czionkowie zarzadu upowaznieni do reprezentacji.
Do wniosku trzeba dotaczy¢ dowdd uiszczenia optaty.
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ROZDZIAL 7

ORGANIZACJA POZYTKU
PUBLICZNEGO (OPP)
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Organizacje pozarzadowe, ktére posiadajg osobowos¢ prawng, od 2004 r. moga,
niezaleznie od swojej formy prawnej jaka jest np. bycie fundacja, stowarzyszeniem,
klubem sportowym, stara¢ sie o uzyskanie dodatkowego statusu - statusu
organizacji pozytku publicznego. Organizacje, ktdére go uzyskaty nazywamy
organizacjami pozytku publicznego (w skrécie OPP).

Organizacje Pozytku Publicznego to stowarzyszenia lub fundacje dziatajace non
profit. Oznacza to, ze wszystkie srodki finansowe pozyskiwane przez OPP
przeznaczane s3g wytacznie na realizacje ich celéw statutowych.

Aktywnos¢ OPP skupia sie przede wszystkim na wspieraniu prywatnego lub
publicznego dobra, a nie na osigganiu zysku. Organizacje Pozytku Publicznego
pomagaja podopiecznym zmagajacymi sie z ciezkimi chorobami, wspieraja
srodowisko naturalne, chronig i dbaja o zwierzeta lub angazuja sie w projekty
kulturalne czy sportowe. W swojej dziatalnosci skupiaja ludzi, ktorzy poswiecaja
swQj czas i energie na inicjatywy spotecznie wazne.

7.1. CO TO JEST DZIALALNOSC POZYTKU
PUBLICZNEGO?

Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie definiuje dziatalnos¢ pozytku publicznego jako "dziatalnosc
spotecznie uzyteczng, prowadzong przez organizacje pozarzadowe w sferze zadan
publicznych okreslonych w ustawie".

Dziatalnos¢ pozytku publicznego jest wiec aktywnoscia prowadzong przez
organizacje pozarzadowe dla dobra spotecznego w obszarach opisanych
w ustawie jako sfera zadan publicznych.

Sfera pozytku publicznego jest sferg zadan publicznych realizowanych w zakresie:

1. pomocy spotecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w trudnej sytuacji
zyciowej oraz wyrownywania szans tych rodzin i osob;

la) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

1b) udzielania nieodptatnej pomocy prawnej oraz zwiekszania
swiadomosci prawnej spoteczenstwa;

2. dziatalnosci na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spotecznej osob
zagrozonych wykluczeniem spotecznym,;

3. dziatalnosci charytatywnej;
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4. podtrzymywania i upowszechniania tradycji narodowej, pielegnowania

polskosci oraz rozwoju swiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturowej;

5. dziatalnosci na rzecz mniejszosci narodowych i etnicznych oraz jezyka

regionalnego;

5a) dziatalnosci na rzecz integracji cudzoziemcow;

6

10.
11.

12.

13.
14.
15.
le.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

.ochrony i promocji zdrowia, w tym dziatalnosci leczniczej w rozumieniu
ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej,

. dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych;

. promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej oséb pozostajgcych bez pracy i
zagrozonych zwolnieniem z pracy;

. dziatalnosci na rzecz rownych praw kobiet i mezczyzn;
dziatalnosci na rzecz oséb w wieku emerytalnym;

dziatalnosci  wspomagajacej] rozwoj gospodarczy, W tym  rozwdj
przedsiebiorczosci;

dziatalnosci wspomagajacej rozwoj techniki, wynalazczosci i innowacyjnosci
oraz rozpowszechnianie i wdrazanie nowych rozwigzan technicznych w
praktyce gospodarczej;

dziatalnosci wspomagajacej rozwdj wspolnot i spotecznosci lokalnych;

nauki, szkolnictwa wyzszego, edukacji, oSwiaty i wychowania;

dziatalnosci na rzecz dzieci i mtodziezy, w tym wypoczynku dzieci i mtodziezy;
kultury, sztuki, ochrony dobr kultury i dziedzictwa narodowego;

wspierania i upowszechniania kultury fizycznej;

ekologii i ochrony zwierzat oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego;
turystyki i krajoznawstwa;

porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

obronnosci panstwa i dziatalnosci Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

upowszechniania i ochrony wolnosci i praw cztowieka oraz swobdd
obywatelskich, a takze dziatan wspomagajacych rozwdj demokracji;

22a) udzielania nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego;

23.
24.

25.
26.

27.

ratownictwa i ochrony ludnosci;

pomocy ofiarom katastrof, klesk zywiotowych, konfliktéw zbrojnych i wojen w
kraju i za granicg;
upowszechniania i ochrony praw konsumentow;

dziatalnosci na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktow i
wspotpracy miedzy spoteczenstwami;

promocji i organizacji wolontariatu;



28. pomocy Polonii i Polakom za granicg;
29. dziatalnosci na rzecz kombatantow i osob represjonowanych;

29a) dziatalnosci na rzecz weteranow | weteranow poszkodowanych w rozumieniu
ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o weteranach dziatan poza granicami panstwa

30. promocji Rzeczypospolitej Polskiej za granica;

31. dziatalnosci na rzecz rodziny, macierzynstwa, rodzicielstwa,
upowszechniania i ochrony praw dziecka;

32. przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym;

32a) rewitalizacji;

33. dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzagdowych oraz podmiotow
wymienionych w art. 3 ust. 3, w zakresie okreslonym w pkt 1-32a.

7.2. KTO PRZYZNAJE STATUS OPP?

Status prawny organizacji pozytku publicznego uzyskuje sie poprzez ztozenie
odpowiedniego wniosku do Krajowego Rejestru Sadowego (KRS). Sad nadaje
status zainteresowanej organizacji po sprawdzeniu, czy organizacja pozarzadowa
rzeczywiscie dziata na polu pozytku publicznego i czy spetnia inne warunki
wymagane przez ustawe. Potwierdzenie uzyskania statusu pozytku publicznego
uzyskuje sie poprzez odpowiedni wpis w KRS.

7.3. KTO MOZE UBIEGAC SIE O STATUS OPP

O status organizacji pozytku publicznego moga ubiegac sie:
1. organizacje pozarzadowe;

2. osoby prawne i jednostki organizacyjne kosciota katolickiego, innych kosciotow
I zwigzkow wyznaniowych, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie
dziatalnosci pozytku publicznego, np. archidiecezje, parafie, Caritas diecezji
(podmioty te musza dziata¢ na podstawie przepisow o stosunku Panstwa
do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa
do innych kosciotow i zwigzkdw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci
sumienia i wyznania);

3. spotki akcyjne i spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz kluby sportowe
bedace spotkami, ktore:

- nie dziatajg w celu osiggniecia zysku
- przeznaczajq catosc dochodu na realizacje celow statutowych

- nie przeznaczajq zysku do podziatu miedzy swoich cztonkow,
udziatowcow, akcjonariuszy i pracownikow.
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7.4. KTO NIE MOZE UBIEGAC SIE O STATUS OPP

O status OPP nie moga ubiegac sie przede wszystkim podmioty, ktdére naleza do
sektora finansow publicznych (np. panstwowe szkoty wyzsze, jednostki badawczo-
rozwojowe, samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej) oraz takie, ktore
dziataja w celu osiggniecia zysku.

SPOSROD ORGANIZACII POZARZADOWYCH
O STATUS OPP NIE MOGA UBIEGAC SIE:

- partie polityczne;

- Zwigzki zawodowe i organizacje pracodawcow;
- samorzady zawodowe;

- fundacje utworzone przez partie polityczne;

- spotdzielnie socjalne niebedace organizacjami
pozarzadowymi.

7.5. JAKIE WARUNKI TRZEBA SPELNIC, ABY OTRZYMAC
STATUS OPP?

Warunkiem uzyskania statusu OPP jest czy organizacja:

- prowadzi dziatalnos¢ pozytku publicznego nieprzerwanie co najmniej
przez 2 lata,

- prowadzi dziatalnos¢ na rzecz ogotu spotecznosci lub okreslonej grupy
wyodrebnionej ze wzgledu na szczegolnie trudnqg sytuacje zyciowq lub
materialng w stosunku do spoteczenstwa (szczegolny cel dziatalnosci),

- nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej albo prowadzi jg w rozmiarach
stuzgcych realizacji celow statutowych,

- caty dochod przeznacza na dziatalnosc pozytku publicznego,

- posiada statutowy kolegialny organ kontroli lub nadzoru, odrebny od
organu zarzqgdzajgcego, ktory mu nie podlega w zakresie wykonywania
kontroli wewnetrznej lub nadzoru,
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- posiada statut, w ktorym przewidziane sq ograniczenia dotyczgce
wykorzystywania majgtku organizacji oraz dokonywania zakupow od
podmiotow zwigzanych z cztonkami organizacji,

- podlega wpisowi do odpowiedniego rejestru - zgodnie z ustawq
o Krajowym Rejestrze Sgdowym,

- sporzqgdza roczne sprawozdanie merytoryczne ze swojej dziatalnosci
oraz podaje je do publicznej wiadomosci (na stronie internetowej urzedu
obstugujgcego ministra wfasciwego do spraw zabezpieczenia
spotecznego),

- przekazuje wyzej wymienione sprawozdania ministrowi wtasciwemu
do spraw zabezpieczenia spotecznego.

7.6. JAKA DZIALALNOSC MOZE A JAKIEJ NIE
MOZE PROWADZIC, ORGANIZACJA UBIEGAJACA
SIE O STATUS OPP?

Organizacja pozarzadowa ubiegajgca sie o status OPP musi prowadzi¢ dziatania
statutowe, ktore mieszcza sie w sferze pozytku publicznego opisanej w ustawie.

Nie trzeba prowadzi¢ dziatan we wszystkich wymienionych przez ustawe
zakresach. Mozna prowadzi¢ szereg dziatan zawierajacych sie w jednym
z obszarow pozytku publicznego.

Dziatania pozytku publicznego moga by¢ prowadzone jako nieodptatne
i odptatne. Statut organizacji ubiegajacej sie o status OPP powinien wyodrebniac
te, ktdére organizacja oferuje bezptatnie, od tych, za ktdére pobiera odptatnosc
pozwalajaca na zwrot jedynie kosztoéw bezposrednich.

Dodatkowo organizacje pozarzadowe moga prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza.
Ta dziatalnos¢ nie musi miesci¢ sie w sferze pozytku publicznego. Moze byc
prowadzona w dowolnej dziedzinie dozwolonej przez prawo. Ograniczenie wigze
sie z tym, ze dziatalnos¢ gospodarcza nie moze pokrywac sie z dziatalnoscia
statutowa odptatna.

7.7. CO DAJE ORGANIZACII STATUS OPP?

Z chwilg uzyskania statusu OPP, organizacji pozarzadowej przystuguja okreslone
przywileje:
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prawo do otrzymywania 1,5% podatku od osob fizycznych,

prawo do nieodptatnego informowania przez radio i telewizje
publiczng o dziatalnosci organizacji,

mozliwos¢ korzystania z pomocy poborowych, skierowanych
do odbycia stuzby zastepczej,

mozliwos¢ uzytkowania nieruchomosci nalezacych
do Skarbu Panstwa lub samorzadu terytorialnego
na preferencyjnych warunkach,

mozliwos¢ zwolnienia z podatku VAT,

zwolnienie od: - podatku dochodowego, podatku od
nieruchomosci, optat skarbowych, optat sagdowych, podatku
od czynnosci cywilnoprawnych.

98



ROZDZIAL 8.

WAZNE DOKUMENTY
W ORGANIZACII
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8.1. POLITYKA RACHUNKOWOSCI

Kazda organizacja pozarzadowa, zgodnie z ustawg o rachunkowosci, powinna
opracowac polityke rachunkowosci, czyli dokument zawierajacy zasady finansowe,
wedtug ktorych prowadzone sa ksiegi rachunkowe.

Ustawa o rachunkowosci i ustawy podatkowe mdwig o ogolnych zasadach
ksiegowosci. Polityka rachunkowosci natomiast to konkretne reguty i praktyki
przyjete w organizacji do prowadzenia rachunkowosci.

Polityke rachunkowosci, jako dokument opisujacy zasady finansowe obowigzujace
W organizacji, opracowuje ksiegowy wspodlnie z zarzadem lub osoba
odpowiedzialng za zarzadzanie finansami w organizacji. Przyjete w dokumencie
zasady muszg by¢ zgodne z wymaganiami ustawy ale | uwzgledniac¢ specyfike
dziatalnosci danej organizacji.

Opracowana polityka rachunkowosci powinna zostac spisana i przyjeta przez
zarzad na podstawie uchwaty. To zarzad organizacji ponosi bowiem
odpowiedzialnosc za ten dokument.

8.1.1. NAJWAZNIEJSZE ZASADY POLITYKI
RACHUNKOWOSCI

Opracowujac polityke rachunkowosci, nalezy kierowac sie osSmioma waznymi
zasadami:

1. zasada istotnosci - w dokumencie nalezy wyodrebni¢ wszystkie istotne
operacje, ktore finansowo opisuja dziatalnos¢ organizacji.

2. zasada kontynuacji dziatania - opiera sie na zatozeniu, ze organizacja bedzie
kontynuowata dziatalnos¢ w dajacej] sie przewidzie¢  przysztosci,
W niezmniejszonym istotnie zakresie.

3. zasada memoriatu i wspotmiernosci — przestrzeganie zasady memoriatu jest
rownoznaczne z tym, ze w ksiegach rachunkowych organizacji ujmuje sie
wszystkie osiggniete i obciazajace ja zwigzane z tymi
przychodami, dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty. W celu zapewnienia wspotmiernosci przychoddw i zwigzanych z nimi
kosztow, do aktywow lub pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane
beda lub przychody dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajace na
ten okres sprawozdawczy koszty, ktdre jeszcze nie zostaty poniesione.
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4. zasada wiarygodnosci — zobowigzuje do rzetelnego przedstawienia obrazu
organizacji poprzez sprawozdania jej sytuacji majatkowej i finansowej,
a ujmowane w ksiegach operacje powinny by¢ prezentowane w sposob
rzetelny i umozliwiajacy wtasciwa ocene finansowa organizacji.

5. zasada ostroznosci — ktéra mowi o ostroznej wycenie sktadnikow aktywdéw
i pasywow. Zobowigzuje ona do dokonywania realnej wyceny aktywow, a takze
petnego uwzglednienia zobowigzan oraz zaktada uznanie przychoddow za
zrealizowane wowczas, jesli przychody te sg pewne, a kosztow — z chwilg ich
poniesienia. Gtéwnym jej celem jest ograniczenie dowolnej wyceny aktywow
I pasywow oraz wiasciwe i rzetelne odzwierciedlenie uzyskanych przychodow,
poniesionych kosztow oraz zwigzanego z nimi ryzyka gospodarczego.

6. zasada ciggtosci — ktdra nakazuje stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci
w kolejnych latach obrotowych, by zapewni¢ mozliwos¢ poréwnania wynikow
na przestrzeni czasu. Dotyczy niezmiennosci zastosowanych i raz przyjetych
zasad wyceny aktywow i pasywow, klasyfikacji, prezentacji oraz metod
zaliczania przychodow i rozliczenia kosztow.

7. zasada indywidualnej i ostroznej wyceny - zobowigzuje do oddzielnej
wyceny poszczegolnych sktadnikdw aktywdow i pasywow, przychodow
i zwigzanych z nimi kosztow, jak tez strat i zyskdw nadzwyczajnych.

8. zasada zakazu kompensaty - oznacza, ze nie mozna kompensowac ze sobg
kosztow roznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z
nimi kosztow. Zdarzenia jednego rodzaju, ktére mozna kompensowac i
wykazywac facznie wynik to np. réznice kursowe, zbycie niefinansowych
aktywow trwatych oraz zbycie i inwestycji.

8.1.2. CO POWINNA ZAWIERAC POLITYKA
RACHUNKOWOSCI

Opisane w polityce rachunkowosci danej organizacji zasady finansowe okreslaja
m.in. plan kont, sposdb obiegu, przechowywania i archiwizacji dokumentacji
finansowej, sposdéb amortyzowania srodkow trwatych, informacje o sposobie
ksiegowania kosztow przynalezacych do roku poprzedniego, a realizowanych w
roku nastepnym.

W szczegdlnosci powinny znalezc sie tam nastepujace informacje:

® rok obrotowy i okresy sprawozdawcze,

® zasady dokumentowania operacji dowodami ksiegowymi,
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® zasady wyceny i amortyzacji posiadanego majatku,

® sposob prowadzenia ksigg rachunkowych,

® okreslenie planu kont, w szczegdlnosci podziatu kosztéw i przychodow;
® zasady inwentaryzacji posiadanego majatku,

® zasady archiwizacja dokumentdw i okres ich przechowywania;
udostepnianie danych oraz dokumentdw osobom trzecim,

® metody prowadzenia ewidencji zapasow,
® zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,

® oOpissystemu przetwarzania danych (przy korzystaniu z systemow
komputerowych) oraz system zabezpieczania dokumentow.

W polityce rachunkowosci powinna zostac takze wskazana osoba odpowiedzialna
za przestrzeganie wszystkich procedur okreslonych w polityce rachunkowej
organizacji i odpowiednich przepisach. Kazda zmiana zasad powinna znalez¢ sie w
aneksie, podpisanym przez osoby do tego upowaznione.

8.1.3. NAJWAZNIEJSZE ELEMENTY POLITYKI
RACHUNKOWOSCI

1. ROK OBROTOWY to okres rozliczeniowy organizacji, najczesciej jest to rok
kalendarzowy lub inny okres trwajacy 12 kolejnych petnych miesiecy
kalendarzowych. W organizacji rok obrotowy zalezy od charakteru dziatalnosci
(np. w organizacji edukacyjnej moze byC powigzany z rokiem szkolnym)
I okresla go statut.

Przyjete zasady dotyczace roku obrotowego w organizacji pozarzadowej
powinny zostac opisane w polityce rachunkowosci.

2. OKRES SPRAWOZDAWCZY to okres, za ktory sporzadza sie sprawozdanie
finansowe przewidziane w ustawie o rachunkowosci lub inne sprawozdania
sporzadzone na podstawie ksigg rachunkowych. Najczesciej jest to rok
obrotowy (np. rok kalendarzowy). Dlatego w polityce rachunkowosci powinien
znalezc¢ sie zapis, ze bilans, rachunek zyskow i strat oraz informacja dodatkowa
sg sporzadzane na koniec roku obrotowego wedtug stanu na dzien bilansowy
(tj. ostatni dzien roku).

Krotsze okresy sprawozdawcze organizacja ustala, uwzgledniajac specyfike
dzOiatania, przyjety sposdb rozliczania sie z grantodawcami i z urzedem
skarbowym, zgodnie z przepisami prawa podatkowego.
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3. INWENTARYZACJA to ogot czynnosci, majacych na celu ustalenie faktycznego
stanu posiadanego majatku poprzez dokonanie spisu pienieznych i rzeczowych
sktadnikdw majatku, uzgodnienie sald:

- aktywow (sktadnikow majgtku, m.in. srodkow trwatych, np. nieruchomosci,
meble, komputery, drukarki, aparat fotograficzny, telefon itp., pieniedzy
w kasie i na koncie w banku, naleznosci od naszych kontrahentow itd.),

- pasywow (zrodet finansowania, m.in. funduszu statutowego, kredytow,
zobowigzan wobec kontrahentow oraz ZUS i US itd.),

- ich wycene i ewentualng korekte danych w ewidencji ksiegowey.

Inwentaryzacja oznacza spisanie tego, co organizacja posiada na swoim stanie
(np. sprzet komputerowy, ksero, pienigdze na koncie itd.), oraz sprawdzenie,
czy odpowiada to zapisom w jej ewidencji ksiegowe].

Inwentaryzacja stuzy rowniez do rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych
za powierzony im majatek, czyli osoby, ktore podpisaty oswiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej. Wszystkie kompletnie wykonane czynnosci
inwentaryzacyjne majgq istotny wptyw na pozniejsze prawidtowe sporzadzenie
sprawozdania finansowego organizacji.

4. AMORTYZACJA - okreslamy w polityce rachunkowosci metody amortyzacji
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a takze sposdéb
ustalania stawek. Trzeba réwniez okreslic przedmioty lub prawa o niskiegj
jednostkowej wartosci poczatkowej, ktore nie beda zaliczane do Srodkdow
trwatych, wzglednie wartosci niematerialnych i prawnych oraz odrebnie te
przedmioty lub tytuty praw, ktdére beda objete ewidencja srodkdéw trwatych,
wzglednie wartosci niematerialnych i prawnych, ze wskazaniem sposobu ich
amortyzowania (przez dokonywanie zbiorczych odpiséw dla grup przedmiotow
zblizonych rodzajem i przeznaczeniem lub jednorazowo w petnej ich wartosci
poczatkowej).

5. PLAN KONT KSIEGOWYCH to numeryczny wykaz kont ksiegowych, czyli
zbioréw, w ktorych rejestrowane sg dane finansowe. Zbiory te pozwalaja
na ewidencjonowanie | uszeregowanie wszystkich operacji finansowych
w organizacji. Nalezy sprawdzi¢, czy uktad planu kont odpowiada aktualnie
realizowanym projektom i zadaniom publicznym, finansowanym z dotacji
(ktore musza by<¢ wyodrebnione ksiegowo). Jako ze plan kont jest zatgcznikiem
do polityki rachunkowosci, mozna go modyfikowac¢ takze w trakcie roku
obrotowego. To ma migjsce wtedy, jesli NGO otrzyma dotacje w ciggu roku
i w planie kont trzeba doda¢ nowe pozycje.
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8.2. POLITYKA BEZPIECZENSTWA FINANSOWEGO

Polityka bezpieczenstwa finansowego to instrukcja przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz przeciwdziatania terroryzmowi.

13 lipca 2018 r. weszta w zycie nhowa ustawa o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, ktéra zrownuje fundacje i stowarzyszenia. | jedne i
drugie staja sie podmiotami zobowigzanymi, w takim zakresie w jakim przyjmuja
lub dokonuja pfatnosci w gotdwce o wartosci rownej lub przekraczajacej
rownowartos¢ 10.000 Euro (czyli okoto 43.000 ztotych). Chodzi o pojedyncza
operacje, lub kilka operacji ,ktére wydaja sie ze sobg powigzane.”

OBOWIAZKI INSTYTUCIJI OBOWIAZANYCH:

1. Instytucja obowigzana musi zapewni¢ udziat oséb wykonujgcych
w organizacji obowiqzki zwigzane z przeciwdziataniem praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu w programach szkoleniowych dotyczgcych
realizacji tych obowigzkow.

Ustawodawca nie narzuca jednak konkretnego sposobu szkolenia pracownikow,
wiec moze to byc szkolenie stacjonarne, online a nawet samoksztatcenie.
Generalny Inspektor Informacji Finansowej wydat komunikat, w ktérym zaznaczyt,
ze szkolenia te moga zostac¢ przeprowadzone w formie szkolenia zewnetrznego
lub wewnetrznego w instytucji obowigzanej, jak rowniez poprzez samoksztatcenie
przy wykorzystaniu informacji i komunikatéow dostepnych na stronach
Generalnego Inspektora Informacji Finansowe)j.

2. Sporzgdzenie oceny ryzyka: w wersji papierowej lub elektronicznej.

Instytucje obowigzane identyfikujg i oceniaja ryzyko zwigzane z praniem pieniedzy
i finansowaniem terroryzmu odnoszace sie do ich dziatalnosci, z uwzglednieniem
czynnikow ryzyka dotyczacych klientdw, panstw lub ,+obszaréw geograficznych,
produktow, ustug, transakcji lub kanatow ich dostaw. Dziatania te s3g
proporcjonalne do charakteru i wielkosci instytucji obowigzanej.

3. Opracowanie procedur: wewnetrzna procedura instytucji obowigzanej
okresla, z uwzglednieniem charakteru, rodzaju i rozmiaru prowadzonej
dziatalnosci, zasady postepowania stosowane w tej instytucji.

Np. przygotowanie instrukcji zgtaszania naruszen przepisow z zakresu
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
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4. Zachowanie tajemnicy: Instytucje obowigzane, ich pracownicy oraz inne
osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz instytucji obowigzanych majqg
obowigzek zachowaé w tajemnicy fakt przekazania informacji
Generalnemu Inspektorowi lub innym wtasciwym organom.

5. Wyznaczenie kadry kierowniczej odpowiedzialnej za  wykonanie
obowigzkow ustawowych: instytucje obowigzane wyznaczajg kadre
kierowniczqg wyzszego szczebla odpowiedzialng za wykonywanie
obowigzkow okreslonych w ustawie.

6. Przechowywanie dokumentacji: przez 5 lat, liczgc od pierwszego dnia roku
nastepnego po roku, w ktérym zakoriczono stosunki gospodarcze
z klientem Iub w ktorym przeprowadzono transakcje okazjonalne,
przechowujqg:

- kopie dokumentow i informacje uzyskane w wyniku stosowania srodkow
bezpieczenstwa finansowego,

- dowody potwierdzajgce przeprowadzone transakcje i ewidencje
transakcji, obejmujgce oryginalne dokumenty lub ich kopie konieczne
do identyfikacji transakcji.

Instytucje obowigzane dodatkowo przechowuja wyniki biezacych analiz
przeprowadzanych transakcji przez 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku
nastepnego po roku ich przeprowadzenia.

Wszystkie fundacje oraz te stowarzyszenia, ktére przyjmujg wptaty gotéwkowe
powyzej 15 tys. euro maja obowigzek mie¢ wewnetrzna polityke bezpieczerstwa
finansowego swojej organizacji. Muszg one rejestrowac takie transakcje. Rejestr
transakcji jest prowadzony przez ksiegowosc, nastepnie zgtaszany Generalnemu
Inspektorowi Informacji Finansowe,j.

8.3. POLITYKA BEZPIECZENSTWA DANYCH
OSOBOWYCH

Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych to podstawowy dokument
W organizacji opisujacy przyjete standardy i procedury zwigzane z ochrong danych
osobowych.

Polityka bezpieczenstwa danych osobowych zwana jest takze polityka ochrony
danych osobowych czy tez polityka przetwarzania danych osobowych (polityka
prywatnosci). To dokument, w ktorym administrator danych wskazuje cel,
podstawy prawne oraz zakres przetwarzania danych osobowych.
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Jest to zestaw praw, regut i praktycznych doswiadczen regulujgcych sposob
zarzadzania, ochrony i dystrybucji danych osobowych. | cho¢ definicja
ta zaczerpnieta jest z uchylonych juz przepisdw, to jej brzmienie pozostaje
aktualne i wpasowuje sie w przestrzen nasycong wytycznymi z RODO.

Organizacje pozarzadowe - niezaleznie od swojej wielkosci, zakresu dziatan
I zasiegu terytorialnego — realizujac swe zadania statutowe, zbieraja i przetwarzaja
dane osobowe. S3 to np. dane cztonkdw stowarzyszen, darczyncow, wolontariuszy,
zewnetrznych odbiorcow dziatan. Wszystkie te dane wymagaja co najmniej
posiadania i stosowania polityki bezpieczenstwa danych osobowych — nie ma tu
wyjatkow.

Polityka bezpieczenstwa danych osobowych powinna
by¢ stworzona nawet jesli dane, gromadzone przez NGO,
nie podlegajq rejestracji w urzedzie Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych (GIODO).

Polityka bezpieczenstwa danych osobowych nie moze byé tworem

uniwersalnym. Nie nalezy korzysta¢ z gotowych wzoréw. Nalezy ja stworzy¢ na
podstawie potrzeb organizacji.

Stworzenie poprawnej Polityki bezpieczenstwa danych osobowych, polega na
rozbudowaniu ponizszych punktéow:

1. zZrédta prawa - nalezy wymienic, jakie obowigzujace przepisy prawa determinuja
tres¢ dokumentu. Naleze¢ beda do nich m.in. Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o Ochronie Danych Osobowych.

2. cel dokumentu - nalezy wskazac, ze dokument powstat aby szczegdtowo
okreslic srodki techniczne i organizacyjne, procedury i zasady, ktore zapewnia
ochrone przetwarzanych danych osobowych w organizacji przed potencjalnym
zagrozeniem. Jest to réwniez dobre miejsce na wypunktowanie/opisanie kategorii
0sob, ktoérych dane osobowe przetwarzane sa organizacji np. pracownicy,
Zleceniobiorcy, beneficjenci projektow, wolontariusze oraz wskazanie zasad,
zgodnosc¢ z ktorymi, zapewni bezpieczenstwo przetwarzania danych.
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3. definicje w czesci tej nalezy wypunktowac oraz, po krétce i zrozumiatym dla
odbiorcy jezykiem, opisa¢ najwazniejsze pojecia. Powinny sie tu znalez¢ pojecia
wyjasniajace role poszczegdlnych oséb w przetwarzaniu danych osobowych
np. administrator danych, inspektor ochrony danych oraz pojecia zwigzane
Z operacjami wykonywanymi na danych osobowych oraz naruszeniami.

4. obowiazki poszczegodlnych rél w procesach przetwarzania— nalezy okresli¢ za co
dana jednostka uczestniczaca w przetwarzaniu danych ponosi odpowiedzialnosc.

5. zgoda - jezeli dotyczy - przetwarzanie danych moze odbywac sie na jej
podstawie, nalezy opisaC proces zbierania, dokumentowania zgody oraz prawa
osoOb wynikajace z przepisow.

6. prawa osob, ktorych dane s3 przetwarzane - jest to bardzo wazny punkt,
w ktorym nalezy szczegotowo opisac jakie prawa przystuguja osobie, ktorej dane
sg przetwarzane, w jaki sposéb powinno sie ztozy¢ wniosek dotyczacy
przetwarzania danych oraz kto jest odpowiedzialny za prawidtowa jego realizacje.

7. okreslenie sSrodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych
do zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przy przetwarzaniu
danych osobowych - powdd oraz opis zastosowanych srodkow.

8. powierzenie przetwarzania danych osobowych - jezeli dochodzi do
powierzenia podmiotom trzecim nalezy okreslic szczegdétowo obowigzkowe
elementy zawieranej umowy.

9. reagowanie na incydenty — punkt, w ktérym nalezy opisac¢ i wyttumaczy¢ w jaki
sposOb postagpi€ w przypadku zaistnienia niepozadanych zdarzen zwigzanych
Z bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych.

10. ocena Skutkéow dla Ochrony Danych osobowych (OSOD) - niezbedny
element do opisania, kiedy planujemy rozpoczecie nowego procesu biznesowego,
w ktorym dochodzi¢ bedzie do przetwarzania danych osobowych. Nalezy w nim
wyjasnic co inicjuje potrzebe przeprowadzenia oceny, kto jest zaangazowany w jej
przeprowadzenie, jaki jest zakres ocenianych witasciwosci danych osobowych,
a takze opis niezbednych elementow, ktére musza znalez¢ sie w ocenie.

11. audyty - w punkcie tym nalezy zawrzec¢ informacje o rodzajach audytow, ktére
moga byC¢ przeprowadzane w zakresie weryfikacji stanu ochrony danych
osobowych uwzgledniajac podmioty, ktére moga go przeprowadzacé, w jaki
sposob jest planowany oraz komu przekazywane sg uwagi oraz raport po audycie.
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12. zalgczniki — dokumenty, ktére bezposrednio tacza sie lub wrecz sktadaja sie na
polityke bezpieczenstwa. Nalezec¢ beda do nich m.in.: zastosowane procedury, opis
systemow informatycznych (jesli istniejg i dotyczy), wzory upowaznien do
przetwarzania danych osobowych czy rejestr czynnosci przetwarzania. Nalezy
pamietac, ze zatgczniki nie musza byc¢ fizycznie dotaczone do polityki
bezpieczenstwa. Witasciwym bedzie takze wskazanie miejsc, w ktérych mozna sie
Z nimi zapoznac.

8.4. POLITYKA ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW

Wszystkie dokumenty, ktére powstajg podczas prowadzenia dziatalnosci
organizacji powinny by¢ w nalezyty sposdb przechowywane. Archiwizacja
dokumentdw to proces majacy na celu wieloletnie przechowywane dokumentow
W sposob, ktéry umozliwi ich odczytanie.

Proces archiwizacji dokumentow wystepuje w przypadku wszystkich organizacji.
Trudno sobie bowiem wyobrazi¢ ich prawidtowe funkcjonowanie bez wdrozenia
tego procesu. Dotyczy to kwestii prawnych, jednak istnieje jeszcze rownie wazna
kwestia wygody i wydajnosci pracy.

Okres przechowywania dokumentdw nalezy okreslic indywidualnie dla
poszczegolnych kategorii danych.

MOZE ON WYNIKAC:

® Z przepisdw prawa,
® zumow zawartych przez NGO, ale tez

® organizacja pozarzadowa ma prawo taki okres ustali¢ samodzielnie — z tym,
ze zawsze okres ten powinien byc¢ zbiezny z celem przetwarzania danych.

W Polityce archiwizacji dokumentéow warto zatem zawrzeé¢ ogédlne zasady
przechowywania dokumentéw, w tym okresli¢ okresy ich przechowywania,
np..:

1. dokumenty podatkowo-rachunkowe: 5 lat od konca roku kalendarzowego,
w ktérym sktadki powinny zostac optacone

2. porozumienia/umowy z wolontariuszami:

- Jako dokumentacja projektowa: okres wymagany umowaq
Z grantodawcag

- Jako dokument ksiegowo-podatkowe: 5 [at
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3. dokumenty zwigzane z realizacja projektu: okres wymagany umowa z
grantodawca

4. sprawozdania finansowe organizacji: trwale (nawet po zakonczeniu dziatalnosci
ngo)

5. akta pracownicze: 10 lat po zakonczeniu zatrudnienia (od roku 2019)

6. listy ptac/karty wynagrodzeri/dokumenty emerytalno-rentowe: 50 lat od dnia
zakonczenia przez ubezpieczonego pracy U nas — ptatnika

7. jezeli pomoc prawna jest swiadczona przez profesjonalnego petnomocnika -
przepisy dot. przechowywania akt przez radcow prawnych, adwokatéw i doradcow
podatkowych.
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Stowarzyszenia i fundacje oprocz licznych przywilejow i mozliwosci, posiadaja
takze szereg obowigzkdw wynikajacych z przepisow prawnych.

Zarowno istniejgce juz dtuzej, jak i nowo powstate organizacje, maja duzo
obowigzkdw, ktdre zaczynajg sie juz po rejestracji w KRS lub w przypadku
stowarzyszen zwyktych - w ewidencji starosty.

Wiele z nich zalezy od skali prowadzonej dziatalnosci ale niektore dotycza
wszystkich organizacji, niezaleznie od tego czym i na jaka skale sie zajmuja.

9.1. OBOWIAZKI ZWIAZANE Z DOKUMENTACIJA

OBOWIAZKIEM BEZWZGLEDNYM JEST POSIADANIE PRZEZ ORGANIZACJE
NASTEPUJACYCH DOKUMENTOW:

0O1. Dokumenty rejestrowe:
- Statut,

- Wpis do KRS lub rejestru starosty (potwierdzenie z Krajowego
Rejestru  Sadowego lub od starosty zarejestrowania
organizacji),

- NIP (potwierdzenie nadania numeru identyfikacji podatkowej
przez urzad skarbowy),

- REGON (nadany przez Gtowny Urzad Statystyczny).

02. Dokumenty potwierdzajace dziatalnosé:

- organizacja pozarzadowa ma i przechowuje dokumentacje
dziatalnosci swoich organdéw (zarzadu, komisji rewizyjnej,
walnego zebrania cztonkdw - w stowarzyszeniu, rady
fundacji), ktdre sg potwierdzeniem ich dziatania (zwtaszcza
podejmowane uchwaty).

03. Polityka rachunkowosci:

- kazda organizacja pozarzadowa, zgodnie z ustawa o
rachunkowosci, powinna opracowac polityke
rachunkowosci, czyli zasady finansowe, wedtug ktoérych
prowadzone s3 ksiegi rachunkowe.
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Dokumenty zwigzane z siedzibg organizacji:

- organizacja pozarzadowa ma | przechowuje dokument
potwierdzajacy prawo do lokalu, w ktorym miesci sie siedziba
organizacji (umowe najmu, umowe uzyczenia, akt wiasnosci),

- jesli organizacja prowadzi dziatania w innym lokalu niz siedziba,
to ma i przechowuje dokument potwierdzajacy prawo do lokalu,
w ktorym prowadzone sg dziatania organizacji (umowe najmu,
umowe uzyczenia, akt wiasnosci),

- jesli organizacja odprowadza podatki od nieruchomosci,
zwigzane z siedziba lub lokalem, w ktérym prowadzi dziatania,
to ma i przechowuje dokumentacje dotyczaca tych podatkow.

Dokumenty zwigzane otwarciem rachunku bankowego:

- jesli organizacja pozarzadowa ma rachunek (konto) w banku, to
ma i przechowuje umowe na prowadzenie rachunku bankowego.

Wewnetrzna polityka bezpieczenstwa finansowego:

- wszystkie fundacje oraz stowarzyszenia, ktdére przyjmuja wptaty
gotowkowe powyzej 15 tys. euro maja obowigzek miec
wewnetrzng polityke bezpieczenstwa finansowego swojej
organizacji. Wynika to z zapisow Ustawy o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Polityka bezpieczenstwa danych osobowych:

- organizacje pozarzadowe - niezaleznie od swojej wielkosci,
zakresu dziatan i zasiegu terytorialnego — realizujac swe zadania
statutowe, zbieraja i przetwarzajg dane osobowe. S3 to np. dane
cztonkow stowarzyszen, darczyncow, wolontariuszy,
zewnetrznych odbiorcow dziatan. Wszystkie te dane wymagaja
CO najmniej posiadania i stosowania polityki bezpieczenstwa
danych osobowych — nie ma tu wyjatkow.

UWAGA

Polityka bezpieczenstwa danych osobowych powinna by¢ stworzona
nawet jesli dane, gromadzone przez NGO, nie podlegaja rejestracji w
urzedzie Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (GIODO).
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9.2. OBOWIAZKI ZWIAZANE Z FINANSAMI

9.2.1. DAROWIZNY PIENIEZNE

Darowizna jest przekazywana na cele lub dziatania zgodne ze statutem
organizacji. Darowizna nie jest anonimowa.

Jesli jednorazowa darowizna otrzymana od osoby fizycznej (tj. osoby
indywidualnej) badz prawnej (np. firmy) przekracza kwote 15 000 zt, organizacja
informuje o tym wurzad skarbowy - sktadajgc formularz CIT-D (https://
www.podatki.gov.pl/media/5552/cit-d_07-07_2019.pdf) - oraz udostepnia te
informacje do publicznej wiadomosci. Z obowigzku poinformowania urzedu
skarbowego zwolnione sg organizacje, ktorych przychdd za dany rok podatkowy
nie przekracza 20 000 zt.

Jesli suma wszystkich darowizn otrzymanych od jednej osoby badz osoby prawnej
przekracza 35 000 zt, organizacja pozarzadowa informuje o tym urzad skarbowy —
sktadajac formularz CIT-D - oraz udostepnia te informacje do publicznej
wiadomosci poprzez publikacje w internecie, w srodkach masowego przekazu lub
wytozenie dla zainteresowanych w miejscach ogdlnie dostepnych np. w siedzibie
organizacji.

Nalezy pamieta¢, ze jesli organizacja pozarzadowa otrzymuje darowizne
gotowkowa to musi wydac pokwitowanie (np. druk KP ,kasa przyjeta”) i wpisac
to do raportu kasowego.

Jesli NGO otrzymuje darowizne celowa (tj. taka, ktdéra zostata przekazana
na okreslony i konkretny cel), to cel darowizny musi zawiera¢ sie w jej celach
statutowych.

9.2.2. DAROWIZNY RZECZOWE

Jesli organizacja pozarzadowa otrzymuje od osoby fizycznej badz prawnej dary
rzeczowe |lub darowizny w formie ustugi, to musza stuzy¢ one realizacji jej celow
statutowych. Otrzymane darowizny rzeczowe i ustugowe sg ewidencjonowane
(tj. ksiegowane jako przychdd organizacji).

- Osoba fizyczna, ktora przekazuje darowizne rzeczowq, powinna otrzymac na
to dokument potwierdzajgcy jej przekazanie z oszacowaniem jej wartosci.

- Jesli organizacja dostaje od osoby prawnej, bedqgcej ptatnikiem VAT dary
rzeczowe lub w formie ustugi, to powinna otrzymac na to fakture lub umowe z
oszacowaniem wartosci tej darowizny, ze wzgledu na koniecznosc rozliczenia
przez darczynce podatku VAT.
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- jesli organizacja zawiera umowy barterowe (o wzajemnym swiadczeniu
ustug), to robi to w ramach dziatalnosci gospodarcze.

Organizacja obdarowywana powinna poinformowac darczyncow, ze od wiekszosci
darowizn rzeczowych i ustugowych beda musieli odprowadzi¢ podatek VAT. Mile
widziane jest poinformmowanie ich, ze darowizne rzeczowa lub ustugowa mozna
odpisac¢ od podstawy opodatkowania na podstawie rachunku, faktury lub umowy,
ktore zawierajg oszacowang wartos¢ darowizny. Warto takze dziekowac
darczyncom — pisemnie.

9.2.3. SKLADKI CZLONKOWSKIE

Stowarzyszenie moze (ale nie musi) zbiera¢ skitadki cztonkowskie. Szczegdtowe
informacje o tym, ktdéry organ stowarzyszenia odpowiada za zbieranie sktadek,
Jakie sg zasady, musza by¢ zapisane w statucie.

Wysokos¢ sktadki cztonkowskiej ustalana jest uchwata zarzadu lub walnego
zgromadzenia — zgodnie z zapisami statutu. Wazne aby wysokosc¢ sktadki nie byta
na tyle wysoka, by uniemozliwita czionkostwo w organizacji osobom mnigj
zamoznym.

Stowarzyszenie informuje cztonkoéw, ze skiadki nie moga byc¢ traktowane jako
darowizna i w rozliczeniu rocznym nie moga by¢ odliczane od dochodu osoby,
ktora taka sktadke wptacita.

9.2.4.1,5% PODATKU

Organizacja, ktéra otrzymuje pienigdze od podatnikdow, przekazujacych jej 1,5%
swojego podatku, musi posiadac status organizacji pozytku publicznego (OPP)
oraz by¢ wpisana jest na liste podmiotéw uprawnionych do otrzymywania 1,5%
podatku, ktdrg prowadzi Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej.

Organizacja pozarzadowa majagca status OPP zamieszcza sprawozdanie
merytoryczne i finansowe w pazie sprawozdan OPP prowadzonej przez Narodowy |
Instytut Wolnosci.

Wpltywy pochodzace z 15% podatku sg przeznaczane wytacznie na dziatalnosc
pozytku publicznego.

Organizacje pozytku publicznego maja obowigzek upublicznienia swojego
sprawozdania merytorycznego i finansowego w sposdb umozliwiajacy zapoznanie
sie z jego trescig wszystkim zainteresowanym osobom, w tym takze poprzez
umieszczenie tych sprawozdan na swojej stronie internetowe].
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9.2.5. GRANTY | DOTACJE

Organizacja stara sie o dotacje na realizacje zadan publicznych wytacznie na
dziatania statutowe - nieodptatne i odptatne. Z dotacji tych nie finansuje
dziatalnosci gospodarcze).

Umowy o dotacje zawierane sg zawsze w formie pisemnej. W tym tez dokumencie
zawarte sg zapisy oraz szczegotowe wytyczne jak realizowac i rozlicza¢ dotacje.

W dokumentacji ksiegowej za kazdym razem nalezy wyodrebni¢ koszty
i przychody zwigzane z wydatkowaniem konkretnej dotacji.

Zdarza sie, ze w umowie o dotacje widnieje zapis o koniecznosci zatozenia przez
organizacje oddzielnego konta bankowego do obstugi tej dotacji. Nalezy
to uczynic.

Dotacje pochodzaca ze sSrodkow publicznych nalezy wydatkowac zgodnie
z ustawa o finansach publicznych oraz, jesli dotyczy, z prawem zamowien
publicznych.

Organizacja ma obowigzek terminowego sprawozdania sig, zgodnie z terminami
zapisanymi w umowie.

Jesli organizacja majaca status OPP otrzymata dotacje na realizacje zadan
publicznych w wysokosci co najmniej 50 000 zt oraz osiggneta w roku obrotowym
przychdéd w wysokosci co najmniej 3 mln zt, to obowigzkowo poddaje sie
audytowi.

Organizacja, ktdéra otrzymata grant czy dotacje, ma obowigzek informowania
O zmianach w organizacji, takich jak zmiana numeru konta, zmiana adresu,
zmiana sktadu zarzadu.

9.2.6. ZBIORKI PUBLICZNE

Przed podjeciem staran o uzyskaniu zezwolenia na zbidérke nalezy sprawdzic, czy
zbidrka, ktdrg organizacja zamierza przeprowadzic, jest zbidorka publiczna. Nie jest
konieczne zezwolenie, jesli zbidrka dotyczy:

- zbiorki koscielnej — prowadzonej na terenach nalezgcych do Kosciota lub
w trakcie uroczystosci koscielnych;

- zbiorki prowadzonej w formie loterii pienieznych lub fantowych, jesli nie
sq przeprowadzane w miejscach publicznych;
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- zbiorki kolezenskiej prowadzonej w lokalach prywatnych, w gronie znajomych;

- zbiorki prowadzonej w szkole (tylko wsrod mtodziezy) — za zgodqg witadz
szkolnych;

- zbiorki organizowanej w instytucjach publicznych (wsrod pracownikow) —
za zgodq przetozonych;

- SMS-ow charytatywnych;
- wptat na konto bankowe, crowdfundingu;

- sprzedazy (tzw. cegietek, biletow).

Organizacja, ktéra chce publicznie zbiera¢ srodki w formie zbidrki publicznej
(dotyczy zbidrki ,do puszki” w gotdwce lub w naturze), musi najpierw zgtosic jej
prowadzenie do ministra wtasciwego do spraw administracji publicznej. Mozna to
zrobic:

. elektronicznie na portalu kbiorkigov.pl po weryfikacji zgtoszenie jest
publikowane na portalu gbiorki.gov.pl

- papierowo na adres Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji —
po weryfikacji zgtoszenie jest publikowane na portalu gbiorki.gov.pl

Organizacja przeprowadza zbidrke dopiero po opublikowaniu zgtoszenia na
gbiorkigov.pl, sprawozdaje sie z jej przeprowadzenia oraz wydatkowania
zebranych srodkow wypetniajac sprawozdanie na tej samej stronie.

9.2.7. DZIALALNOSC ODPLATNA

Organizacja pozarzadowa prowadzaca dziatalnos¢ odptatng (pobiera optaty
za Swiadczone przez siebie ustugi lub wyprodukowane towary i nie ma
zarejestrowanej dziatalnosci gospodarczej) ma okreslone w statucie lub innym
akcie wewnetrznym mozliwos¢ i formy prowadzenia dziatalnosci odptatne;.
Ten typ dziatalnosci nie wymaga rejestracji w KRS.

Prowadzac dziatalnos¢ odptatng nalezy pamietac, ze optaty pobierane za dziatania
organizacji nie moga byc¢ traktowane jak darowizny.

Jesli odbiorca tego zazada, organizacja pozarzadowa, pobierajac optate ramach
dziatalnosci odptatnej, wystawia rachunek lub fakture — jesli jest ptatnikiem VAT.

Organizacja musi ewidencjonowac pobrane optfaty i prowadzi¢ wyodrebniong
ewidencje ksiegowa dla tej dziatalnosci w stopniu umozliwiajacym okreslenie
przychodow, kosztow i wynikow.
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Organizacja nie moze prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej i odptatnej statutowej
w tym samym zakresie.

Jesli dziatania prowadzone przez organizacje pozarzadowe, przynosza zysk (tj.
przychody sa wyzsze niz koszty) lub jezeli przeciethe wynagrodzenie osoby
zatrudnionej przy dziatalnosci odptatnej, za okres ostatnich 3 miesiecy, przekroczy
3-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw - to
dziatalnos¢ odptatna staje sie dziatalnoscia gospodarcza. Organizacja
pozarzgdowa ma obowigzek zarejestrowac wtedy dziatalnos¢ gospodarcza w KRS.

Organizacja, ktorej przychody z dziatalnosci odptatnej przekrocza okreslony limit
(W roku 2022:200 tys. zt), staje sie ptatnikiem podatku VAT.

9.2.8. DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Dziatalnos¢ gospodarcza organizacji pozarzadowej nie jest dziatalnoscia
dominujaca i ma charakter pomocniczy oraz stuzy realizacji celow statutowych.

W statucie organizacji powinien znajdowac sie zapis dotyczacy prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej. Jej prowadzenie przez NGO rozpoczyna sie
od momentu zgtoszenia do rejestru przedsiebiorcow w KRS odpowiednich kodow
PKD.

Organizacja nie moze prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej i odptatnej statutowej
w tym samym zakresie.

Zysk pochodzacy z dziatalnosci gospodarczej jest przeznaczany na realizacje celow
statutowych. Wolontariusze nie sg angazowani do dziatalnosci gospodarczej.

Organizacja pozarzadowa prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg zobowigzana jest
do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla tej dziatalnosci w stopniu
umozliwiajgcym okreslenie przychoddw, kosztow i wynikéw dlatego warto, aby
organizacja posiadata wydzielone konto lub subkonto w banku do obstugi
dziatalnosci gospodarcze).

Organizacja, ktorej przychody z dziatalnosci gospodarczej przekrocza okreslony
limit, staje sie ptatnikiem podatku VAT.

Organizacja prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza wysyta elektronicznie co rok
sprawozdanie finansowe do KRS.
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9.2.9. LOKATY BANKOWE

Organizacja moze inwestowac tylko te srodki finansowe, ktére nie sg obwarowane
wymogami darczyncow.

Jesli organizacja chce inwestowac srodki i nie chce ponosic¢ kosztow podatkowych,
to dokonuje indywidualnych inwestycji finansowych w bezpieczne instrumenty
finansowe - diuzne papiery skarbowe i komunalne Ilub za posrednictwem
wyspecjalizowanych instytucji w bardziej ryzykowne papiery — czyli jednostki
uczestnictwa funduszy inwestycyjnych.

Jezeli organizacja inwestuje srodki (np. w obligacje, akcje, papiery dtuzne, waluty),
to w polityce rachunkowosci musi umiescic opis sposobu wyceny tych srodkow na
koniec roku bilansowego.

9.2.10. SRODKI PIENIEZNE W KASIE

Organizacja, ktéra przyjmuje lub dokonuje ptatnosci gotowka musi prowadzic
okresowe raporty kasowe oraz wystawia¢ dokumenty:

- KP - za przyjecie gotowki (zwane potocznie ,kasa przyjmie”),
- KW - za wydanie gotowki (zwane potocznie ,kasa wyda”).

Zazwyczaj raporty kasowe sg sporzadzane co miesiac.

Za majatek (kase) odpowiada zarzad organizacji, ktory moze powierzyc
prowadzenie kasy pracownikowi, wspotpracownikowi lub wolontariuszowi.

Jesli organizacja prowadzac dziatalnos¢ gospodarcza lub odptatng dziatalnosc
pozytku publicznego, przyjmuje wptaty gotéwkowe od osdb fizycznych, ktérych
wartos¢ w ciggu roku przekracza 20 tys. ztotych, to musi rejestrowac wszystkie
wptaty za pomoca kasy fiskalnej.

Na koniec roku organizacja sporzadza protokét z kontroli kasy (przeliczona
gotowka pozostata w kasie powinna zgadzac sie z ostatnim raportem kasowym).

9.2.11. SRODKI PIENIEZNE NA KONCIE BANKOWYM

Jesli organizacja pozarzadowa zaktada rachunek bankowy, to zgtasza ten fakt do
urzedu skarbowego. Obowigzek ten dotyczy kazdego kolejnego konta
bankowego. Informacje te zgtasza sie na formularzu NIP-8.
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Jesli organizacja chce otrzymac dotacje z srodkdw publicznych albo chce dokonac
transakcji finansowej przekraczajacej 10 tys. euro albo przyja¢ darowizne, ktdra
darczynca bedzie mdogt sobie odliczy¢ od podatku, to ma obowigzek posiadania
rachunku w banku.

Rachunek bankowy konieczny jest rowniez do dokonywania rozliczen z ZUS i US.

9.2.12. SRODKI TRWALE

W  polityce rachunkowosci organizacji pozarzadowej powinno by¢ jasno
zdefiniowane co zaliczane jest do srodkdw trwatych oraz opisane powinny byc
zasady amortyzacji tych srodkow.

Jedli organizacja posiada srodki trwate lub wyposazenie, to ma obowigzek
prowadzi¢ ich ewidencje oraz dokumentacje zwigzang z ich przyjeciem, zmiang
miejsca uzytkowania lub likwidacja.

W przypadku posiadania takich srodkoéw, organizacja raz na cztery lata musi
przeprowadzac ich inwentaryzacje czyli spis z natury.

Organizacja, ktéra natomiast posiada srodek trwaty o wartosci co najmnigj 3,5 tys.
ktory podlega amortyzacji ma obowigzek naliczania not amortyzacyjnych nie
jednorazowo, lecz w kolejnych latach.

9.3. OBOWIAZKI ZWIAZANE Z KSIEGOWOSCIA
| PODATKAMI

9.3.1. KSIEGOWOSC

Kazda organizacja pozarzadowa prowadzi tzw. petng ksiegowosc, tj. ksiegowosé
wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci. Wyjatkiem s3g organizacje
prowadzace uproszczong ewidencje przychodow i kosztow.

ABY PRAWIDLOWO PROWADZIC KSIEGOWOSC W ORGANIZACII NALEZY
PRZESTRZEGAC KILKU ZASAD:

® ksiegowos¢ moze by¢ prowadzona przez organizacje we wiasnym zakresie
albo zlecana osobie lub biuru majacym uprawnienia ksiegowe,

® ksiegi rachunkowe musza byC¢ prowadzone w sposdb trwaty i rzetelny
elektronicznie za pomoca programu komputerowego lub w wersji
papierowej,
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® kazdy dokument ksiegowy musi miec dekret ksiegowy,

® dokumenty ksiegowe muszg byC¢ zatwierdzane przez osoby upowaznione
pod wzgledem: formalno-rachunkowym, merytorycznym i do wyptaty,

® dokumenty ksiegowe (finansowe) musza byC¢ przechowywane przez 5 lat
od konca roku obrotowego (podatkowego) ktérego dotyczg,

® akta osobowe pracownikdw zatrudnionych na umowe o prace muszgy byc
przechowywane przez 50 lat (dotyczy zatrudnionych przed 31 grudnia 2018)
lub 10 lat (dotyczy zatrudnionych od 1 stycznia 2019),

® sprawozdania finansowe musza byC przechowywane do konca istnienia
organizacji,

® miejsce przechowywania dokumentow ksiegowych musi by¢ zgtoszone
do urzedu skarbowego,

® okresy ksiegowe, tj. okres, za ktére dokonywane jest ksiegowanie
dokumentdw i za ktore sporzadzane sg zestawienia, muszg byc¢ okreslone
W polityce rachunkowosci,

® organizacja zamyka ksiegi (tj. dokonuje ostatecznego podsumowania
przychodow i kosztéw) na zakonczenie roku obrotowego (podatkowego),

® wydanie dokumentdw ksiegowych (finansowych) musi by¢ potwierdzone
pisemnym protokotem odbioru,

® korekty w dokumentach ksiegowych i ksiegach sg dokonywane poprzez
skreslenie tresci poprzedniej (z zachowaniem jej czytelnosci) i nadpisanie
tresci wiasciwej z parafka,

® koszty i przychody powinny byc¢ ksiegowane w planie kont w taki sposob,
aby odzwierciedlaty zrodta finansowania i pozycje budzetowe w podziale
Nna poszczegodlne dziatania i projekty.

9.3.2. PODATEK DOCHODOWY OD 0SOB
PRAWNYCH (PDOP, CIT)

Jesli organizacja pozarzadowa korzysta ze zwolnienia podatkowego [tj. z ptacenia
podatku dochodowego od osdéb prawnych (PDOP - potocznie nazywanego tez
CIT), to musi spetnia¢ nastepujace warunki:

120



® jej celem, zapisanym w statucie, jest: dziatalnos¢ naukowa, naukowo-
techniczna, oswiatowa, w tym réwniez polegajgca na ksztatceniu studentow,
kulturalna, w zakresie kultury fizycznej i sportu, ochrony srodowiska,
wspierania inicjatyw spotecznych na rzecz budowy droég | sieci
telekomunikacyjnej na wsi oraz zaopatrywania wsi w wode, dobroczynnosci,
ochrony zdrowia i pomocy spotecznej, rehabilitacji zawodowej i spotecznej
inwalidéw oraz kultu religijnego dochody z tej dziatalnosci organizacja
przeznacza na realizacje tych celow,

® organizacja nie prowadzi tej dziatalnosci jako dziatalnosci gospodarczej.

Organizacja pozarzadowa, ktéra ma status OPP i

- ktorej cele statutowe mieszczq sie w sferze pozytku publicznego,
- ktora przychody z tej dziatalnosci przeznacza na realizacje tych celow

- nie prowadzi tej dziatalnosci jako dziatalnosci gospodarczej

jest zwolniona z ptacenia podatku dochodowego CIT.

Jesli organizacja pozarzadowa prowadzi dziatania, ktore sg w jakims zakresie
finansowane ze srodkow publicznych lub — w przypadku stowarzyszen — ze sktadek
cztonkowskich, to jest zwolniona z ptacenia podatku dochodowego od osob
prawnych od dochodéw powstatych w tym zakresie.

Organizacja pozarzadowa, do ostatniego dnia trzeciego miesigca roku
nastepujacego po roku obrotowym (zazwyczaj do 31 marca) sporzadza i wysyta do
urzedu skarbowego rozliczenie podatkowe na formularzu CIT8 wraz z
zatgcznikami (jesli jej dotyczg) CIT8/O oraz CIT D. Obowigzek ten dotyczy takze
tych organizacji, ktéore w danym roku nie osiggnety zadnych przychoddw -
sktadajg one wtedy tzw. deklaracje zerowa.

Jesli organizacja ponosi wydatki, ktére zgodnie z definicja zawarta w ustawie o
PDOP nie stanowig kosztow uzyskania przychodu oraz jesli wydatki te nie s3
sfinansowane ze zrodet niepodlegajacych opodatkowaniu (takich jak np. sktadki
cztonkowskie), to od dochodu, z ktérego sfinansowano te wydatki, odprowadza sie
podatek dochodowy.

9.3.3. PODATEK DOCHODOWY OD OSOB
FIZYCZNYCH (PIT)

Organizacja pozarzadowa ma obowigzek terminowego wysytania rocznej
deklaracji podatkowe].
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Jesli zatrudnia pracownikéw lub wspdtpracownikdow, to musi odprowadzac
do urzedu skarbowego zaliczek z tytutu podatku dochodowego od o0sob
fizycznych. Zaliczki te sg odprowadzane do 20 dnia kolejnego miesigca
nastepujacego po miesigcu dokonania wyptat dla oséb zatrudnionych, jednym
przelewem za wszystkich zatrudnionych, do witasciwego dla organizacji urzedu
skarbowego.

Jesli organizacja zatrudnia pracownikéw lub wspétpracownikow, stazystéow
lub stypendystéw, to sporzadza i przekazuje deklaracje PIT :

® PIT 4R - do urzedu skarbowego, czyli informacje o dochodach oraz pobranych
zaliczkach z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych — do konca
stycznia,

® PIT 11 - pracownikom i wspotpracownikom oraz ich urzedom skarbowym —
do konca lutego,

® PIT-8AR - deklaracje roczng o zryczattowanym podatku dochodowym
do urzedu skarbowego — do konca stycznia,

® PIT-8C - informacje dla wspodtpracownikdw o wyptaconych stypendiach,
o przychodach z innych zrédet oraz o niektérych dochodach z kapitatow
pienieznych — do konca lutego.

9.3.4. SKLADKI ZUS

Organizacja, ktéra podpisata z pracownikiem umowe o prace lub umowe
cywilnoprawng (umowe-zlecenia), musi odprowadzac¢ za niego sktadki ZUS
(ubezpieczeniowe | zdrowotne). W tym celu rejestruje pracownika Ilub
wspotpracownika w ZUS w ciggu 7 dni kalendarzowych od daty zawarcia umowy.

Jezeli organizacja przestata byCc zobowigzana umowa z pracownikiem lub
wspotpracownikiem, to wyrejestrowuje te osobe z ZUS.

Nalezne skitadki ZUS reguluje w terminie do 15 dnia miesigca za miesigc
poprzedni.

Organizacja pozarzadowa zatrudniajgca wspotpracownika (zleceniobiorce) na
umowe-zlecenie, ma obowigzek uzyskania od niego oswiadczenia, zawierajgcego
wszystkie dane niezbedne do ustalenia, jakie sg obowiagzki w zakresie ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego z tytutu wykonywania wykonywanej
przez te osobe umowy zlecenia.

Jesli zatrudnia ponad 5 pracownikdw, za ktéorych odprowadza sktadki do ZUS, to
ma obowigzek przekazywac dokumenty rozliczeniowe elektronicznie, za pomoca
aktualnego programu stuzagcego do rozliczen z ZUS (Ptatnik).
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9.3.5. PODATEK VAT

Organizacja pozarzadowa, ktdra osiggneta przychody (z dziatalnosci odptatnej lub
dziatalnosci gospodarczej) wieksze niz 200 tys. w ciggu roku, staje sie ptatnikiem
podatku VAT. Niektdre rodzaje dziatalnosci, np. doradcza czy prawna, wymagaja
zarejestrowania sie jako ptatnik VAT od momentu rozpoczecia ich prowadzenia,
wysytajac do urzedu skarbowego formularz VAT R.

Organizacja bedaca ptatnikiem VAT skitada (miesiecznie lub kwartalnie) deklaracje
VAT 7 i VAT-K |lub VAT UE.

Jesli organizacja pozarzadowa otrzymuje tzw. srodki pomocowe, ktdérych dotyczy
zwolnienie podatkowe, to moze odzyskiwac podatek VAT od zakupionych za te
srodki towarow i ustug.

Organizacja bedaca ptatnikiem VAT przekazujac bezptatnie towary i ustugi, musi
odprowadzi¢ od tego VAT.

Jezeli organizacja, bedaca ptatnikiem VAT, w ramach dziatalnosci odptatnej
otrzymata dotacje do ceny konkretnej swojej ustugi lub towaru (tzw. subwencje)
I W umowie dotacyjnej jest okreslone wprost, ze dotacja zmniejsza cene
jednostkowa na uczestnika, to dotacja ta podlega opodatkowaniu VAT.

9.3.6. PODATEK OD NIERUCHOMOSCI

Organizacja posiadajgca nieruchomosc¢ (grunt, budynek lub jego czesc) albo
je wynajmujaca od gminy skfada do urzedu gminy w terminie do 31 stycznia
deklaracje podatkowa. Optaca roczny podatek od nieruchomosci jednorazowo lub
w ratach, w terminach ustalonych przez swdj urzad gminy.

Jesli organizacja , ktéra ma status OPP i przeznacza nieruchomosc lub jej czes¢ na
prowadzenie nieodptatne] dziatalnosci statutowe] jest catkowicie zwolniona
Z ptacenia podatku od nieruchomosci.

Jesli natomiast organizacja ma status OPP i przeznacza nieruchomosc¢ lub jej
czes¢ na prowadzenie odptatnej dziatalnosci statutowej, ma prawo korzystac
z preferencyjnych stawek podatku od nieruchomosci.

9.3.7. PODATEK OD WIECZYSTEGO UZYTKOWANIA
GRUNTOW

Organizacja posiadajaca w wieczystym uzytkowaniu grunt, pfaci optate
od wieczystego uzytkowania witascicielowi gruntu, tj. skarbowi panstwa lub
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odpowiedniej jednostce samorzadu terytorialnego (zazwyczaj gminie). Jesli
przeznacza nieruchomosci gruntowe na dziatalnos¢ charytatywna oraz na
niezarobkowa dziatalnos¢: opiekuncza, kulturalng, lecznicza, osSwiatowa,
wychowawczg, naukowa lub badawczo-rozwojowq, to przystuguje jej stawka
optaty za wieczyste uzytkowanie gruntu: 0,3% ceny nieruchomosci gruntowej.

Organizacja ptaci optate od wieczystego uzytkowania gruntu najpierw
jednorazowo — w momencie podpisania umowy z wiascicielem gruntu, a pdzniej
do dnia 31 marca kazdego roku, z gory za dany rok.

9.3.8. PODATEK OD CZYNNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

Jesli organizacja pozarzadowa dokonuje transakcji, ktére sg objeta podatkiem
od czynnosci cywilnoprawnych (np. umowa sprzedazy oraz zamiany rzeczy,
umowa pozyczki, ustanowienie hipoteki, ustanowienie odptatnego uzytkowania),
to odprowadza do urzedu skarbowego podatek od czynnosci cywilnoprawnych.

Jezeli umowa, ktora jest opodatkowana, zawierana jest przed notariuszem, wtedy
obliczenia i poboru podatku dokonuje notariusz.

Organizacja OPP dokonuje czynnosci cywilnoprawnej jest w ramach dziatalnosci
nieodptatnej, to jest zwolniona z tego podatku.

9.3.9. OPLATA SKARBOWA

Organizacja pozarzadowa ktora dokonuje czynnosci urzedowej (np. wniosek
o wydanie zaswiadczenia, zezwolenia), od ktdrej jest naliczana optata skarbowa,
to dokonuje tej optaty.

Zwolniona jest z tej optaty jedynie w przypadku, gdy jest organizacjg OPP
a czynnosc urzedowa dokonana jest w ramach dziatalnosci nieodptatnej.

9.3.10. OPLATA SADOWA

Jesli organizacja pozarzadowa dokonuje czynnosci sadowej, od ktorej jest
naliczana optata sadowa, to dokonuje tej optaty. Ale jesli dokonuje czynnosci
sgdowe] w KRS, ktéra dotyczy zadania publicznego zleconego na podstawie
przepisow ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, to jest
zwolniona z optaty sadowej w KRS.

124



9.3.11. AUDYT

Jesli organizacja ma status OPP i spetnia facznie wszystkie wymienione nizej
warunki, a wiec:

- realizuje zadania publiczne zlecone, jako powierzone do
wykonania lub do wspierania zadania publicznego,

- otrzymata w roku obrotowym tgcznq kwote dotacji na realizacje
zadan okreslonych wyzej w wysokosci co najmniej 50 000 zt,

- osiggneta w roku obrotowym przychody w wysokosci co najmniej
3min z4,
to poddaje sie audytowi.
- jesliorganizacja prowadzi dziatalnosc gospodarczq i spetnia
przynajmniej 2 z 3 wymienionych warunkow:

- srednioroczne zatrudnienie w organizacji w przeliczeniu na petne
etaty wyniosto co najmniej 50 0sob,

- suma aktywow bilansu na koniec roku obrotowego stanowita
rownowartosc¢ w walucie polskiej co najmniej 2,5 min euro,

- przychody netto ze sprzedazy towarow | produktow oraz operacji
finansowych za rok obrotowy stanowity rownowartosc w walucie
polskiej co najmniej 5 min euro,

to poddaje sie audytowi.

Opinie z tego badania sktada do urzedu skarbowego oraz do Krajowego Rejestru
Sadowego (KRS).

9.4. OBOWIAZKI ZWIAZANE Z LUDZMI
W ORGANIZACII

9.4.1. WLADZE ORGANIZACII POZARZADOWEJ]

Organizacja pozarzadowa ma obowigzek zwotywania posiedzenia organow
(zarzadu, walnego zgromadzenia cztonkdw stowarzyszenia, rady fundacji, komisji
rewizyjnej itd.) zgodnie z zapisami w statucie, dotyczacymi trybu zwotywania
i termindw spotkan. W tym celu musi skutecznie zawiadomic¢ o spotkaniach
cztonkdw organdw (zarzadu, walnego zgromadzenia cztonkdéw stowarzyszenia,
rady fundacji, komisji rewizyjnej itd.).
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Organizacja pozarzadowa ma obowigzek zwotywania posiedzenia organow
(zarzadu, walnego zgromadzenia cztonkdw stowarzyszenia, rady fundacji, komisji
rewizyjnej itd.) zgodnie z zapisami w statucie, dotyczacymi trybu zwotywania
I termindw spotkan. W tym celu musi skutecznie zawiadomic¢ o spotkaniach
cztonkdw organdw (zarzadu, walnego zgromadzenia cztonkdw stowarzyszenia,
rady fundacji, komisji rewizyjnej itd.).

Decyzje podjete przez organy sg waznymi dokumentami organizacji
pozarzadowej. Majg forme pisemna | s3 przechowywane we wiasciwych
warunkach.

Jezeli organizacja jest zobowigzana zapisami w statucie do przedstawienia
rocznego sprawozdania zarzadu z dziatalnosci organizacji wtasciwemu organowi
(np. walnemu zgromadzeniu cztonkdéw lub radzie fundacji), to zarzad organizacji
sporzadza | przedstawia takie sprawozdanie zgodnie z terminami okreslonymi
w statucie.

Wiasciwy, okreslony w statucie, organ do konca 6-go miesigca po koncu roku
obrotowego zatwierdza sprawozdanie finansowe organizacji.

Jesli organ kontrolny organizacji jest zobowigzany zapisami w statucie do
przedstawienia opinii na temat dziatan organu wykonawczego (najczesciej
zarzadu) organizacji, to ma obowigzek zapoznac sie z dokumentacjg dziatan,
zwitaszcza ze sprawozdaniem finansowym. Akceptacja dziatarh ma postac uchwaty.

9.4.2. WOLONTARIAT

Zgodnie z definicja zawarta w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie jest to ochotnicza (dobrowolna) praca na rzecz m.in. organizacji
pozarzadowych, organizacji koscielnych czy administracji publicznej wykonywana
bez wynagrodzenia.

Kazda organizacja ma prawo angazowac wolontariuszy, zarowno do swojej
dziatalnosci nieodptatnej, jak i odptatnej. Jednak ustawa o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, zakazuje zatrudniania wolontariusza do dziatalnosci
gospodarczej. Jesli wiec organizacja taka prowadzi, wolontariuszy moze
zatrudnia¢ tylko do tych dziatan, ktére nie s3 zwigzane 2z dziatalnoscia
gospodarcza.

Z kazdym wolontariuszem nalezy zawrze¢ porozumienie (przy czym dla
wolontariatu dtuzszego niz 30 dni musi miec¢ ono forme pisemng, ale warto taka
stosowaC nawet przy krotszych zadaniach), ktére okresli zakres | sposob
wykonywanych przez wolontariusza swiadczen, a takze prawa i obowiagzki obu
stron.
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Kazdego wolontariusza nalezy poinformowac o ewentualnym ryzyku dla zdrowia i
bezpieczenstwa zwigzanym z wykonywanymi swiadczeniami oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

Wolontariuszom nalezy tez zapewni¢ bezpieczne | higieniczne warunki
wykonywania pracy, a jesli zostanie delegowany do dziatan poza miejscem
zamieszkania, organizacja ma obowigzek pokrywac koszty jego podrozy
stuzbowych i diet, na takich samych zasadach, jakie dotycza pracownikdw. Na
zadanie wolontariusza trzeba mu takze wystawi¢ zaswiadczenie o odbytym
wolontariacie oraz opinie.

Jesli organizacja angazuje wolontariusza na okres krotszy niz 30 dni, to ubezpiecza
go od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW).

Jesli organizacja uzgodnita z wolontariuszem ponoszenie przez niego jakichs
wydatkow zwigzanych z wykonywanym zadaniem, to zwraca mu ich koszty.

Jesli organizacja wydelegowata wolontariusza na szkolenie, ktére jest niezbedne
do wykonania mu powierzonego zadania, to pokrywa jego koszty.

Organizacja moze - jesli ma takie mozliwosci — zapewni¢ wolontariuszowi
ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie OC.

Jesli organizacja angazuje wolontariuszy niepetnoletnich (13 - 18 lat), to ma
obowigzek uzyskania na to zgody rodzicow lub opiekundow.

9.4.3. WSPOLPRACOWNICY (UMOWA
ZLECENIE/UMOWA O DZIELO)

Kazda organizacja moze zleci¢ osobie fizycznej wykonanie czynnosci, przy czym
jesli wykonywana praca nie bedzie spetniac warunkow, ktdre sprawiajg, ze staje sie
ona umowa o prace czyli nie bedzie to: praca pod nadzorem oraz praca w migjscu i
czasie wskazanym przez pracodawce - to moze podpisac z taka osobg umowe
zlecenie. W umowie takiej okresla charakter i zakres prac do wykonania, termin
ich wykonania oraz wynagrodzenie (stawka obowigzujaca do korica 2023 r. to nie
mniej niz 23,50 zt/godz.). Umowe taka nalezy podpisaé przed rozpoczeciem pracy.

Organizacja angazujaca wspotpracownika i podpisujgca z nim umowe zlecenie,
uzyskuje od zleceniobiorcy oswiadczenie z danymi osobowymi do celow
podatkowych i rozliczen z ZUS. W ciggu 7 dni od dnia podpisania umowy- zgtasza
go do ZUS. Terminowo (na podstawie ziozonego przez zleceniobiorce
oswiadczenia o przepracowanych godzinach badz ewidencji czasu pracy) wyptaca
wynagrodzenie oraz terminowo optaca wszystkie stosowne skiadki i podatki,
zwigzane z zatrudnieniem danego pracownika.
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Organizacja moze zleci¢ komus wykonanie dzieta, ktére ma charakter materialny.
Podpisuje z taka osoba umowe o dzieto, w ktérej okresla jakie dzieto zleca
do wykonania, jaki jest termin jego realizacji i jakie jest wynagrodzenie.

Jesli organizacja angazuje wspotpracownika i podpisuje z nim umowe o dzieto,
to uzyskuje od niego prawidtowe (kompletne) oswiadczenie z danymi do celow
podatkowych. Zobowigzana jest po odebraniu dzieta (podpisaniu protokotu
odebrania dzieta) do wyptaty wynagrodzenie oraz terminowego optacenia
podatku.

Organizacja moze rowniez podpisa¢ umowe o dzieto z przeniesieniem praw
autorskich. W umowie takiej znajduje sie oSwiadczenie o autorstwie,
O przeniesieniu praw autorskich (zdefiniowanie licencji) w okreslonym zakresie
i wraz z okresleniem pdl eksploatacji.

W umowie tej okresla sie termin wykonania dzieta, koniecznos¢ samodzielnego
jego wykonania, potwierdzenie autorstwa, przeniesienie praw autorskich oraz
wynagrodzenie. Umowe taka podpisuje przed rozpoczeciem pracy.

Jesli organizacja podpisata z pracownikiem umowe zlecenie lub umowe o dzieto,
ktorej wartosc nie przekracza 200 zt, to opodatkowuje taka umowe ryczattowo.

Jesli podpisata z pracownikiem umowe o dzieto badz umowe zlecenie i zawarta
W niej informacje o tym, ze w ramach danej umowy wysyta go w podroéz stuzbowa,
to zwraca mu uzasadnione koszty delegacji (podrozy).

Jesli nie ma wiasnych regulacji dotyczacych rozliczen wyjazdow stuzbowych,
to stosuje zasady zawarte w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
W sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowe] z tytutu podrdozy stuzbowe] na obszarze kraju oraz poza granicami
kraju.

W przypadku, gdy organizacja ma wiasne regulacje i stawki sg wyzsze niz
W rozporzadzeniu, od réznicy nalezy organizacja odprowadza podatek dochodowy
od 0so6b fizycznych.

9.4.4. PRACOWNICY ETATOWI

Organizacja zatrudniajgca pracownika na umowe o prace, staje sie pracodawcy
i przestrzega wszystkich  przepisdw, ktére obowigzujga pracodawcow,
W szczegolnosci przepisow Kodeksu Pracy oraz rozporzadzen do niego, w tym m.in
przepisdw: dotyczacych BHP, urlopdw, sktadki na PFRON, a takze przepisow
przeciwpozarowych, antydyskryminacyjnych, antymobbingowych.
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Przed podpisaniem umowy o prace konieczne jest skierowanie kandydata
do pracy do lekarza medycyny pracy, na wstepne badania lekarskie. Jesli kandydat
otrzyma zaswiadczenie o zdolnosci do pracy na okreslonym stanowisku,
to organizacja podpisuje z nim umowe o prace, ktorej zatgcznikiem jest zakres
obowiagzkdw. Umowe taka zawiera sie przed rozpoczeciem pracy.

Pracodawca jest rowniez zobowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) przed dopuszczeniem go do

pracy.

Co wazne badania wstepne oraz szkolenia z zakresu BHP wykonywane s3 na koszt
organizacji. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, pracodawca jest
zobowigzany uzyskal pisemne potwierdzenie zapoznania sie przez niego
Z regulaminem pracy oraz z przepisami BHP.

Jesli organizacja podpisata z pracownikiem umowe o prace, to w ciggu 7 dni
zgtasza go do ZUS a nastepnie wyptaca w terminie wynagrodzenie oraz
terminowo optaca wszystkie stosowne sktadki i podatki, zwigzane z zatrudnieniem
danego pracownika.

Organizacja zarejestrowana w KRS korzysta ze zwolnienia z optacania sktadki
na fundusz gwarantowanych swiadczen pracowniczych.

Kazdemu zatrudnionemu na umowe o prace pracownikow nalezy zatozyC akta
osobowe i prowadzic je przez caty okres zatrudnienia. W tym celu organizacja ma
prawo zazadal od pracownika nastepujacych danych osobowych: imienia
i nazwiska, daty urodzenia, informacji o danych kontaktowych, wyksztatceniu,
kwalifikacjach oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Dane te pracownik udostepnia w formie oswiadczenia, ale pracodawca moze
zazada¢ udokumentowania danych (np. proszac o dyplom uczelni, Swiadectwa
pracy, kserokopie dowodu osobistego).

Dodatkowo, jesli do wykonywania pracy sg potrzebne uprawnienia (np. prawo
jazdy danej kategorii przy zatrudnianiu kierowcy lub uprawnienia do prowadzenia
praktyki psychologicznej), pracodawca ma prawo o nie poprosic.

W przypadku zatrudniania cudzoziemca, na pracodawcy spoczywa obowigzek
wystgpienia o zezwolenie o prace lub zarejestrowanie oswiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi, albo powiadomienie o powierzeniu pracy
obywatelowi Ukrainy.

W aktach osobowych cudzoziemca oprécz wymienionych powyzej dokumentéw
nalezy zachowac rowniez kopie dokumentow potwierdzajacych legalnosé pobytu
—wizy (paszportu), karty pobytu, tymczasowego zaswiadczenia tozsamosci
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cudzoziemca oraz potwierdzajgacych legalnos¢ pracy — zezwolenie na prace,
oswiadczenie o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi, powiadomienie
O powierzeniu pracy obywatelowi Ukrainy, decyzja o udzieleniu zezwolenia na
pobyt w Polsce lub dokumenty potwierdzajace zwolnienie z obowigzku
posiadania zezwolenia na prace np. dyplom ukonczenia szkoty sredniej lub
policealnej, albo studiow stacjonarnych w Polsce.

Jesli organizacja podpisata z pracownikiem umowe o prace i wylicza jego czas
godzinowo, to prowadzi ewidencje jego czasu pracy.

Po zakonczeniu wspotpracy, pracodawca wydaje pracownikowi swiadectwo pracy.

9.4.5. UMOWY W NGO - KTO MOZE
PODPISYWAC UMOWY

Umowa jest porozumieniem pomiedzy stronami, ktore jg zawieraja.
Umowy (takze te 2z wolontariuszami, o prace, zlecenie czy o dzieto)
podpisywane sa:

W STOWARZYSZENIACH:

- przez osoby wskazane w statucie (np. cztonkowie zarzqgdu), w ktorym jest
zapisane, jaki jest sposob reprezentowania organizacji,

- przez petnomocnika, jesli umowa zawierana jest z cztonkiem zarzqgdu.
Wyznaczenie petnomocnika jest konieczne, gdyz nie mozna podpisac
umowy sam ze sobq. W stowarzyszeniach petnomocnika moze wytonic
organ kontroli wewnetrznej (komisja rewizyjna) lub walne zebranie
cztonkow stowarzyszenia. Nalezy pamietac, ze petnomocnictwo musi miec
forme uchwaty.

W FUNDACIJACH:

- przez osoby wskazane w statucie (np. cztonkowie zarzqgdu), w ktorym jest
zapisane, jaki jest sposob reprezentowania organizacyi,

- przez cztonka organu kontroli wewnetrznej fundacji (np. rady fundacji),

- przez fundatora (tylko w sytuacji, jesli fundator nie jest cztonkiem zarzgdu).

Wszystkie zapisy musi dotyczace mozliwosci podpisywania umow z osobami
Z zewnatrz, a takze z cztonkami zarzagdu muszg znalez¢ sie w statucie.
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9.5. WAZNE TERMINY- KALENDARIUM
(na przyktadzie 2023 roku)

STYCZEN:

- do 16 stycznia zaptata naliczonych sktadek i przestanie deklaracji
do ZUS za miesigc poprzedni,

- do 20 stycznia wptata do US zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych za miesigc poprzedni,

- do 25 stycznia ztozenie deklaracji VAT 7 | ewentualna zaptata podatku
VAT za miesigc poprzedni,

- do 30 stycznia — sprawozdania z realizacji zadan publicznych z dotacji
ze srodkdéw publicznych o ile terminem zakonczenia realizacji zadania
byt 31 grudnia roku poprzedniego,

- do 31 stycznia deklaracje: PIT-4R, PIT-8AR oraz PIT-11, PIT-8C,
- do 31 stycznia — ztozenie deklaracji ZUS IWA do ZUS,

- do 31 stycznia - ztozenie deklaracji i odprowadzenie podatku
od nieruchomosci do urzedu gminy.

LUTY:

- do 15 lutego zaptata naliczonych sktadek i przestanie deklaracji do ZUS
Za miesigc poprzedni,

- do 20 lutego wptata do US zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych za miesigc poprzedni,

- do 27 lutego ztozenie deklaracji VAT 7 i ewentualna zaptata podatku
VAT za miesigc poprzedni,

- do 28 lutego - przekazanie deklaracji PIT-11, PIT-8C, IFT-IR/IFT-IR do
pracownikow organizacji,

MARZEC:

- do 15 marca zaptata naliczonych sktadek | przestanie deklaracji do ZUS
Za miesigc poprzedni,

- do 20 marca wptata do US zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych za miesigc poprzedni,
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- do 27 marca ztozenie deklaracji VAT 7 i ewentualna zaptata podatku
VAT za miesiagc poprzedni,

- 31 marca - ostateczny termin sporzadzenia sprawozdania
finansowego,

- 31 marca - ostateczny termin ztozenia deklaracji CIT-8 wraz
z zatgcznikami CIT-8/O i CIT D do urzedu skarbowego,

KWIECIEN:

- do 15 kwietnia zaptata naliczonych sktadek i1 przestanie deklaracji
do ZUS za miesigc poprzedni,

- do 20 kwietnia wptata do US zaliczki na podatek dochodowy od osdéb
fizycznych za miesigc poprzedni,

- do 27 kwietnia ztozenie deklaracji VAT 7 i ewentualna zaptata podatku
VAT za miesigc poprzedni,

- do 2 maja — ostateczny termin rozliczenia podatkdw i przekazania 1,5%,

- do 15 maja zaptata naliczonych sktadek i przestanie deklaracji do ZUS
Za miesigc poprzedni,

- do 22 maja wptata do US zaliczki na podatek dochodowy od osdb
fizycznych za miesigc poprzedni,

- do 25 maja ztozenie deklaracji VAT 7 i ewentualna zaptata podatku VAT
Za miesigc poprzedni,

CZERWIEC:

- do 15 czerwca zaptata naliczonych sktadek i przestanie deklaracji do
ZUS za miesigc poprzedni,

- do 20 czerwca wptata do US zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych za miesigc poprzedni,

- do 26 czerwca ztozenie deklaracji VAT 7 i ewentualna zaptata podatku
VAT za miesigc poprzedni,

- 30 czerwca - ostateczny termin przyjecia sprawozdania finansowego,
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- 30 czerwca - zgtoszenie przez OPP numeru rachunku do wptat 1,5%
podatku,

- 30 czerwca - termin ztozenia deklaracji CIT-8 wraz z zatgcznikami
CIT-8/0 i CIT D do urzedu skarbowego,

LIPIEC:

- 17 lipca - ostateczny termin wystania sprawozdania finansowego
do Krajowej Administracji Skarbowej,

- 17 lipca — ostateczny termin wystania sprawozdania finansowego
do Krajowego Rejestru Sgdowego,

- 17 lipca— ostateczny termin umieszczenia sprawozdan OPP w bazie
sprawozdan NIW,

- do 17 lipca zaptata naliczonych sktadek i przestanie deklaracji do ZUS
Za miesigc poprzedni,

- do 20 lipca wptata do US zaliczki na podatek dochodowy od osdéb
fizycznych za miesigc poprzedni,

- do 25 lipca ztozenie deklaracji VAT 7 i ewentualna zaptata podatku VAT
za miesigc poprzedni,

- do 31 lipca przekazanie organizacjom pozytku publicznego srodkdow
z1,5%

- do 16 sierpnia zaptata naliczonych sktadek i przestanie deklaracji do
ZUS za miesigc poprzedni,

- do 20 kwietnia wptata do US zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych za miesigc poprzedni,

- -do 21 sierpnia ztozenie deklaracji VAT 7 | ewentualna zaptata podatku
VAT za miesiagc poprzedni,

- -do 25 sierpnia ztozenie deklaracji VAT 7 i ewentualna zaptata podatku
VAT za miesigc poprzedni,

- do 15 wrzesnia zaptata naliczonych sktadek i przestanie deklaracji do
ZUS za miesigc poprzedni,
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- do 20 wrzesnia wptata do US zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych za miesigc poprzedni,

- do 25 wrzesnia ztozenie deklaracji VAT 7 i ewentualna zaptata podatku
VAT za miesigc poprzedni,

- 30 wrzesnia publikacja na stronie Ministerstwa Finansdw informacji
o wysokosci srodkow uzyskanych przez poszczegdlne OPP z 1,5%
podatku,

- 30 wrzesnia przekazanie OPP danych podatnikow,

PAZDZIERNIK:

- do 16 pazdziernika zaptata naliczonych sktadek i przestanie deklaracji
do ZUS za miesigc poprzedni,

- do 20 pazdziernika wptata do US zaliczki na podatek dochodowy
od 0sbéb fizycznych za miesigc poprzedni,

- do 25 pazdziernika ztozenie deklaracji VAT 7 i ewentualna zaptata
podatku VAT za miesigc poprzedni,

LISTOPAD:

- do 15 listopada zaptata naliczonych sktadek i przestanie deklaracji
do ZUS za miesigc poprzedni,

- do 20 listopada wptata do US zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych za miesigc poprzedni,

- do 27 listopada ztozenie deklaracji VAT 7 i ewentualna zaptata podatku
VAT za miesigc poprzedni,

- 30 listopada — dla organizacji, ktére chcag otrzymywac 1,5% podatku za
rok 2023 ostateczny termin wpisu do KRS informacji o posiadaniu
statusu OPP,

- do 30 listopada - OPP, ktorych rok obrotowy jest inny niz
kalendarzowy umieszczaja sprawozdanie merytoryczne w bazie NIW

- do 15 grudnia - publikacja na stronie BIP NIW wykazu OPP
uprawnionych do 1,5% podatku za 2023 r.
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- do 15 grudnia zaptata naliczonych skitadek i przestanie deklaracji
do ZUS za miesigc poprzedni,

- do 20 grudnia wptata do US zaliczki na podatek dochodowy od osdéb
fizycznych za miesigc poprzedni,

- do 27 grudnia ztozenie deklaracji VAT 7 i ewentualna zaptata podatku
VAT za miesigc poprzedni,

- do 2 stycznia 2024 r. — ztozenie przez fundacje sprawozdania
z dziatalnosci do wtasciwego ministerstwa.

- 31 grudnia — zamkniecie roku - czas na tzw. zamkniecie roku od strony
ksiegowej:  sporzadzenie protokotu z  kontroli kasy oraz
przeprowadzenia weryfikacji sald z zapisami w ksiegach,
przeprowadzenie weryfikacji sald na rachunku bankowym z zapisami
w ksiegach, przeprowadzenie weryfikacji sald naleznosci i zobowigzan,
optacenie podatkow i sktadek).
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ROZDZIAL 10.

PROGRAMY GRANTOWE
DLA ORGANIZACII
POZARZADOWYCH
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Aby osiggnac¢ cele swojej inicjatywy lub organizacji, wazne jest posiadanie
odpowiednich srodkow finansowych. Programy grantowe pozwalaja zapewnic
realizacje projektow, a takze pokryC zwigzane z nimi koszty administracyjne.
Ponizej znajduja sie informacje o tym, gdzie mozesz rozpoczal poszukiwania
dotacji dla swojej inicjatywy lub organizacji.

10.1. STRONA NGO.PL

Wiekszos¢ niezbednych informacji dla organizacji pozarzadowych jest dostepna

na portalu hgo.pl.

NGO to skrét od non-governmental organisation (pozarzadowe organizacje). Zapis
do newslettera tego portalu, to bardzo dobra metoda dla tych, ktorzy nie maja
czasu S$ledzi¢ zmian w sprawie konkursow grantowych.

Szukanie grantdw na ngo.pl jest bardzo proste. Mozna:

1. Zapisac sie do Newslettera, ktory jest dostarczany 2 razy w tygodniu. Aby sie do
niego zapisac¢ trzeba miec¢ konto na portalu, w ktérym jest zaznaczona chec
otrzymywania wiadomosci. Newslettery dostarczaja wszystkie istotne
informacje: aktualne artykuly, ogtoszenia o konkurach grantowych
I 0 zapisach na sektorowe wydarzenia. Konto pozawala rowniez na dodawanie
swoich wydarzen i artykutow.

2. Korzystac¢ z zaktadki z aktualnymi ogtoszeniami o konkursach grantowych.
Na tej stronie mozna przeszukiwac konkursy pod wzgledem tematycznym,
grupy docelowej, obszaru realizacji, itp.

10.2. KONKURSY DLA NGO - BLOG | FUNPAGE
NA FACEBOOKU

Konkursy dla NGO to blog (https://konkursy-dla-ngo.blogspot.com/) i funpage
na Facebooku (https://www.facebook.com/konkursyNGO/) , ktére s3
prowadzone przez grupe znajomych. Sam blog jest bardzo rzadko aktualizowany,
ale nie artykuty s w nim najwazniejsze. Najciekawszg czescia bloga jest kalendarz
konkursdw dotacyjnych, ktéry znajduje sie na dole strony gtéwnej bloga.

Kalendarz jest prowadzony w google i chronologicznie porzadkuje terminy
naborow. Po kliknieciu w informacje o konkursie wyswietlaja sie gtdwne
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informacje oraz link do ogtoszenia o naborze. Ten kalendarz jest bezcennym
zrodtem informacji o konkursach i jest bardzo czytelny.

Strona na FB jest rowniez nieocenionym zrodiem wiedzy o funduszach. Warto
Ja polubi¢ i zapisac¢ sie do grup tematycznych prowadzonych przez Konkursy dla
NGO. W grupach mozna zadac¢ kazde pytanie i uzyska¢ kompetentna odpowiedz.

10.3. PORTAL O DOTACJACH GRANTY.PL

Portal informacyjny www.granty.pl to wiarygodne Zrédto wiedzy na temat dotacji
dostepnych w Polsce. Zapewnia dostep do aktualnych informacji o programach
grantowych, dzieki czemu pomaga w znalezieniu odpowiednich mozliwosci
finansowania projektow.

Dla subskrybentdw dostepna jest wyszukiwarka grantow, kalendarium sktadania
wnioskow oraz newsletter na temat dostepnych dotacji.

Portal dostarcza aktualne informacje i najnowsze wiadomosci na temat
dostepnych dotacji, umozliwiajac efektywne planowanie i realizacje projektow.

10.4. WYSZUKIWARKA DOTACII FUNDUSZY
EUROPEJSKICH

Szukajac informacji o naborach ofert mozna skorzysta¢ z wyszukiwarki grantow
dostepnej na stronie https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/wyszukiwarka/

Najpierw musisz odpowiedziec¢ na kilka pytan:

« Jaki podmiot reprezentujesz

« Po kliknieciu w wybrang opcje, wskaz wojewodztwo, w ktorym
chcesz realizowaé projekt

- Po wyborze wojewoddztwa, uzyj filtrow, ktore stuzg do wybrania
dziedziny, z jakiej ma by¢é Twdj projekt?

Otrzymasz informacje o dostepnych naborach wnioskdéw. System przekieruje Cie
do opisu naboru wnioskdw, z ktérego dowiesz sie o tym, kto, na co i kiedy moze
uzyskac wsparcie.
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10.5. STRONY GRANTODAWCOW

Informacje o tym, jak wzig¢ udziat w danym konkursie grantowym znajdziemy
zawsze na stronie réznych grantodawcow, np:

® Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,

® Narodowe Centrum Kultury,

® Aktywni Obywatele,

® Narodowy Instytut Wolnosci,

® Biuletyn Informacji Publicznej danego miasta.

Stuza tez temu organizowane przez dany podmiot spotkania, podczas ktorych
omawiane s3 szczegotowo kwestie zwigzane z aplikowaniem | sposobem
naliczania punktow w danym konkursie. Warto bra¢ w nich udziat, bo jest
to jedyna okazja do pozyskania informacji na temat konkursu wprost
od organizatora.
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