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WSTEP

Wiasnie zarejestrowaliscie stowarzyszenie, fundacje w Kra-
jowym Rejestrze Sagdowym. Co dalej? Co powinniscie zro-
bi¢? O czym powinny wiedzie¢ osoby kierujgce organizacjg?
Jakie putapki formalne czyhajg na ,mtode” organizacje?

O jakich obowigzkach nie mozna zapomniec¢? Jakie upraw-
nienia ma organizacja? Jak dokumentowac dziatania organi-
zacji? O tym wszystkim piszemy w ,,Pakiecie startowym”.

.Pakiet startowy” to wiedza w pigutce. Oprécz najwazniejszych obowigz-
kow i termindw, ktorych nie mozna przegapic, znalez¢é w nim mozna réwniez
wskazowki, czym jest projekt w organizacji oraz podpowiedzi, jak sie promo-
wac, aby nowe stowarzyszenie/fundacja zaistniato w $wiadomosci publicz-
nej jako warto$ciowe przedsiewziecie spoteczne, ktére warto wspierac.

Czytajgc dowiesz sie m.in.:

- dlaczego aktywistom i spotecznikom ,optaca sie” zarejestrowac organiza-
cje pozarzadowsa,

« ktore akty prawne trzeba zna¢ obowigzkowo,

- dlaczego tak wazny jest statut organizaciji i o jakie dokumenty organizacja
powinna zadbac,

- jakie terminy sg kluczowe w ,zyciu” organizaciji,

« co zrobi¢, aby zyskac¢ dobrg opinie - jak sie promowag,

« czy warto starac sie o status organizacji pozytku publicznego (OPP),

« czy warto dogadywac sie z samorzgdem i na jakich zasadach,

» skad brac¢ pienigdze na projekty,

« czym jest projekt i jak go tworzy¢,

« 0 czym pamietac przy sporzadzaniu uchwat,

« jakich btedow unika¢ w prowadzeniu organizaciji.

Jesli masz poczucie, ze ktores zagadnienie z nie jest omowione wystarcza-
jaco szczegotowo, skorzystaj z serwisu poradnik.ngo.pl. Znajdziesz w nim
wzory pism, dokumentéw i umow (takze innych niz te, ktérych wzory zostaty

zamieszczone na koncu ,Pakietu startowego”).

Droga Czytelniczko, drogi Czytelniku - zapraszamy do lektury. Zarejestro-
waliscie organizacje - do dzieta! Zyczymy owocnej dziatalnoéci spoteczne;j!

ZespOt poradnik.ngo.pl

PAKIET STARTOWY. PORADNIK DLA NOWO POWSTALYCH ORGANIZACII POZARZADOWYCH



SKROTY NAJCZESCIEJ UZYWANE W TEKSCIE

KRS - Krajowy Rejestr Sgdowy

ministerstwo ds. zabezpieczenia spotecznego - Ministerstwo Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej

NIW - Narodowy Instytut Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Oby-
watelskiego

OPP - organizacja majgca status pozytku publicznego

podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy o pozytku - tzw. organizacje
koscielne, stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego, spoétdzielnie
socjalne, niedziatajace dla zysku spodfki akcyjne, spotki z ograniczong odpo-
wiedzialnoscig oraz kluby sportowe bedace spdtkami

RDPP - Rada Dziatalnosci Pozytku Publicznego

sfery pozytku publicznego - obszar zadan publicznych wskazanych w art. 4
ust. 1 ustawy o pozytku

US - urzad skarbowy
KAS - Krajowa Administracja Skarbowa

ustawa o pozytku - ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolonta-
riacie

ZUS - Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

CZY WIESZ, ZE?

W Polsce zarejestrowanych jest 117 tys. stowarzyszen oraz 26 tys.
fundaciji. Co roku rejestruje sie ok. 5 tys. nowych organizaciji.*

* Zrodto: Kondycja sektora organizacji pozarzagdowych 2018. Raport z badan
Stowarzyszenia Klon/Jawor, wiecej: fakty.ngo.pl.
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I
CO TRZEBA WIEDZIEC
O ORGANIZACJACH POZARZADOWYCH

Organizacje pozarzadowe (ang. non governmental organi-
sation, w skrocie - NGO) to wszystkie podmioty, ktore nie
sg jednostkami albo organami administracji publicznej oraz
ktorych dziatalnosé nie jest nastawiona na osigganie zysku.
Charakterystyczng cechg organizacji pozarzadowych jest
wiec brak powigzan z wtadza publiczng (czesto tak ttuma-
czy sie nazwe: organizacje pozarzadowe).

1. CZYM JEST ORGANIZACJA POZARZADOWA,
CO DAJE JEJ ZAREJESTROWANIE

W Polsce pojecie to definiuje ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, ktora wprowadza rozszerzong definicje organizacji poza-
rzgdowych jako podmiotow prowadzacych dziatalno$é pozytku publiczne-
go (patrz rozdziat 1.2.).

‘ Do organizacji pozarzadowych zaliczamy m.in.:

|

Najczesciej terminu
~organizacja
pozarzadowa”
uzywa sie wobec
stowarzyszen i fundacji.

. CO TRZEBA WIEDZIEC O ORGANIZACJACH POZARZADOWYCH

stowarzyszenia, organizacje dziatajgce stowarzyszenia

w tym stowarzyszenia na podstawie odrebnych jednostek samorzadu
rejestrowe, zwykte przepisow, jak np.: terytorialnego,

oraz zwigzki » Zwigzek Ochotniczych spoétdzielnie socjalne,
stowarzyszen, Strazy Pozarnych RP, spotki dziatajace nie
fundacje, komitety spoteczne dla zysku,

kluby sportowe (np. spoteczne komitety federacje

i uczniowskie budowy drég). i konfederacje

kluby sportowe. pracodawcow,

zwigzki rolnikow,

kotka rolnicze i kota
gospodyn wiejskich,
tzw. organizacje
koscielne,

grupy, takie jak kluby
osiedlowe czy grupy
wsparcia, grupy samo-
pomocowe.
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Oprocz okreslenia ,organizacje pozarzadowe”, istniejg tez podobne terminy,

do ktorych nalezg m.in.:

+ organizacje non-profit - okreslenie to odwotuje sie do cechy, jaka jest
dziatalno$¢ nienastawiona na zysk,

« organizacje spoteczne - okreslenie to odwotuje sie do ,pracy spotecznej”
oraz do celow dziatan, ktére majg charakter spoteczny,

+ organizacje obywatelskie - okreslenie odwotuje sie do faktu, ze organiza-
cje sg formag samoorganizacji obywateli.

Organizacja pozytku publicznego (w skrocie OPP) to termin wezszy niz ,or-
ganizacja pozarzagdowa”. OPP to taka organizacja pozarzadowa, ktérej Krajo-
wy Rejestr Sgdowy (KRS) przyznat, na jej wniosek, status pozytku publiczne-
go (wiecej o statusie OPP w rozdziale II1.3).

Co daje fakt zarejestrowania stowarzyszenia lub fundaciji

Stowarzyszenia i fundacje zarejestrowane w KRS zyskujg osobowos$¢ praw-

nag, co daje im, m.in.:

« prawo do uczestnictwa w ksztattowaniu polityki lokalnej (np. przez udziat
w konsultacjach),

« prawo do starania sie o pienigdze publiczne i prywatne na realizacje dzia-
fan,

« atakze mozliwo$c¢ korzystania z pomocy wolontariuszy.

Osobowosé prawna*

Zarejestrowanie organizacji pozarzgdowej sprawia, ze uzyskuje ona osobo-

wos¢ prawng, co daje jej prawo m.in. do:

- realizacji zadan publicznych”, czyli realizowania projektéw, ktore stuzg
dobru spotecznemu, i ktére sg w catosci lub czesciowo finansowane z pie-
niedzy publicznych samorzgdowych i rzagdowych,

« starania sie o dofinansowanie dziatan (projektow) w konkursach dotacyj-
nych lub grantowych (np. ze $rodkow europejskich, od fundaciji prywat-
nych),

« otrzymywania darowizn od osob prywatnych i firm, ktére mogg odliczyé
je od podstawy opodatkowania (pod warunkiem przekazania darowizny
na konto bankowe organizacji),

» zwolnienia z ptacenia podatku dochodowego - w okreslonych zakresach,

« tworzenia reprezentacji danej grupy czy spotecznosci, np. bycia czton-
kiem federacji, co wzmacnia gtos, opinie, stanowisko w wielu sprawach,

* Od 20 maja 2016 r. o dotacje i darowizny moga ubiegac sie takze stowarzyszenia zwykte.

PAKIET STARTOWY. PORADNIK DLA NOWO POWSTALYCH ORGANIZACII POZARZADOWYCH



« uczestniczenia w ksztattowaniu polityki lokalnej poprzez konsultowanie
aktow prawnych, w tym aktéw prawa lokalnego w okreslonych zakresach,
np. miejscowych planow rozwoju, programoéw wspotpracy z organizacja-
mi pozarzadowymi i innych dokumentéw dotyczgcych spraw spotecznych,

+ korzystania z pomocy wolontariuszy,

« prowadzenia tzw. odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego, co - bez
zarejestrowania sie jako przedsiebiorca, tj. bez zarejestrowania dziatalno-
$ci gospodarczej - umozliwia, na okreslonych warunkach, sprzedaz ustug
i towardw po kosztach ich wytworzenia,

+ prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (po uzyskaniu wpisu do rejestru
przedsiebiorcow),

« zatrudniania pracownikow,

+ starania sie o status organizacji pozytku publicznego (OPP), ktory daje pra-
wo do ubiegania sie 0 1% podatku dochodowego, ptaconego przez osoby
prywatne,

« w wielu samorzadach - korzystania z réznych przywilejéw, np. bezptat-
nych szkolen, doradztwa, preferencyjnych stawek za wynajem lokali,
wsparcia technicznego.

LUtomna"” osobowos$¢ prawna stowarzyszenia zwykiego

Stowarzyszenie zwykte zarejestrowane w ewidencji stowarzyszen zwyktych
w starostwie powiatowym (wtasciwym dla siedziby stowarzyszenia) ma tzw.
L.utomng osobowos$¢ prawng”. Oznacza to nieco mniejsze uprawnienia i moz-
liwosci niz ma organizacja z osobowoscig prawng (np. stowarzyszenie zareje-
strowane w KRS). Stowarzyszenie zwykte nie moze prowadzi¢ odptatnej dzia-
talnosci pozytku publicznego oraz dziatalnosci gospodarcze;.

Podstawowe dane o organizacjach pozarzadowych:

« W Polsce zarejestrowanych jest 117 tys. stowa-
rzyszen oraz 26 tys. fundacji. Najwiecej jest wiec
stowarzyszen, a nie, jak sie obiegowo twierdzi,
fundaciji.

« Sposrod wszystkich organizacji ponad 8,8 tys. ma
status organizacji pozytku publicznego. Podatnicy
moga im przekazywac 1% podatku dochodowego.

« Najwiecej organizaciji zajmuje sie sportem (35%),
kultura (14%) oraz edukacja (13%), a nie, jak sie
czesto twierdzi, dziatalnoscig charytatywna.

. CO TRZEBA WIEDZIEC O ORGANIZACJACH POZARZADOWYCH

n
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2. SLOWNICZEK POJEC WAZNYCH DLA ORGANIZACJI WYNIKAJACYCH

Z USTAWY O POZYTKU

Organizacja pozarzadowa to kazda in-
stytucja (osoba prawna badz jednost-
ka nieposiadajgca osobowosci prawnej,
ktorej inna ustawa przyznaje zdolnosé
prawna), ktora nie dziata w celu osigg-
niecia zysku i nie jest jednostka sektora
finanséw publicznych lub przedsiebior-
stwem, instytucjg badawczg, bankiem
czy spotka prawa handlowego, beda-
cg panstwowg lub samorzadowg osoba
prawna. W ustawie wprost wymienio-
ne zostaty: fundacje i stowarzyszenia.
Wsrod organizacji pozarzagdowych wy-
mieniane s3 takze: partie polityczne,
zwigzki zawodowe, organizacje praco-
dawcéw, samorzady zawodowe. Wobec
tych ostatnich podmiotéw nie stosu-

je sie jednak dziatu Il ustawy o pozyt-
ku, poswieconego prowadzeniu dziatal-
nosci pozytku publicznego, nie moga
wiec one m.in. zosta¢ organizacjami
pozytku publicznego.

Organizacja pozytku publicznego
(OPP) nie jest nowym rodzajem oso-

by prawnej. To organizacja, ktéra ma
szczegolny status nadawany przez KRS
po spetnieniu przez nig okreslonych wa-
runkow. O status OPP moga wystgpic
takze podmioty, ktére nie sg zaliczane
do grona organizacji pozarzagdowych,
ale sg z nimi zréwnane, np. koscielne
osoby prawne.

Dziatalnos$c¢ pozytku publicznego to
dziatalnosc¢ spotecznie uzyteczna pro-
wadzona w sferze zadan publicznych
okreslonych w art. 4 ust. 1 ustawy o po-
zytku. Prowadzg jg wszystkie organiza-
cje, ktore dziatajg w tych sferach, a nie
tylko te, ktére maja status OPP.

S3 to zadania z nastepujgcych obsza-
row (art. 4 ust. 1)":

1) pomocy spotecznej, w tym pomocy
rodzinom i osobom w trudnej sytuacji
zyciowej oraz wyrownywania szans tych
rodzin i oséb,

1a) wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej,

1b) udzielania nieodptatnej pomocy
prawnej oraz zwiekszania $wiadomosci
prawnej spoteczenstwa,

2) dziatalnosci na rzecz integraciji

i reintegracji zawodowej i spotecznej
0s06b zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

3) dziatalnosci charytatywne;j,

4) podtrzymywania i upowszechniania
tradycji narodowej, pielegnowania pol-
skosci oraz rozwoju $wiadomosci naro-
dowej, obywatelskiej i kulturowej,

5) dziatalnosci na rzecz mniejszosci
narodowych i etnicznych oraz jezyka
regionalnego

5a) dziatalnosci na rzecz integracji
cudzoziemcow,

6) ochrony i promociji zdrowia, w tym
dziatalnosci leczniczej w rozumieniu

* Numeracja pochodzi z ustawy.

PAKIET STARTOWY. PORADNIK DLA NOWO POWSTALYCH ORGANIZACII POZARZADOWYCH



ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.

o dziatalnosci leczniczej,

7) dziatalnosci na rzecz oséb niepetno-
sprawnych,

8) promoc;ji zatrudnienia i aktywizacji za-
wodowej 0séb pozostajgcych bez pracy
i zagrozonych zwolnieniem z pracy,

9) dziatalnosci na rzecz rownych praw
kobiet i mezczyzn,

10) dziatalnosci na rzecz oséb w wieku
emerytalnym,

11) dziatalnosci wspomagajgcej rozwoj
gospodarczy, w tym rozwdj przedsie-
biorczosci,

12) dziatalnosci wspomagajgcej rozwoj
techniki, wynalazczosci i innowacyj-
nosci oraz rozpowszechnianie i wdra-
Zanie nowych rozwigzan technicznych
w praktyce gospodarczej,

13) dziatalnosci wspomagajacej rozwoj
wspolnot i spotecznosci lokalnych,

14) nauki, szkolnictwa wyzszego, edu-
kacji, oswiaty i wychowania,

15) dziatalnosci na rzecz dzieci i mto-
dziezy, w tym wypoczynku dzieci i mto-
dziezy,

16) kultury, sztuki, ochrony dobr kultury
i dziedzictwa narodowego,

17) wspierania i upowszechniania kultu-
ry fizycznej i sportu,

18) ekologii i ochrony zwierzat oraz
ochrony dziedzictwa przyrodniczego,
19) turystyki i krajoznawstwa,

20) porzadku i bezpieczenstwa publicz-
nego,

21) obronnosci panstwa i dziatalnosci
Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,
22) upowszechniania i ochrony wolno-
$ci i praw cztowieka oraz swobdd oby-
watelskich, a takze dziatarh wspomaga-
jacych rozwoj demokracii,

22a) udzielania nieodptatnego poradni-
ctwa obywatelskiego,

23) ratownictwa i ochrony ludnosci,
24) pomocy ofiarom katastrof, klesk zy-
wiotowych, konfliktéw zbrojnych i wo-
jen w kraju i za granica,

25) upowszechniania i ochrony praw
konsumentow,

26) dziatalnosci na rzecz integracji eu-
ropejskiej oraz rozwijania kontaktow

i wspotpracy miedzy spoteczenstwami,
27) promocji i organizacji wolontariatu,
28) pomocy Polonii i Polakom za gra-
nica,

29) dziatalnosci na rzecz kombatantow
i 0s6b represjonowanych,

29a) dziatalnosci na rzecz weterandw

i weterandw poszkodowanych w ro-
zumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia
2011 r. o weteranach dziatan poza gra-
nicami panstwa (Dz. U. poz. 1203),

30) promoc;ji Rzeczypospolitej Polskiej
za granica,

31) dziatalnosci na rzecz rodziny, ma-
cierzynstwa, rodzicielstwa, upowszech-
niania i ochrony praw dziecka,

32) przeciwdziatania uzaleznieniom

i patologiom spotecznym,

32a) rewitalizacji,

33) dziatalnosci na rzecz organizacji po-
zarzagdowych oraz podmiotow wymie-
nionych w art. 3 ust. 3, w zakresie okre-
slonym w pkt. 1-32a.

Kazda organizacja pozarzadowa lub
inny podmiot, ktéry chce uzyskac sta-
tus OPP, musi prowadzi¢ dziatalnos¢
pozytku publicznego.

. CO TRZEBA WIEDZIEC O ORGANIZACJACH POZARZADOWYCH

ZAPAMIETAJ!
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Dziatalnos$é pozytku publicznego moze
by¢ prowadzona przez kazdg organiza-
cje, ktérej dziatalnos$¢ statutowa, wyni-
kajgca z celow i sposobow ich realizacji,
miesci sie w sferze zadan publicznych,
nawet jezeli nie ma ona statusu OPP.
Dziatalnos$¢ pozytku publicznego moze
by¢ prowadzona w formie dziatalnosci
nieodptatnej lub odptatne;.

Dziatalnos$¢ nieodptatna pozytku
publicznego to dziatalno$¢ prowadzo-
na w sferach pozytku publicznego, za
ktorg organizacije nie pobierajg wyna-
grodzenia, np. optaty za uczestnictwo
w szkoleniach, otrzymanie porady lub
wydawnictwa.

Dziatalnosc¢ odptatna pozytku publicz-
nego to:

1) dziatalno$¢ w sferach pozytku pub-
licznego, za ktore organizacje pobie-
rajg wynagrodzenie (np. optata za

uczestnictwo w kursie rehabilitacyj-
nym, szkoleniu),

2) sprzedaz wytworzonych towarow

i Swiadczenie ustug w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej i zawodowej
0s6b niepetnosprawnych na zasadach
okreslonych w przepisach o rehabilita-
cji zawodowej i spotecznej 0sob niepet-
nosprawnych oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych lub

b) integracji i reintegracji zawodowej

i spotecznej oséb zagrozonych wyklu-
czeniem spotecznym, o ktorych mowa
w przepisach o zatrudnieniu socjalnym
oraz o spotdzielniach socjalnych,

3) sprzedaz przedmiotdéw darowizn.

Wolontariusz to osoba fizyczna, kto-

ra ochotniczo (dobrowolnie) i bez wy-
nagrodzenia wykonuje swiadczenia na
zasadach okreslonych w ustawie anga-
ZUjgc sie w prace na rzecz m.in. organi-
zacji pozarzgdowych, tzw. organizacji
koscielnych czy administracji publiczne;.
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Il.
PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA ORGANIZACIJI,
NAJWAZNIEJSZE OBOWIAZKI

Nie ma jednego aktu prawnego, ktdry regulowataby wszyst-
kie zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem organizaciji po-
zarzadowych. Oprdécz podstaw ,,zatozycielskich”, opisanych
w dalszej czesci poradnika, wazne sg fragmenty ustaw i roz-
porzadzen, ktore reguluja rozne aspekty dziatalnosci orga-
nizacji. Np. ustawa o podatku dochodowym opisuje kwestie
zwolnien podatkowych; ustawa o podatku od towarow i ustug
- zasady ptacenia podatku VAT; ustawa o finansach publicz-
nych - niektore szczegoty w realizacji projektow dofinanso-
wywanych z publicznych pieniedzy; Kodeks cywilny - zasady
np. zawierania umow o dzieto z autorami projektow lub wyko-
rzystania zdje¢; Kodeks pracy - kwestie zatrudniania itd.

1. JAKIE AKTY PRAWNE KONIECZNIE TRZEBA ZNAC

Na poziomie ogolnym funkcjonowanie sektora pozarzgdowego opisujg trzy

ustawy:

1) podstawy funkcjonowania stowarzyszen opisane sg w ustawie Prawo
o stowarzyszeniach,

2) podstawy funkcjonowania fundacji - w ustawie o fundacjach,

3) ogolne zasady dotyczace funkcjonowania organizacji pozarzadowych sa
zawarte w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Poza tym klubéw sportowych i uczniowskich klubéw sportowych ustawa
o sporcie.

Warto pamietac takze o ustawie o Narodowym Instytucie Wolnosci - Cen-
trum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego (NIW) opisujacej zasady funk-
cjonowania i uprawnienia NIW, czyli instytucji zajmujacej sie organizacjami
pozarzadowymi.

PRAWO O STOWARZYSZENIACH

Stowarzyszenia powinny zapoznac sie z Ustawg z 7 kwietnia 1989 r. Prawo
o stowarzyszeniach. W akcie tym podkreslono, ze stowarzyszenia sg ,narze-
dziem” do realizacji wolnosci obywatelskich:
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prawa do zrzeszania sie,

prawa do rownego, bez wzgledu na przekonania, czynnego uczestnicze-
nia w zyciu publicznym,

prawa do wyrazania zroznicowanych pogladoéw,

prawa realizacji indywidualnych zainteresowan.

Ponadto ustawa ta opisuje zasady powotywania, funkcjonowania i zamyka-
nia stowarzyszen (w tym takze ich uproszczonej formy czyli stowarzyszen
zwyktych).

Wazne zapisy tej ustawy to m.in.:

.

prawo do wypowiadania sie w sprawach publicznych oraz reprezentowa-
nia intereséw zbiorowych swoich cztonkéw wobec wtadz publicznych,
zdefiniowanie stowarzyszenia jako ,dobrowolnego, samorzadnego, trwa-
tego zrzeszenia o celach niezarobkowych”,

wskazanie, ze stowarzyszenie podlega obowigzkowi wpisu do KRS (a sto-
warzyszenie zwykte obowigzkowi wpisu do ewidencji starosty),
wskazanie, ze stowarzyszenie opiera swojg dziatalno$¢ na pracy spotecz-
nej cztonkdw oraz danie mu prawa do zatrudniania pracownikéw (w tym
swoich cztonkow) do prowadzenia spraw stowarzyszenia,

zasada, ze stowarzyszenie jest zaktadane przez grupe oséb, ktére uchwa-
lajg statut i wybierajg zarzad oraz organ kontroli wewnetrznej - od 20 maja
2016 r. zaszty tu zmiany: do zatozenia stowarzyszenia koniecznych jest mi-
nimum 7 oséb (przed zmiang byto to 15 osdb) oraz nie jest obowigzkowy
wybor komitetu zatozycielskiego,

okreslenie obowigzkowej zawartosci statutu,

wskazanie, ze najwyzszg wtadzg stowarzyszenia jest walne zebranie cztonkéw,
natozenie obowigzku posiadania kontroli wewnetrznej (zazwyczaj tzw. ko-
misji rewizyjnej) i zarzadu,

natozenie obowigzku powotania petnomocnika w przypadku zawierania
umow oraz w sytuacji sporéw z cztonkami zarzadu - petnomocnik moze
by¢ powotany przez walne zebranie cztonkdéw (dowolna osoba) albo przez
komisje rewizyjng (cztonek komisji rewizyjnej); przyktadowy wzor uchwaty
w tej sprawie mozna znalez¢ w rozdziale V.8.,

prawo do zbierania sktadek cztonkowskich, korzystania z darowizn, spad-
kow, dochodow wtasnych, zbiorek publicznych, a takze do otrzymywania
dotacji i do prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j,

prawo do zaktadania zwigzku stowarzyszen (przez co najmniej trzy stowa-
rzyszenia), ktérego cztonkiem moga by¢ takze inne osoby prawne,

prawo do rozwigzania lub zlikwidowania stowarzyszenia w okreslonych
warunkach,
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« prawo do zaktadania stowarzyszen zwyktych, ktére sg wpisywane do ewi-
dencji w swoim starostwie (stowarzyszen zwyktych dotyczy Rozdziat 6.
ustawy),

« prawa stowarzyszen zwyktych do: zbierania sktadek cztonkowskich, ko-
rzystania z darowizn, spadkéw, dochodow wtasnych, prowadzenia zbiorek
publicznych, a takze do otrzymywania dotacji,

« prawo przeksztatcenia sie stowarzyszenia zwyktego w stowarzyszenie
zarejestrowane w KRS (po spetnieniu warunkow® — m.in. musi mie¢ min.
7 cztonkow).

UWAGA! Od 20 maja 2016 r. obowigzujg nowe przepisy regulujgce prawa
stowarzyszen zwyktych (znacznie poszerzyty sie ich mozliwosci dziatania,
zrodta finansowania itd.) i nowe zasady ich ewidencji - wiecej w serwisie
poradnik.ngo.pl.

USTAWA O FUNDACJACH

Fundacje powinny zapoznac¢ sie z Ustawg z 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach.
Opisuje ona zasady powotywania i funkcjonowania oraz zamykania fundacji,
a takze wskazuje cele, dla ktorych fundacje moga byé powotywane. Cele te
powinny by¢ zgodne z podstawowymi interesami Rzeczypospolitej Polskie;].
Ponadto powinny by¢ spotecznie lub gospodarczo uzyteczne (w szczegolno-
$ci chodzi tu o: ochrone zdrowia, rozwoj gospodarki i nauki, o$wiate i wycho-
wanie, kulture i sztuke, opieke i pomoc spoteczng, ochrone srodowiska oraz
opieke nad zabytkami).

Wazne zapisy tej ustawy to m.in.: ZAPAMIETAJ!

« wskazanie roli fundatora, ktory w tzw. oswiadczeniu woli o ustanowieniu
fundacji (w formie aktu notarialnego) opisuje cel fundaciji oraz jej sktadni-
ki majatkowe (np. pienigdze lub nieruchomosci), a takze ustala statut,

« prawo fundacji do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (wéwczas do-
datkowo na fundusz zatozycielski musi by¢ przeznaczona kwota minimum
1 000 zt),

+ natozenie obowigzku zarejestrowania fundacji w KRS,

« wskazanie, ze pracami fundacji kieruje zarzad,

+ natozenie obowigzku sktadania co roku sprawozdan ze swojej dziatalnosci
odpowiedniemu ministrowi, wybranemu ze wzgledu na gtéwne cele funda-
cji (wzoér sprawozdania okresla Rozporzadzenie z 8 maja 2001 r. w sprawie

* Warunki te okresla art. 42a-42e ustawy Prawo o stowarzyszeniach.
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ramowego zakresu sprawozdania z dziatalnosci fundaciji); od 2016 r. obo-
wigzku tego nie maja fundacje majgce status organizacji pozytku publiczne-
go, ktore zamiescity sprawozdanie merytoryczne w bazie sprawozdan OPP
prowadzonej przez ministra wtasciwego ds. zabezpieczenia spotecznego,
natozenie obowigzku podania tego sprawozdania do publicznej wiado-
mosci,

prawo do zlikwidowania fundacji na okreslonych warunkach oraz okresle-
nie warunkow powotania zarzadcy przymusowego.

USTAWA O POZYTKU

Zaréwno stowarzyszenia, jak i fundacje podlegajg Ustawie z 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w skrécie okre-
$lanej jako ,ustawa o pozytku”. Bywa ona nazywana ,konstytucja Il sektora”,
gdyz wprowadzita podstawowe definicje: organizacji pozarzagdowej i wolon-
tariatu. Okreslono w niej réowniez zasady wspotpracy z administracjg publicz-
ng i wprowadzono pojecie dziatalnosci pozytku publicznego.

Wazne zapisy tej ustawy to m.in.:

definicja organizacji pozarzadowych, ktorymi (w uproszczeniu) sg pod-
mioty niepubliczne i niedziatajgce w celu osiggniecia zysku, w tym stowa-
rzyszenia i fundacje,

definicja dziatalnosci pozytku publicznego, ktorg jest dziatalno$é spotecz-
nie uzyteczna, prowadzona przez organizacje pozarzagdowe w sferze za-
dan publicznych okreslonych w ustawie,

katalog ok. 40 zadan publicznych (tzw. sfer pozytku publicznego), realiza-
cje ktorych samorzady moga przekazywac organizacjom pozarzadowym,
wskazanie, ze administracja publiczna wspodtpracuje w zakresie tych za-
dan publicznych z organizacjami pozarzadowymi w réznych formach,
w tym zlecania zadan (gtownie poprzez konkursy dotacyjne) oraz konsul-
tacje aktow prawnych, a takze mozliwos$¢ udzielania pozyczek, poreczen
i gwarancji organizacjom pozarzadowym,

obowigzek uchwalania rocznego programu wspotpracy miedzy samorza-
dem a organizacjami pozarzagdowymi, w ktérym opisane sg lokalne zasady
wspotpracy,

mozliwo$¢ uchwalania wieloletniego programu wspotpracy miedzy samo-
rzgdem a organizacjami pozarzadowymi,

obowigzek uchwalania rocznego lub wieloletniego programu wspotpracy
miedzy organem rzgdowym a organizacjami pozarzadowymi,
wprowadzenie pojecia dziatalnosci odptatnej i nieodptatnej pozytku pub-
licznego,

okreslenie warunkéw, ktérych niespetnienie sprawia, ze dziatalno$é¢ od-
ptatna staje sie dziatalnoscig gospodarcza,
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wprowadzenie mechanizmu inicjatywy lokalnej, za pomoca ktorej miesz-
kancy (jako grupa nieformalna lub organizacja pozarzgdowa) mogag wysta-
pi¢ do wtadz z propozycjg wspodlnego wykonania jakiegos$ zadania (np. wta-
dze finansuja farby i pedzle, a mieszkancy spotecznie maluja tawki),
wprowadzenie pojecia organizacji pozytku publicznego (OPP), okreslenie
jej obowigzkow i przywilejéw, w tym mozliwosci ubiegania sie o 1% podat-
ku dochodowego od osdb prywatnych,

opisanie funkcjonowania rad dziatalnosci pozytku publicznego (na po-
ziomie gminy, powiatu, wojewodztwa oraz kraju) - ciata konsultacyjnego,
w ktdérym uczestniczg organizacje pozarzgdowe oraz przedstawiciele ad-
ministracji publicznej,

wprowadzenie pojecia wolontariusza, czyli osoby, ktora bezptatnie wyko-
nuje ,prace” (nie jest to ,praca” w sensie prawnym, w ustawie okreslo-
na jest stowem ,$wiadczenia”) dla organizacji pozarzadowej lub admini-
stracji publicznej, zgodnie z okreslonymi zasadami, a takze wyjasnienie,
ze cztonek stowarzyszenia, wykonujgcy spotecznie swe dziatania, rowniez
jest wolontariuszem.

USTAWA O SPORCIE

Zgodnie z ustawg Prawo o stowarzyszeniach obywatele polscy (oraz cudzo-
ziemcy zamieszkali na terytorium Polski) mogg zaktadac¢ stowarzyszenia, tak-
Ze stowarzyszenia sportowe lub uczniowskie kluby sportowe (UKS), reali-
zujgce zadania w zakresie sportu. Organizacje te podlegajg takze ustawie
0 sporcie.

Wazne zapisy ustawy o sporcie to m.in.: ZAPAMIETAJ!

Okreslenie, ze zasady zaktadania stowarzyszen sportowych i uczniow-
skich klubow sportowych wynikajg z ustawy Prawo o stowarzyszeniach
oraz ustawy o sporcie.

Powotanie uczniowskiego klubu sportowego lub klubu sportowego dzia-
tajgcego w formie stowarzyszenia, ktérego statut nie przewiduje prowa-
dzenia dziatalnosci gospodarczej, odbywa sie na takich samych zasadach
jak w przypadku stowarzyszen, ktore rejestrujg sie w KRS. W inny sposéb
i winnym rejestrze (w starostwie) odbywa sie ich rejestracja.

Uczniowskie kluby sportowe oraz kluby sportowe dziatajgce w formie sto-
warzyszenia, ktérych statut nie przewiduje prowadzenia dziatalnosci go-
spodarczej, podlegajg wpisowi do ewidencji prowadzonej przez staroste
wtasciwego ze wzgledu na siedzibe klubu. Oznacza to, ze kluby te, pomi-
mo ze sg stowarzyszeniami tworzonymi na podstawie ustawy Prawo o sto-
warzyszeniach, nie sg rejestrowane w KRS. Nabywajg osobowos¢ praw-
ng z chwilg wpisu do ewidencji prowadzonej przez staroste wtasciwego
ze wzgledu na siedzibe klubu.
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Stowarzyszenia sportowe oraz uczniowskie kluby sportowe (UKS) prowadza
dziatalno$¢ zgodnie z ustawg o sporcie, ustawg Prawo o stowarzyszeniach
oraz ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego.

Wazne dla nich zasady, wynikajgce z ustawy o dziatalnosci pozytku publicz-

nego, to m.in. to, ze:

« Nalezy uznag, ze dotacje na realizacje zadan publicznych w zakresie kultu-
ry fizycznej i sportu sg przyznawane w ramach otwartych konkursow ofert
(na podstawie ustawy o pozytku). Otwarte konkursy ofert to podstawowa
forma przekazywania organizacjom pozarzgdowym i innym podmiotom
srodkéw publicznych na realizacje zadan. Do uczestnictwa w konkursach
uprawnione sg takze kluby sportowe, niezaleznie od tego, czy prowadzg
dziatalno$¢ gospodarczg czy tez nie.

« UKS lub klub sportowy, ktérego statut nie przewiduje prowadzenia dzia-
talnosci gospodarczej po spetnieniu warunkéw, o ktérych mowa w art. 20
ustawy o pozytku, moze ubiegac sie o status organizacji pozytku publicz-
nego (OPP). Status uzyskuje sie w momencie rejestracji w KRS informacji
o uzyskaniu statusu OPP. Z chwilg uzyskania statusu OPP klub otrzymuje
takze numer KRS. Oznacza to, ze rownoczesnie znajduje sie w dwoch reje-
strach: w ewidenciji starosty jako klub sportowy oraz w KRS jako organiza-
cja pozytku publicznego. W zwigzku z tym zmiany dokonywane w statucie
muszg by¢ zgtaszane zaréwno w starostwie, jak i w KRS. Z chwilg rezygna-
cji przez klub ze statusu OPP lub utracenia go w wyniku decyzji sagdu, pod-
miot zostaje wykreslony z KRS, ale nadal figuruje w ewidencji prowadzo-
nej w starostwie.

USTAWA O NARODOWYM INSTYTUCIE WOLNOSCI

Moca ustawy o NIW powstata nowa instytucja dedykowana organizacjom
pozarzadowym - Narodowy Instytut Wolnosci - Centrum Rozwoju Spofte-
czenstwa Obywatelskiego. NIW zarzadzany przez Dyrektora, ktory podlega
Przewodniczgcemu Komitetu Pozytku Publicznego. Ponadto powotano, jako
organ opiniodawczy, Rade NIW, w sktad ktorej wchodza takze przedstawicie-
le organizacji pozarzadowych.

Ustawa o NIW wprowadzita takze zmiany w ustawie o pozytku - uprawnie-
nia ministra wtasciwego ds. zabezpieczenia spotecznego oddano Przewod-
niczgcemu Komitetu Pozytku Publicznego oraz dyrektorowi NIW. W zwigzku
z tym to Przewodniczgcy Komitetu Pozytku Publicznego sprawuje kontrole
nad organizacjami pozytku publicznego (OPP), a dyrektor NIW odpowiada
za przygotowanie wykazu OPP uprawnionych do otrzymywania 1% podatku
oraz prowadzi baze sprawozdan OPP.
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Lista aktéw prawnych waznych dla organizaciji
pozarzadowych:

- Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo
o stowarzyszeniach (t.j. Dz. U. 22017 r., poz. 210)

- Ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach
(Dz.U.z2016 ., poz. 40)

- Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.j. Dz. U. 22018 ., poz. 450)

- Ustawa z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie
(t.j. Dz. U.z 2018 ., poz. 1263)

- Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2017 r. o Narodowym
Instytucie Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczen-
stwa Obywatelskiego (Dz. U. 22017 r., poz. 1909)

2. JAKIE SA PODSTAWY PROWADZENIA STOWARZYSZENIA
LUB FUNDACIJI, OBOWIAZKI ORGANIZACJI

Prowadzenie organizacji pozarzadowej wigze sie ze spetnianiem wielu wymo-
gow formalnych (np. zgodnos$¢ dziatan z jej statutem, zgtaszanie zmian do
KRS) oraz wypetnianiem roznych obowigzkow (np. prowadzenie ksiegowosci).

DOKUMENTY

Numer NIP i REGON

By moc prowadzi¢ stowarzyszenie lub fundacje, oprocz numeru KRS, trzeba

miec¢ takze numery:

« NIP, czyli Numer Identyfikacji Podatkowej (nadaje go urzad skarbowy),

+ REGON, czyli numer podmiotu gospodarczego w Rejestrze Gospodarki
Narodowej (nadaje go urzad skarbowy).

Numery te sy nadawane automatycznie po zarejestrowaniu organizacji
i ujawniane w rejestrze KRS (sg widoczne w wyciggu z KRS).
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Stowarzyszenia zwykte oraz kluby sportowe rejestrujg sie w odpowiednich
ewidencjach starosty powiatu na terenie, ktérego miesci sie ich siedziba.
W zwigzku z tym muszg samodzielnie, po rejestracji, ztozy¢ wniosek o nada-
nie numeru REGON i NIP. Wiecej informacji w serwisie poradnik.ngo.pl.

UWAGA! Oprocz zarejestrowania organizacji w KRS, nalezy ztozy¢ do
urzedu skarbowego (wtasciwego dla siedziby organizac;ji) formularz z da-
nymi uzupetniajgcymi - NIP-8. Jest na to 21 dni od daty zarejestrowania
organizacji. Pusty formularz i wzor jego wypetnienia mozna znalezé w ser-
wisie poradnik.ngo.pl.

Dane uzupetniajgce, ktére podaje sie w formularzu NIP-8, to m.in.:

« miejsce przechowywania dokumentacji rachunkowe;j,

« wykaz rachunkéw bankowych,

« data powstania obowigzku ptacenia sktadek,

» data wyrejestrowania z ubezpieczenia ostatniej osoby, za ktérg ptatnik ma
obowigzek sktadania dokumentéw ubezpieczeniowych,

+ przewazajacy rodzaj dziatalnosci statutowej (wedtug PKD, czyli Polskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci).

.Dowod osobisty” organizaciji - wyciag (odpis) z KRS lub wyciag/odpis

z ewidencji starosty

Dla organizacji pozarzagdowej dokument potocznie nazywany ,wyciggiem
z KRS” jest jak dowdd osobisty dla osoby prywatnej. Daje on informacje
o tym, kto ma prawo reprezentowac organizacje (cztonkowie zarzadu) i w jaki
sposob (np. tylko dwie osoby z zarzadu). Bardzo czesto wymagane jest jego
zatgczenie do umoéw zawieranych przez organizacje (np. umow dotacyjnych)
czy zamowien (np. ustug). Do codziennych dziatan wystarcza skrécony, czyli
aktualny odpis z KRS (rozszerzona wersja to tzw. petny odpis).

Ministerstwo Sprawiedliwosci udostepnia na swojej stronie nowa
wyszukiwarke podmiotow w KRS - znajduje sie ona pod adresem:
https://ems.ms.gov.pl. Po podaniu np. numeru KRS danej organizacji
lub jej nazZwy mozna sprawdzic jej dane oraz pobrac odpis.
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UWAGA! Odpis pobrany z https://ems.ms.gov.pl, mimo braku pieczatki
KRS, ma charakter dokumentu urzedowego, gdyz zawiera adres strony
internetowej ministra sprawiedliwosci, z ktorej zostat wydrukowany oraz
identyfikator wydruku. Mozna go wydrukowac i postugiwac sie nim w kon-
taktach z urzedami (bez potwierdzenia za zgodnos$¢ z oryginatem). Taki
odpis jest respektowany jako zatgcznik np. do umow dotacyjnych.

Podobnie jest w przypadku wyciggow z ewidencji starosty - zawarte sg w
nim informacje potwierdzajg istnienie organizacji, w tym dane 0sob jg repre-
zentujacych:

« dla klubow sportowych i uczniowskich kluby sportowych jest to wyciag z
ewidencji klubow sportowych i uczniowskich klubow sportowych,
- dla stowarzyszen jest to wycigg z ewidencji stowarzyszen zwyktych.

Obie ewidencje prowadzone sg przez staroste powiatu na terenie, ktérego
miesci sie siedziba klubu sportowego albo stowarzyszenia zwyktego, ale sg
réznymi ewidencjami.

Konto w banku

Organizacji pozarzagdowej trudno jest sprawnie funkcjonowac¢ bez konta
w banku. Jesli go nie mamy, nie dostaniemy dotacji, a nasi darczyncy nie od-
liczg sobie darowizny od podstawy opodatkowania (przy odliczeniu nie sg
wazne przekazy ,gotowkowe”, konieczne jest potwierdzenie przelewu ban-
kowego na konto organizacji). Prowadzenie konta w banku wigze sie zazwy-
czaj z optatami: za jego utrzymanie, za karty ptatnicze, za przelewy. Niekto-
re banki jednak maja specjalne oferty dla organizacji pozarzagdowych, warto
wiec szukac korzystnej propozycji.

Siedziba, lokal

By prowadzi¢ dziatalno$é, stowarzyszenia i fundacje nie muszg miec¢ ,loka-
lu”, czyli dostepnego publicznie miejsca dziatalnosci. Muszg jednak mieé
okreslong ,siedzibe”. Zapisuje sie jg w statucie (wystarczy nazwa miejsco-
wosci) i rejestruje w KRS. Konieczne jest tez podanie adresu do korespon-
denciji. Jesli organizaciji jest potrzebna umowa na lokal (np. w zwiagzku z rea-
lizowanym projektem) to tym dokumentem moze by¢ np. umowa uzyczenia
(czesci) mieszkania lub domu przez cztonka organizacji na jej dziatalnosé lub
umowa najmu lokalu. Poniewaz organizacja musi przechowywac rézne do-
kumenty (ksiegowe, umowy, uchwaty zarzadu itp.), ,siedziba” staje sie ,biu-
rem” - miejscem ich przechowywania. Oczywiscie ,siedziba” czy tez ,biuro”
i miejsce dziatan, czyli ,lokal” mogg znajdowac sie w tym samym miejscu.
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Niektore samorzady wspierajg dziatania organizacji pozarzgdowych utatwia-

jac im ,zdobycie” lokalu:

« wynajmujg po stawkach nizszych niz komercyjne,

« organizujg konkursy na wynajem, w ktorych stosujg kryterium o nazwie:
.dziatania wazne dla dobra publicznego”, a nie kryterium ceny, czyli nie
zaktada sie, ze wygrywa ten, kto zaproponuje najwyzszg optate za wyna-
jem,

« uzyczajg bezptatnie, na okreslone projekty czy dziatania, miejsca w insty-
tucjach samorzgdowych - swietlicach, szkotach, domach kultury.

ZGODNOSC DZIALAN ZE STATUTEM

Wazng zasadg w dziataniu stowarzyszen i fundacji jest trzymanie sie zapisow

statutu. Dotyczy ona m.in.:

» obszarow dziatania organizaciji, czyli zdefiniowania dziatan statutowych -
jesli w statucie jest zapisane, ze organizacja prowadzi dziatania w zakresie
sportu, nie moze podejmowac dziatan w zakresie ochrony zabytkéw, na-
wet jesli pozyska do wspdtpracy osobe o takich kompetencjach,

« majatku - jesli w statucie nie ma zapiséw dotyczacych mozliwosci pozy-
skiwania srodkéw z dziatalnosci gospodarczej, organizacja nie moze jej
prowadzic.

UWAGA! Najwazniejszym dokumentem regulujagcym funkcjonowanie orga-
nizacji jest jej statut:

« okreslone sg sposoby podejmowania decyzji i sposob reprezentaciji,

« uszczegotowione kompetencje zarzadu,

« okreslone cele i obszary ich realizacji.

W stowarzyszeniach zwyktych taka role petni regulamin okreslajgcy zasa-
dy dziatania organizacji (np. kto nig zarzadza - przedstawiciel czy zarzad)
oraz obszary dziatan.

Zmiany w KRS / w ewidencji starosty

Wazne zmiany (np. adres organizacji, sktad zarzadu, komisji rewizyjnej,
zZmiany zapisdw w statucie, w regulaminie) muszg by¢ zgtaszane do reje-
stru, w ktérym zarejestrowana jest organizacja. Odpowiednio do: KRS (or-
ganizacje w nim zarejestrowane), ewidencji klubow sportowych (kluby
sportowe, uczniowskie kluby sportowe) albo do ewidencji stowarzyszen
zwyktych. W przypadku KRS oprécz dokumentéw potwierdzajgcych decy-
zje (np. uchwata o zmianie statutu) wypetnia sie tez wtasciwe urzedowe
formularze.
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Dokonujgc w organizacji zmian, ktérych zakres wykracza poza dane prze-
chowywane w KRS, takie jak np. numery kont bankowych czy zarejestrowa-
nie albo wyrejestrowanie (wspot)pracownika w ZUS, nalezy upewnic sie, czy
pozostate urzedy (US, ZUS) zostaty o tym poinformowane.

Kto podejmuje decyzje w organizacji

Okresla to statut stowarzyszenia, klubu sportowego czy fundaciji. W dziata-
niach biezgcych jest to zarzad. Niekiedy decyzje podejmuje jednoosobowo
prezes, czasami wszyscy cztonkowie zarzadu, czasem wspolnie osoby wy-
mienione z nazwisk, a czasami dowolne dwie osoby z zarzagdu. W dziataniach
strategicznych (np. zmiana celéw statutowych stowarzyszenia) gtos decydu-
jacy w stowarzyszeniach ma zazwyczaj walne zebranie cztonkéw, w funda-
cjach, jesli jest powotana, takg role moze petnic¢ rada fundaciji.

W stowarzyszeniach zwyktych cze$é decyzji biezgcych powierzona jest
przedstawicielowi badz zarzadowi, jesli zostat wybrany. Sg jednak decyzje,
ktére zgodnie z ustawg Prawo o stowarzyszeniach, muszg podjg¢ wszyscy
cztonkowie stowarzyszenia zwyktego, np. przeksztatcenie w stowarzyszenie
zarejestrowane w KRS, podjecie zobowigzan finansowych powyzej 10 tys. zt
(art. 41a ust. 2 i 3 ustawy Prawo o stowarzyszeniach). Kompetencje w stowa-
rzyszeniu zwyktym okresla jego regulamin.

Kto ponosi odpowiedzialnosé

Cztonkowie zarzadu stowarzyszenia czy fundacji majg prawo i obowiazek re-
prezentowania organizacji, kierowania nig, w tym m.in.:

+ zawierania umow,

« rozporzadzania majatkiem organizacji,

« zatrudniania pracownikow.

Szczegotowo zakres ich dziatan okresla statut. Jezeli w organizacji jest inny
organ wtadzy, obok zarzadu, statut powinien jasno okresla¢ kto za co od-
powiada i czyj gtos jest ostateczny. Szczegdlnie wazna jest odpowiedzial-
nos$¢ za zobowigzania finansowe organizaciji. Ogolng zasadg jest to, ze dtu-
gi pokrywa sie z majatku organizacji. Bywa jednak tak, ze organizacja nie ma
majatku lub jest on niewystarczajgcy. W niektorych sytuacjach moze docho-
dzi¢ do tzw. odpowiedzialnosci osobistej cztonkow zarzadu. Dtugi organiza-
cji, powstate np. wskutek nieptacenia podatkow, w pierwszej kolejnosci beda
pokryte z majatku organizaciji, a jesli go nie ma, z majatku cztonkdéw zarzadu.
Podobna sytuacja moze zdarzy¢ sie, jezeli organizacja Zle wydatkowata dota-
cje ze srodkéw publicznych. Odpowiedzialno$¢ osobista ma miejsce wtedy,
gdy narzuca jg przepis prawa lub zawarta umowa.
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Stowarzyszenia muszg mie¢ ponadto ,wewnetrzny organ nadzoru”, ktd-
rym jest zazwyczaj komisja rewizyjna. Fundacje nie majg takiego obowigzku
(funkcje te moze petni¢ np. rada fundacji), ale warto taki organ nadzoru po-
wotac dla wiekszej przejrzystosci dziatan. Zadaniem komisji rewizyjnej jest
kontrolowanie dziatalnosci zarzagdu. Szczegdétowe kompetencje cztonkéw ko-
misji powinny zostac¢ okreslone w statucie organizaciji.

W celu realizacji swoich obowigzkow komisja/rada moze regularnie za-
poznawac sie ze sprawozdaniami finansowymi i merytorycznymi lub
podejmowa¢ inne dziatania kontrolujace, ktore zostaty zapisane w re-
gulaminie lub statucie organizaciji.

W stowarzyszeniach zwyktych odpowiedzialnos¢ spoczywa na wszystkich
cztonkach stowarzyszenia i jest to odpowiedzialnosc¢ solidarna.

UCHWALY, PROTOKOLY | REGULAMINY

Zarzad, walne zebranie cztonkow czy komisja rewizyjna podejmujg decyzje
w formie uchwat. Podpisane uchwaty stanowig dokumentacje organizacji
i trzeba je przechowywac oraz czasem przedstawia¢ w urzedach. Np. uchwa-
ta dotyczaca przyjecia sprawozdania finansowego jest zatgcznikiem sktada-
nym razem ze sprawozdaniem do urzedu skarbowego.

Uchwata powinna zawieraé: date, przedmiot (czego dotyczy, np. uchwata
W sprawie zmiany statutu) oraz podpisy upowaznionych oséb. Wiecej infor-
macji o tym, o czym nalezy pamietac¢ przy przygotowywaniu uchwaty w or-
ganizacji, mozna znalez¢ na infografice w rozdziale V.1.

Przechowywane powinny by¢ takze protokoty ze spotkan decyzyjnych orga-
now, np. z walnych zebran cztonkdéw (wraz z podpisang listg obecnosci i pod-
pisami np. przewodniczgcego zebrania, sekretarza).

Jesli w statucie stowarzyszenia lub fundacji jest wzmianka o tym, ze np. za-
rzad lub komisja rewizyjna pracujg wedtug regulaminu, to nalezy sporzadzic¢
taki regulamin.

KONTROLA | NADZOR

Kontrola to sprawdzenie, czy stowarzyszenie lub fundacja dziata zgodnie

Z prawem.
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Do kontroli organizacji upowazniony jest sponsor lub urzad, ktéry np. przy-

znat dotacje - jedynie w zakresie dziatan i finanséw objetych dotacjg. Ponad-

to w stowarzyszeniu lub fundacji kontrole przeprowadzi¢ mogg m.in.:

« urzad skarbowy - w zakresie wywigzywania sie z ptacenia podatkow,

+ regionalne izby obrachunkowe, Najwyzsza Izba Kontroli (NIK) - w zakresie
wydatkowania pieniedzy publicznych (poprawnego realizowania dotacji),

« Panstwowa Inspekcja Pracy (PIP) - w zakresie warunkdéw pracy i zatrudnie-
nia (teoretycznie nawet wtedy, gdy ,zatrudniamy” jedynie wolontariuszy).

Nadzor jest pojeciem szerszym niz kontrola. Podmiot sprawujgcy nadzor
moze nie tylko przeprowadzi¢ kontrole, ale i dokonac ingerencji w dziatania
stowarzyszenia lub fundacji (samo prawo kontroli nie daje takich uprawnien).
Nadzor nad stowarzyszeniami i fundacjami majg: organy administracji pub-
licznej i sad. Fundacje sg nadzorowane przez ministra (wskazanego w sta-
tucie fundacji) oraz przez staroste na terenie, ktérego znajduje sie siedziba
fundacji, a stowarzyszenia przez staroste. Nadzorem objeta jest dziatalnos¢
organizacji pod wzgledem legalnosci - zgodnosci z prawem i statutem. Nad-
z6r nie powinien dotyczy¢ celowosci, rzetelnosci czy gospodarnosci wyko-
nywanych dziatan.

Organizacje majgce status organizacji pozytku publicznego (OPP) podlega-
ja dodatkowemu nadzorowi sprawowanemu przez Przewodniczacego Komi-
tetu Pozytku Publicznego w zakresie prawidtowosci korzystania ze szczegol-
nych uprawnien przyznanych OPP.

Organizacje majg obowigzki sprawozdawcze wobec réznych instytucji -
wiecej na ten temat w rozdziale II.5.

INFORMACIJA PUBLICZNA

W ustawie o pozytku znajdujg sie (od 2015 r.) przepisy dotyczagce udzielania in-

formacji publicznej przez organizacje pozarzadowe, wykonujgce zadania pub-

liczne lub dysponujgce majatkiem publicznym (czyli np. korzystajace z dotacji

samorzadowych). Organizacje te sg obowigzane udostepnia¢ informacje pub-

liczne w co najmniej jeden z trzech wskazanych w ustawie sposobow:

« w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na zasadach, o ktorych mowa
w ustawie o dostepie do informacji publicznej,

« na stronie internetowej organizacji/podmiotu wymienionego w art. 3 ust.
3 ustawy o pozytku,

+ na wniosek, na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informaciji
publicznej.
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Nowe przepisy majg utatwi¢ organizacjom spetnienie wymogow okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publicznej i wywigzanie sie z obowigzku
udostepniania informaciji publicznej z uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci
organizaciji i bez koniecznosci ponoszenia kosztéw prowadzenia strony w BIP.

W ustawie o pozytku nie sprecyzowano, jakie informacje powinny upub-
liczniaé organizacje. Ustawa o pozytku odsyta tu do ustawy o dostepie
do informacji publicznej - nalezy sie kierowacé jej zapisami. Upublicz-
nia¢ nalezy m.in.:

« status prawny lub forme prawng (np. stowarzyszenie),

+ przedmiot dziatalnosci i kompetencje (np. cele, sposoby ich realiza-
cji ze statutu),

« organy i osoby sprawujace w nich funkcje, informacje o ich kompe-
tencjach (np. opis ze statutu, a najlepiej caty statut),

» strukture wtasnosciowy,

« majatek, ktorym dysponuje organizacja (w tym majatek pochodzacy
ze zrodet publicznych, np. dotac;ji),

« zasady dziatania (w tym m.in. sposob przyjmowania i zatatwiania
spraw, stan przyjmowanych spraw, kolejnos¢ ich rozpatrywania, pro-
wadzone rejestry, ewidencje i archiwa oraz sposoby i zasady udo-
stepniania danych w nich zawartych).

Wymogom podlega tez forma informacji udostepnianych w BIP. Ustawa o po-
zytku nie reguluje tej kwestii - organizacje, kierujagc sie zapisami ustawy o do-
stepie do informac;ji publicznej, rowniez na swojej stronie internetowej (je-
zeli decyduja sie na te forme upubliczniania informacji) musza zadbac o to,
aby informacje zawieraty:

« dane, okreslajgce tozsamos¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje lub od-

powiada za jej tresc,

« dane, okreslajgce tozsamosc osoby, ktéra wprowadzita informacje na stroneg,
« 0znaczenie czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia,

« oznaczenie danymi okreslajgcymi organizacje udostepniajgcg informacije.

Jesli informacje publiczne nie sg opublikowane na stronie BIP or-
ganizacji - wowczas kazdy obywatel ma prawo wystgpi¢ do organizacji
z wnioskiem (ustnym lub pisemnym) o udostepnienie tej informaciji.
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OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH (RODO)

Organizacje pozarzgdowe, tak samo jak inne podmioty, mogg posiadac¢ dane
osobowe np. swoich cztonkéw, podopiecznych, darczyrncéw czy wspodtpra-
cownikéw i pracownikow.

Organizacje pozarzgdowe, tak samo jak inne podmioty, mogg bywa¢ w po-
siadaniu danych osobowych swoich cztonkéw, podopiecznych, darczyncow
czy wspotpracownikéw i pracownikow.

Od 25 maja 2018 r. obowigzujg nowe zasady zwigzane z danymi osobowy-
mi (RODO). Zmiana zwigzana jest z nowym podej$éciem do ochrony danych
osobowych. Zgodnie z koncepcjg nowych przepisow postepowanie z dany-
mi osobowymi oparte jest na oszacowaniu ryzyka. W zaleznosci od wynikow
oceny nalezy dostosowac tryb postepowania z danymi osobowymi do sytu-
acji oraz dobra¢ odpowiednie srodki ich ochrony w danej organizaciji poza-
rzadowej.

Organizacja musi wiedzie¢ jakie dane i w jakim celu zbiera oraz informowac
o tym osoby, ktorych dane posiada. To organizacja ocenia ,ryzyko” wydosta-
nia sie tych danych na zewnatrz i samodzielnie wybiera sposoby ich ochro-
ny. Nie musi natomiast nigdzie rejestrowac zbiorow danych.

Organizacja przetwarzajgca dane osobowe ma rézne obowiagzki. Sg to m.in.:
- obowigzek ochrony tych danych (zabezpieczenia ich przed dostepem do
nich osob trzecich),
obowigzek informacyjny wobec osdéb, ktérych dane posiada (informowa-
nie, ze ma dane i do jakich celow je wykorzystuje),
obowigzek przeprowadzenia analizy ryzyka.

Wiecej o RODO w serwisie poradnik.ngo.pl oraz w poradniku ,Ochrona
danych osobowych w organizacji pozarzgdowej. Podstawowe informacje
0 RODO” - mozna go zamoéwic¢ w sklep.ngo.pl.

UWAGA! Warto zastanowic sie, czy wszystkie dane osobowe, ktére zbiera
organizacja, sg jej rzeczywiscie potrzebne. Mozemy mie¢ takie dane, kto-
re zebraliSmy niepotrzebnie lub ktére nie bedg juz nam potrzebne. Nale-
zy je usuna¢ lub poddac anonimizacji (czyli procesowi ich przeksztatcenia
w sposob, ktéry uniemozliwi identyfikacje osob).
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USTAWA O ,PRANIU PIENIEDZY"

Fundacje i stowarzyszenia sg zobowigzane stosowac¢ sie do zapisow usta-
Wy O przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu. Od
2018 r. odbywa sie to wedtug nowych zasad. Organizacje stajg sie zobowig-
zane do stosowania przepisow (zarowno fundacje, jak i stowarzyszenia), jesli
przyjmujg lub dokonujag ptatnosci w gotéwce o wartosci réwnej lub przekra-
czajgcej rownowartosc 10 tys. euro (czyli okoto 43 tys. zt). Chodzi o pojedyn-
czg operacje lub kilka operaciji, ,ktére wydajg sie ze sobg powigzane.”

Drugim najczestszym przypadkiem, kiedy przepisy te dotyczg organizacji
jest prowadzenie przez nie dziatalnosci w zakresie gier losowych (w rozumie-
niu ustawy o grach hazardowych) - chodzi o stowarzyszenia i fundacje orga-
nizujgce tzw. loterie fantowe.

Obowigzkiem takich organizacji jest m. in. opracowanie (w wersji papierowej
lub elektronicznej) analizy ryzyka zwigzanego z praniem pieniedzy i regular-
ne jej aktualizowanie (raz na 2 lata lub czesciej).

Organizacje, ktére nie planujg przyjmowac ptatnosci w gotéwce moga tez
rozwazy¢ umieszczenie w swoim statucie lub w polityce rachunkowosci za-
pisu o tresci: ,Stowarzyszenie nie moze przyjmowac ptatnosci w gotowce
w kwocie rownej lub przekraczajacej rownowartosc... zt.” Zabezpieczy to je
lepiej w zwiazku z obowigzkiem wprowadzania skomplikowanych procedur
zwigzanych z ustawg o ,praniu pieniedzy”.

Pamietaj o obowigzkach!

Prowadzenie organizacji pozarzadowej wigze sie
ze spetnianiem réznych wymogoéw formalnych
oraz wypetnianiem réznych obowigzkow.

Wiecej w serwisie poradnik.ngo.pl.

Obejrzyj tez infografike o obowigzkach organizacji na koncu poradnika.
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3. OBOWIAZKI KSIEGOWE ORGANIZACIJI

KSIEGOWOSC W ORGANIZACII

Wszystkie organizacje pozarzagdowe - nawet te utrzymujace sie tylko ze skta-
dek czy darowizn - s zobowigzane do prowadzenia ksiegowosci. Od 2016 r.
organizacje pozarzagdowe mogg, przy spetnieniu odpowiednich warunkdw,
prowadzi¢ ksiegowosé w formie ewidencji podatkowej nazwanej uproszczo-
ng ewidencja przychodow i kosztow. Wczeséniej wszystkie organizacje poza-
rzgdowe musiaty prowadzic¢ petng ksiegowosc.

Petna ksiegowosé

Petng ksiegowo$¢ moze prowadzi¢ kazda organizacja. Organizacja, ktora
zdecyduje sie na te opcje, nie musi podejmowac zadnej formalnej decyzji,
np. w postaci uchwaty organu zatwierdzajgcego (zarzadu, walnego zebra-
nia cztonkéw). Jedyna decyzja to wybdr wariantu sprawozdania finansowe-
go, ktory powinna opisa¢ w zasadach (polityce) rachunkowosci.

W ustawie o rachunkowosci zostat wprowadzony (po raz pierwszy dla spra-
wozdan sporzagdzanych za 2017 rok) nowy wzoér sprawozdania finansowego
dedykowanego organizacjom pozarzgdowym (zatgcznik nr 6 do ustawy o ra-
chunkowosci). Wprowadzenie tego wzoru to kolejny element upraszczania
i porzadkowania ksiegowosci organizacji. Co wazne, w tym wzorze sprawo-
zdania finansowego pokazywane sg wprost (w rachunku zyskéw i strat) przy-
chody i koszty dziatalnosci nieodptatnej i odptatnej pozytku publicznego.

Wzér takiego sprawozdania mozna znalez¢ w serwisie poradnik.ngo.pl.

Dla kogo nowy wzoér sprawozdania?

Ustawa o rachunkowosci wskazuje, ze wzoér sprawozdania z zatgcznika nr 6

przeznaczony jest dla:

1. organizaciji pozarzadowych, czyli oséb prawnych lub jednostek niepo-
siadajgcych osobowosci prawnej, ktérym odrebna ustawa przyznaje zdol-
no$c¢ prawng, w tym fundacji i stowarzyszen:

« niebedgcych jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych lub przedsiebiorstwami, instytutami ba-
dawczymi, bankami i spotkami prawa handlowego bedgcymi panstwowy-
mi lub samorzgdowymi osobami prawnymi,

« niedziatajgcych w celu osiggniecia zysku;
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2. tzw. organizacji koscielnych, czyli osob prawnych i jednostek organiza-
cyjnych dziatajgcych na podstawie przepiséw o stosunku Panstwo - kos-
ciot, jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku
publicznego;

3. stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego.

Prowadzac petng ksiegowos$¢, organizacija sporzadza sprawozdanie finanso-
we, podsumowujgce rok. Domyslinie robi to zgodnie z zatgcznikiem nr 6 de-
dykowanym organizacjom pozarzagdowym.

Organizacje mog3 tez sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe wedtug naj-
bardziej rozbudowanego i szczegotowego wzoru z zatacznika nr 1 do
ustawy o rachunkowosci. Ten wzor sprawozdania jest dobrze znany
ksiegowym, gdyz jest to ,najstarszy” ze stosowanych wzoréw. Stosu-
ja go duze podmioty komercyjne. Uktad pokazywanych w tym wzorze
przychodoéw i kosztow prezentuje gtownie dziatalnosé gospodarczg -
trudno wykaza¢ w nim dziatalnos¢ statutowa.

Uproszczona ewidencja przychodow i kosztéw

Organizacja, ktora spetnia okreslone warunki moze prowadzi¢ tylko ksiego-
wos$¢ podatkowsa, nazwang uproszczong ewidencjg przychodéw i kosztow.
Jest wéwczas zwolniona z obowigzku przygotowywania rocznego sprawo-
zdania finansowego, a polityka rachunkowosci zastgpiona jest zasadami pro-
wadzenia ewidenciji.

Ewidencja przychoddw i kosztow to miesieczne zestawienie przychodow
i kosztow oraz zestawienie przeptywow finansowych. Prezentowane sj
w uktadzie pozwalajagcym na zebranie wszystkich danych o przychodach,
kosztach i zwolnieniach podatkowych, niezbednych do wypetnienia dekla-
racji CIT-8 oraz ewentualnych ewidencji indywidualnych zatrudnionych oséb
i srodkéw trwatych.

Wzér takiej ewidencji mozna znalez¢ w serwisie poradnik.ngo.pl.

W ewidencji tej nie ma miejsca na ksiegowy opis prowadzonych przez or-
ganizacje projektow (ksiegowe wyodrebnienie projektow jest w wielu sytua-
cjach obowigzkowe). Do wewnetrznej decyzji organizacji pozostaje tez, czy
i w jaki sposdb bedzie prowadzi¢ ewidencje kasy, zaliczek, rozrachunkow,
funduszu statutowego (po to by nie utracic¢ kontroli finansowej nad stanem
gotowki w organizacji).
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Ewidencje przychodéw i kosztéw moga prowadzié organizacje, ktore:

a) prowadzg dziatania w sferze zadan publicznych okreslonych w art. 4 ust. 1
ustawy o pozytku,

b) nie prowadza dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu przepiséw o swo-
bodzie dziatalnosci gospodarczej,

c) nie majg statusu organizacji pozytku publicznego,

d) osiggajg przychody wytacznie z:
« dziatalnosci nieodptatnej pozytku publicznego z tytutu sktadek czton-
kowskich, darowizn, zapiséw, spadkéw, dotacji, subwenciji, przychodow
pochodzacych z ofiarnosci publicznej,
« dziatalnos$ci odptatnej pozytku publicznego z tytutu sprzedazy towarow
i ustug,
« tytutu sprzedazy, najmu lub dzierzawy sktadnikdéw majgtkowych,
« tytutu odsetek od srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych lub
rachunkach w spotdzielczych kasach oszczednosciowo-kredytowych,
prowadzonych w zwigzku z wykonywang dziatalnoscig, w tym takze odse-
tek od lokat terminowych oraz innych form oszczedzania, przechowywa-
nia lub inwestowania, tworzonych na tych rachunkach,

e) w roku poprzedzajgcym rok wyboru prowadzenia uproszczonej ewidencji
przychodow i kosztow osiggnety przychody wytacznie z tytutdw, o ktérych
mowa w pkt d) w wysokosci nieprzekraczajgcej 100 tys. zt.

Organizacja musi podja¢ formalng decyzje, ze rezygnuje z prowadzenia pet-
nej ksiegowosci na rzecz uproszczonej ewidencji przychodéw i kosztow
w trybie okreslonym w statucie, decyzjg podjetg przez organ zatwierdzajg-
cy sprawozdanie finansowe. Informacje o podjetej decyzji organizacja musi
przekazac¢ do wtasciwego urzedu skarbowego do 31 stycznia danego roku,
w ktorym zamierza rozpoczac prowadzenie uproszczonej ewidencji przycho-
dow i kosztow. Raz podjeta decyzja jest wazna w kolejnych latach. Jesli orga-
nizacja chce sie z niej wycofac¢ - podejmuje uchwate w tej sprawie i powia-
damia urzad skarbowy do 14 stycznia danego roku’.

Jesli takg decyzje chce podjgé nowo powstata organizacja, musi powiadomic¢
o tym urzad skarbowy w ciggu 30 dni od powstania.

Wprowadzenie uproszczonej ewidencji przychodéw i kosztow moze
by¢ wsparciem dla bardzo matych organizacji. Tym nieco wiekszym
moze jednak utrudni¢ zycie. Warto uwazac¢ przy podejmowaniu decyzji
o jej wprowadzeniu w Zycie w organizacji - wiecej na ten temat w por-
talu ngo.pl.

* Przy zatozeniu, ze rok obrotowy jest rowny kalendarzowemu.
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KSIEGI RACHUNKOWE, SPRAWOZDANIA

Ksiegi rachunkowe muszg by¢ prowadzone w sposob trwaty i rzetelny, elek-
tronicznie (za pomoca programu komputerowego) lub na papierze.

Kazdy dokument finansowy wymaga ksiegowego dekretu (czyli odpowied-
niego opisania w ksiegach rachunkowych) oraz zatwierdzenia pod wzgle-
dem formalno-rachunkowym, merytorycznym i do wyptaty przez upowaz-
nione osoby. Korekty w dokumentach i ksiegach dokonuje sie skreslajac
tres¢ poprzednia (z zachowaniem jej czytelnosci) i nadpisujac tres¢ wtasci-
wa (z parafka).

Organizacja ,zamyka ksiegi”, czyli dokonuje ostatecznego podsumowania
przychodow i kosztow, na zakonczenie roku obrotowego.

Okres przechowywania dokumentéw organizaciji:

« dokumenty ksiegowe (finansowe) - przez 5 lat od konca roku obrotowego,
ktorego dotyczg,

« sprawozdania finansowe - trwale (czyli nawet po zakonczeniu istnienia or-
ganizacji).

Miejsce przechowywania dokumentow ksiegowych musi by¢ zabezpieczone
przed osobami postronnymi i zgtoszone do urzedu skarbowego. Kazde wy-
danie dokumentacji trzeba potwierdzi¢ pisemnym protokotem odbioru.

.Zwienczeniem” pracy ksiegowych jest coroczne sprawozdanie finansowe,
potocznie zwane bilansem (wiecej w rozdziale I1.5.). Ksiegowy prowadzi do-
kumentacje i ksiegi finansowe (zgodnie z ustawg o rachunkowosci) oraz wy-
petnia obowigzki sprawozdawcze wobec US i ZUS. Niektorzy ponadto:

« przygotowuja czesci finansowe sprawozdan z realizacji projektéw,

« dbajg o zapewnienie ptynnosci finansowej,

« analizujg kondycje finansowg organizaciji.

W matej fundacji czy stowarzyszeniu odpowiadajacy za ksiegowos$¢ zazwy-
czaj odpowiadajg za finanse catej organizacji. W wiekszej nie jest mozliwe
utrzymanie jednoosobowego zarzadzania finansami.

Ksiegowos¢ moze by¢ prowadzona na zasadzie:

- wolontariatu,

« zatrudnienia osoby do prowadzenia ksiegowosci lub

« zlecenia prowadzenia ksiegowosci biuru rachunkowemu.
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Jezeli nie mamy zaprzyjaznionej osoby, ktora bedzie spotecznie prowa-
dzita ksiegowosé, musimy uwzgledni¢ w budzecie organizaciji koszty
ksiegowosci.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

Ustawa o rachunkowosci narzuca na stowarzyszenia obowigzek opracowa-
nia ,polityki rachunkowosci”, czyli zasad finansowych, wedtug ktérych pro-
wadzone sg ksiegi rachunkowe. Moze je sporzadzi¢ np. ksiegowy/ksiegowa,
a zaakceptowac zarzad. Zasady opisane w polityce rachunkowosci okresla-
ja m.in.:

« plan kont,

« sposbb przechowywania i archiwizacji dokumentacji finansowej,

« sposodb amortyzowania srodkow trwatych,

« informacje o sposobie ksiegowania kosztow przynalezacych do roku po-
przedniego, a realizowanych w roku nastepnym.

Elementem polityki rachunkowosci jest obieg dokumentow, czyli opis m.in.
tego, kto jest uprawniony do wystawiania rachunkow, podpisywania umow,
stwierdzania prawidtowosci poniesionych kosztow, dekretowania.

Warto pamieta¢ o obowigzkowej ,ewidencji srodkow trwatych”, czyli spisie
przedmiotow, ktore organizacja nabywa. W spisie umieszczamy to, co jest
wyposazeniem znacznej wartosci, uzywanym dtuzej niz rok. Oszczedzi¢ mo-
zemy sobie trudu amortyzowania, czyli ujmowania w kosztach, w kolejnych
latach, ,kawatkow’ wartosci zakupionego srodka trwatego (ta oszczednosc
obowigzuje obecnie az do 10 tys. zt).

Polityka rachunkowosci powinna zostac przyjeta uchwatg przez zarzad.

UWAGA! Jesli organizacja korzysta z ewidencji uproszczonej, nie musi
miec¢ polityki rachunkowosci, musi jednak opracowac¢ zasady prowadze-
nia ewidenc;ji.

GOTOWKA W ORGANIZACIJI
Jesli organizacja przyjmuje lub dokonuje ptatnosci gotowksa, oznacza to,

ze ,prowadzi kase”. Ma wtedy obowigzek sporzgdzania okresowych ra-
portow kasowych (zazwyczaj co miesigc) oraz wystawiania dokumentow
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potwierdzajgcych wydanie lub przyjecie gotowki np. KP - za przyjecie go-
téwki, KW - za wydanie gotéwki.

Jesli organizacja prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg lub odptatng i przyjmuje
wptaty gotéwkowe od oséb fizycznych, ktérych wartos¢ w ciggu roku prze-
kracza 20 tys. zt', to rejestruje wptaty za pomoca kasy fiskalnej. Gotoéwka po-
winna by¢ przechowywana w miejscu zabezpieczonym przed osobami nie-
upowaznionymi.

Ze wzgledow bezpieczenstwa w kasie nie powinny by¢ przechowywane zna-
czgce kwoty, a wptaty i wyptaty o znaczacej wartosci lepiej jest robic przele-
wem. Warto, aby pracownik wyznaczony przez zarzad do prowadzenia kasy
ztozyt pisemnie oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej.

AUDYT

Audyt to badanie sprawozdania finansowego przez biegtego rewidenta, kto-

ry w efekcie swoich dziatan wydaje opinie. Obowigzek taki dotyczy organiza-

cji prowadzagcych dziatalnosé gospodarczg i spetniajgcych przynajmniej dwa

z trzech warunkow:

» zatrudnienie w organizacji (w przeliczeniu na petne etaty) co najmniej 50
0sob,

« suma aktywow w bilansie na koniec roku wynosi co najmniej 2,5 min euro,

« przychody netto ze sprzedazy towardw i produktow oraz operacji finanso-
wych w roku wynosity co najmniej 5 min euro.

Opinie z badania nalezy dotgczy¢ do sprawozdan, sktadanych do US czy KRS.

Ponadto audyt muszg wykonac¢ organizacje majgce status OPP, ktore spet-

niaja trzy warunki:

« realizujg zadania publiczne zlecone (jako powierzone do wykonania lub do
wspierania zadania publicznego),

» otrzymaty w roku taczng kwote dotaciji na realizacje tych zadan okreslo-
nych co najmniej 50 tys. zt,

» osiggnety w roku przychody w wysokosci co najmniej 3 min zt.

Opinie z badania nalezy dotgczy¢ do sprawozdan, sktadanych do US czy KRS.

* Uwaga! Niektore rodzaje sprzedazy wymagajg ich rejestracji na kasie fiskalnej od pierw-
szej ztotowki, np. ustuga przewozu osob, sprzedaz zapisanych ptyt CD, DVD zawierajgcych
dane i oprogramowanie, metali szlachetnych. Wiecej w poradnik.ngo.pl.
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Gdzie mozna znalezé¢ informacje o ksiegowosci
W organizacji?

Wiecej aktualnych porad na ten temat szukaj w portalu
ngo.pl i w serwisie poradnik.ngo.pl.

4. ORGANIZACJA POZARZADOWA A PODATKI, O JAKICH TERMINACH
TRZEBA PAMIETAC

Organizacje pozarzgdowe majg wiele obowigzkéw zwigzanych ze sprawo-
zdawczoscig finansowg i merytoryczng, deklaracjg CIT-8, ksiegowoscia, po-
datkami oraz pracownikami (jesli organizacja ich zatrudnia).

PODATKI

Podatek od nieruchomosci

Organizacja pozarzgdowa, ktora posiada nieruchomosc¢ lub wynajmuje lokal
od gminy (urzedu) sktada do 31 stycznia (na poczatku nowego roku) odpo-
wiednig deklaracje do urzedu gminy oraz optaca podatek. OPP sktadajg de-
klaracje zerowa, jesli wynajmujg lokal na dziatalno$c¢ statutowa.

Podatki i sktadki ZUS pracodawcy

Kazda organizacja pozarzgdowa, ktora zatrudnia osoby na umowy o dzieto,
na zlecenie lub umowy o prace, musi przekazywac zaliczki na podatek (po-
datek dochodowy od osob fizycznych) zwigzany z tymi umowami do 20. dnia
nastepnego miesigca (za miesigc poprzedzajgcy).

Organizacja pozarzadowa, ktora zatrudnia pracownikéw na umowe o prace
albo na umowe zlecenie (jesli osoba nie jest zatrudniona na state gdzies in-
dziej, ma skonczone 26 lat oraz nie jest studentem), przesyta do ZUS dekla-
racje (a w niej kwote ubezpieczenia zdrowotnego, spotecznego i sktadki na
fundusz gwarantowanych swiadczen pracowniczych) za pomocg programu
LPtatnik”, ktorym zazwyczaj postuguja sie ksiegowi, do 15. dnia nastepnego
miesigca (za miesigc poprzedzajacy).

Zgtoszenie pracownika do ZUS

Organizacja pozarzadowa, ktéra zatrudnia pracownikéw na umowe o prace
albo na umowe zlecenie (jesli osoba ta nie jest zatrudniona na state gdzies
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indziej, ma skoniczone 26 lat oraz nie jest studentem) ma obowigzek ,zgto-
si¢” pracownika do ZUS w ciggu 7 dni od momentu zawarcia umowy, czyli
od momentu zatrudnienia, a nie od terminu przekazania pieniedzy za wyko-
nang prace. Osobe zatrudniong na state, czyli w sposdb ciggty, bez przerw,
zgtasza sie tylko raz.

Podatki VAT-owcow

Organizacja pozarzadowa, ktora z racji okreslonej wysokosci uzyskanych
przychodéw ze sprzedazy (np. w 2020 r. limit ten wynosi 200 tys. zt), pocho-
dzacych z dziatalnosci gospodarczej lub przychodéw pochodzacych z dzia-
talnosci odptatnej musi odprowadzac podatek VAT, rozlicza sie z tego podat-
ku do 25. dnia nastepnego miesigca (za miesigc poprzedzajacy).

Terminy comiesieczne wazne dla organizacji zatrudniajgcych pracownikow,
ptacgcych VAT:

- do 15. dnia kazdego miesigca zaptata naliczonych sktadek i przestanie
deklaracji do ZUS za miesigc poprzedni

Organizacja ptaci do ZUS sktadki od wynagrodzen wyptaconych w poprzed-
nim miesigcu, jesli zatrudnia pracownikdw na umowe o prace albo na umowe
zlecenie (jesli osoba ta nie jest zatrudniona na state gdzies indziej, ma skon-
czone 26 lat i nie jest studentem). Rownoczesnie przesyta do ZUS deklaracje
(w niej kwote ubezpieczenia zdrowotnego, spotecznego i sktadki na fundusz
gwarantowanych swiadczen pracowniczych) najczesciej za pomoca progra-
mu ,Ptatnik”, ktérym zazwyczaj postugujg sie ksiegowi.

» do 20. dnia kazdego miesigca wptata do US zaliczki na podatek docho-
dowy od oséb fizycznych za miesigc poprzedni

Organizacja, ktora zatrudnia osoby na umowy o prace, o dzieto, umowy zle-

cenie lub wyptaca inne opodatkowane swiadczenia dla osdb fizycznych,

przekazuje do odpowiednich US zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fi-

zycznych (z tytutu wyptaconych w poprzednim miesigcu naleznosci).

» do 25. dnia kazdego miesigca ztozenie JPK_VAT i ewentualna zaptata po-
datku VAT za miesigc poprzedni

Organizacja, ktora z racji wysokosci przychodéw objetych podatkiem VAT

lub na mocy wtasnej decyzji jest zarejestrowana jako aktywny ptatnik podat-

ku VAT, tzw. VAT-owiec, ma obowigzek ztozy¢ w swoim urzedzie skarbowym

JPK_VAT i ewentualnie zaptaci¢ podatek.
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JEDNOLITY PLIK KONTROLNY (JPK)

Jednolity plik kontrolny to sposdb na komunikowanie sie z administracjg
skarbowg (urzedami skarbowymi, ministerstwem finansow). Do tej pory stu-
zyt do tego gtownie papier, ale od lat firmy stosujg do ksiegowania programy
komputerowe, coraz bardziej rozbudowane i zbierajgce coraz wiekszg ilos¢
informaciji. Dlatego postanowiono wykorzystac¢ to do zbierania danych przez
urzedy. JPK umozliwia panstwu fatwy wglad do ksiegowosci organizacji.

Jednolity Plik Kontrolny sktadany jest:

- od 1 stycznia 2018 r. - przez wszystkich ,vatowcow” (JPK_VAT),
od 1 lipca 2018 r. - JPK_,na zgdanie”, czyli wtedy kiedy np. US bedzie
chciat skontrolowac organizacje prowadzgca ksiegowosc elektronicznie -
US bedzie mégt ,zazadac” przygotowania zestawien w formie JPK.

Poza JPK organizacje sg obejmowane systematycznie kolejnymi obowigzka-
mi sprawozdawczymi w formie elektronicznej. Obecnie obowigzek przeka-
zywania droga elektroniczng zestawien i sprawozdan dotyczy rozliczania:
podatku VAT, sktadek od zatrudnionych oséb do ZUS, czesci podatkéw od
wynagrodzen PIT, czesci deklaracji podatkowej podatku dochodowego CIT,
sprawozdan finansowych. Obowigzki te sg sukcesywnie rozszerzane - czesci
z nich mozna dopetni¢ przy skorzystaniu z bezptatnego profilu zaufanego,
do czesci wymagany jest ptatny podpis kwalifikowany.

Wiecej o JPK w serwisie poradnik.ngo.pl.

ROCZNE ROZLICZENIE PODATKU DOCHODOWEGO

Kazda organizacja pozarzagdowa musi - na formularzu CIT-8 (zwykle z zatgcz-
nikiem O) - ztozy¢ do urzedu skarbowego rozliczenie z podatku dochodowe-
go od 0sbéb prawnych za dany rok do 31 marca nastepnego roku. Dotyczy to
takze tych organizacji, ktére sg zwolnione z ptacenia tego podatku.

Kazda zarejestrowana organizacja pozarzadowa ma obowigzek rozlicze-
nia sie z podatku dochodowego od oséb prawnych do 31 marca (za rok po-
przedzajacy) - nawet jesli nie miata zadnych przychodow w danym roku oraz
jesli jest zwolniona z ptacenia tego podatku.

Od 2018 r. wiekszos$¢ organizacji musi sktadaé CIT-8 elektronicznie. De-
klaracja musi by¢ sporzadzona w posiadajacym te funkcjonalnosé¢ pro-
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gramie ksiegowym lub w udostepnionych na podatki.gov.pl aktywnych
formularzach podatkowych. Musi by¢ ona podpisana ptatnym podpisem
kwalifikowanym (wyrobienie podpisu dla jednej osoby to koszt ok. 300 zt).

Tylko nieliczne organizacje moga korzysta¢ z mozliwosci ztozenia CIT-8

W wersji papierowej - muszg one spetnié tgcznie nastepujgce warunki:

« ich wszystkie dochody byty zwolnione z podatku dochodowego od oséb
prawnych

« oraz za rok, za ktory jest sporzadzany CIT-8, nie sktadaty zadnego PIT (np.
w zwigzku z zatrudnianiem osdéb).

W przypadku organizacji, ktérych ksiegowos$¢ prowadzi biuro rachunkowe,
to ono podpisze i wysle CIT-8 w imieniu organizacji.

Deklaracja dotyczaca darowizn

Organizacje pozarzgdowe, ktére otrzymaty darowizny okreslonej wartosci, od
0s6b prawnych (firm odliczajgcych je od podstawy opodatkowania) wykazu-
ja je, wypetniajgc zatgcznik do deklaracji CIT-8 - formularz CIT-D (do 31 mar-
ca). Obowigzek sporzadzania tej deklaracji pojawia sie, gdy wartosé jedno-
razowej darowizny przekracza 15 tys. zt lub warto$¢ wszystkich darowizn
otrzymanych w danym roku od jednego darczyncy przekracza 35 tys. zt, przy
czym z obowigzku sktadania tej deklaracji zwolnione sg organizacje, ktorych
dochdd za dany rok podatkowy nie przekracza 20 tys. zt.

ROCZNE ROZLICZENIE PODATKU ,,0D PRACOWNIKOW”

Kazda organizacja pozarzgdowa, ktéra zatrudnia osoby na umowy o dzieto,
na zlecenie lub umowy o prace, musi do konca stycznia rozliczy¢ - na for-
mularzu PIT-4R - rozliczenie wszystkich zaliczek, ktore byty ptacone w ciggu
roku w zwigzku z tymi umowami.

Do konca lutego organizacja pozarzgdowa musi wysta¢ - na formularzu
PIT-11 - pracownikom, z ktérymi zawierata umowy, informacje o dochodach
i odprowadzonym podatku (podatku dochodowym od o0sob fizycznych).

* Zgodnie z Ordynacjag podatkowa, jesli ostatni dzien terminu przypada na sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzien terminu uwaza sie nastepny dzien po dniu
lub dniach wolnych od pracy (art. 12 § 5). Dlatego czasem terminy przesuwajg sie (np.
w 2016 r. z dnia 31 stycznia na 1 lutego 2016 r.). Podobnie jest z innymi terminami sktada-
nia deklaracji do urzedu skarbowego.
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Terminy wysylki PIT i CIT-8

ztozenie przez organizacje terminy ztozenia deklaracji
deklaracji do US

PIT-11, PIT-8C, PIT-R, PIT-40 wyslij elektronicznie do 31 stycznia
PIT-8ARi PIT-4R wyslij elektronicznie do 31 stycznia
CIT-8 z zatagcznikami wyslij elektronicznie do 31 marca

KSIEGOWE ZAMKNIECIE ROKU

Koniec roku to czas kilku waznych obowigzkdw, ktore trzeba wykonaé:

Jesli organizacja przyjmuje lub dokonuje pfatnosci gotéwkag (prowadzi
kase), na koniec roku sporzadza protokét z kontroli kasy (przeliczona gotow-
ka w kasie powinna zgadzac sie z ostatnim raportem kasowym) oraz prze-
prowadza weryfikacje sald z zapisami w ksiegach (stan kasy musi zgadzac¢
sie z dokumentem ksiegowym przedstawiajgcym stan srodkow w kasie).
Jesli organizacja ma konto w banku, na koniec roku dokonuje weryfikacji
sald na rachunku bankowym z zapisami w ksiegach (stan konta bankowe-
go na koniec roku musi zgadza¢ sie z dokumentem ksiegowym przedsta-
wiajgcym stan srodkow w banku).

Jesli organizacja ma przeptywy finansowe (wydatki, wptywy), na koniec
roku przeprowadza weryfikacje sald naleznosci i zobowigzan, a w przy-
padku stwierdzenia rozbieznosci wysyta potwierdzenie sald naleznosci
do podmiotéw, ktére sg diuznikami organizaciji albo uiszcza wtasne zale-
gte zobowigzania.

Jesli organizacja dokonuje ptatnosci do US (np. zaliczki na podatek do-
chodowy od o0sob fizycznych), ZUS i korzysta z pieniedzy publicznych, to
zwykle - zgodnie z zapisami umowy dotacyjnej - musi zaptaci¢ podatki
i sktadki w grudniu danego roku (czyli przed terminem).

nwentaryzacja

Kazda organizacja powinna sporzadzac na koniec roku obrotowego inwenta-

r

yzacje kasy, rachunku bankowego, majatku trwatego.

Zasady inwentaryzacji moga by¢ spisane w oddzielnej instrukcji stanowigcej
zatgcznik do polityki rachunkowosci. Muszg okreslaé m.in.:

.

kompetencje osdb odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji,
terminy i metody inwentaryzacji,

informacje dotyczace arkuszy spisowych,

sposodb przeprowadzenia oraz rozliczenia inwentaryzacji,
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« harmonogram i terminy spisu z natury, czyli dokonywanego przez czton-
kow komisji inwentaryzacyjnej na podstawie bezposrednich obserwaciji spi-
su srodkow trwatych i finansowych znajdujgcych sie w siedzibie organizaciji.

5. OBOWIAZKI SPRAWOZDAWCZE

SPRAWOZDANIE FINANSOWE

Sprawozdanie finansowe - obowigzek stowarzyszen i fundacji (wzory)
Kazda organizacja pozarzadowa prowadzgca petng ksiegowosé - bez wzgle-
du na to czym sie zajmuje - ma obowigzek przygotowania, zatwierdzenia
i przestania sprawozdania finansowego (potocznie nazywanego bilansem,
cho¢ bilans stanowi tylko jedng z trzech czesci sprawozdania).

Sprawozdanie finansowe sktada sie z:
+ bilansu,

« rachunku zyskow i strat,

« informacji dodatkowe;j.

Sa w nim zawarte dane o dziataniach organizacji opisane od strony finansow.

Sprawozdanie sporzadza sie wedtug jednego ze wzoréw okreslonych w usta-

wie o rachunkowosci:

- sprawozdania finansowego organizacji - to nowos$¢ obowigzujgca po
raz pierwszy dla sprawozdan za 2017 r. - sprawozdanie jest sporzgdza-
ne wedtug zatacznika nr 6 ustawy o rachunkowosci; dla organizacji poza-
rzagdowych wtasnie ten wzor jest podstawowym wzorem sprawozdania;
organizacje moga wprost pokaza¢ w nim przychody i koszty dziatalnosci
nieodptatnej oraz odptatnej pozytku publicznego, czyli dziatalnosci wyni-
kajacej z ich statutu, bedacej kluczowej dla ich dziatania; dopiero w dal-
szej kolejnosci wykazuje sie takze informacje o dziatalnosci gospodarcze;j
(jesli jest prowadzona),

« znanego od lat wzoru sprawozdania finansowego, ktory kiedys byt uzy-
wany przez organizacje-przedsiebiorcoéw (czyli organizacje zarejestro-
wane takze w rejestrze przedsiebiorcéw); to najbardziej rozbudowany
podstawowy wzoér sprawozdania - $cislej wzoér ,wariantu kalkulacyjnego
podstawowego wzoru sprawozdania finansowego” (okreslony w zatgcz-
niku nr 1 do ustawy o rachunkowosci),
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UWAGA! Od 2020 r. kazda organizacja, ktéra musi sporzadzi¢ sprawozda-
nie finansowe, sporzadza je w tzw. strukturze logicznej. Jesli organizacja
ma program ksiegowy, to prawdopodobnie umozliwi on odpowiednie za-
pisanie sprawozdania. Jesli nie ma takiego programu, wykorzystuje narze-
dzie udostepnione przez Ministerstwo Finansow - e-Sprawozdania Finan-
sowe (https://e-sprawozdania.mf.gov.pl/ap/#/step2-start).

Sprawozdanie finansowe - obowigzek stowarzyszen i fundacji - terminy krok
po kroku:

1.

Poniewaz w wiekszosci organizacji ,rokiem obrotowym” (czyli okresem, kto-
rego dotyczy sprawozdanie), jest rok kalendarzowy, to ostateczny termin
przygotowania sprawozdania przez ksiegowego przypada na 31 marca.

. Sprawozdanie musi zosta¢ podpisane elektronicznie przez osobe, ktora
je sporzadzita oraz wszystkich cztonkow zarzadu (poprzez profil zaufany
ePUAP lub kwalifikowany, ptatny podpis elektroniczny). Termin podpisania
sprawozdania uptywa 31 marca. Odmowa podpisania sprawozdania wy-
maga pisemnego uzasadnienia.

. Nastepnie organizacja ma trzy miesigce na przyjecie (zatwierdzenie) spra-
wozdania. Okres$lone w statucie wtadze (np. zarzad, walne zebranie czton-
kow) majg na to czas do 30 czerwca.

. Po zatwierdzeniu sprawozdanie finansowe trzeba przesta¢ do wtasciwego

organu (w zaleznosci od tego czy prowadzg dziatalno$¢ gospodarcza).

Organizacje nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej

Organizacje, ktére nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej (nie sg zareje-
strowane w rejestrze przedsiebiorcow KRS) muszg ztozy¢ sprawozdanie fi-
nansowe (sporzadzone w strukturze logicznej i elektronicznie podpisane) do
Krajowej Administracji Skarbowej (KAS). Majg na to 10 dni od daty zatwier-
dzenia sprawozdania, najpozniej muszg to zrobi¢ 10 lipca.

Aby wysta¢ sprawozdanie do KAS trzeba skorzysta¢ z funkcjonalnosci uzy-
wanego przez organizacje programu ksiegowego. Jesli stowarzyszenie/fun-
dacja nie ma programu ksiegowego moze to zrobi¢ za pomocg wspomniane-
go wczesniej narzedzia Ministerstwa Finansow. Wszystko wskazuje na to, ze
e-Sprawozdania Finansowe pozwolg organizacjom na przejscie catego pro-
cesu: od sporzadzenia, przez podpisanie, az po wystanie sprawozdania fi-
nansowego do KAS.
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Do sprawozdania dofgcza sie uchwate (np. zarzadu) zatwierdzajgcg sprawo-
zdanie oraz opinig audytora (jesli wymaog ten dotyczy organizacji).

Jesli organizacja nie ztozyta sprawozdania, moze by¢ ukarana mandatem.

Organizacje, ktére prowadzg dziatalnosé gospodarcza

Organizacje, ktore prowadzg dziatalno$¢ gospodarczg’, muszg ztozy¢ spra-
wozdanie finansowe do KRS. Majg na to 15 dni od daty zatwierdzenia spra-
wozdania, ale muszg to zrobi¢ najpdzniej 15 lipca. Od 1 pazdziernika 2018 r.
sprawozdanie finansowe musi by¢ sporzadzone, podpisane i przestane w for-
mie elektronicznej. Jego format jest scisle okreslony w strukturze logicznej
oraz formacie udostepnionym w Biuletynie Informacji Publicznej. W praktyce
sprawozdanie musi by¢ sporzadzone w specjalnym programie ksiegowym lub
komputerowym formularzu, podpisane elektronicznie przez osobe sporzgdza-
jaca i caty zarzad. Wysyta sie je bezptatnie przez strone https://ekrs.ms.gov.pl/.

Do sprawozdania dotgcza sie uchwate zatwierdzajgcg sprawozdanie oraz
opinie audytora (jesli wymaog ten dotyczy organizacji).

Wiecej w serwisie poradnik.ngo.pl.

Jesli organizacja nie ztozyta sprawozdania, KRS moze wezwac¢ jg do nadro-
bienia zalegtosci. Moze tez ukara¢c mandatem, jesli nie ztozy sprawozdania
w ciggu 7 dni od wezwania. Jesli organizacja, mimo wezwania sadu, nie zto-
zy sprawozdan finansowych z ostatnich dwoch lat, to KRS moze jg rozwigzad.

UWAGA! Organizacja prowadzgca ewidencje przychodow i kosztow (wie-
cej w rozdziale 11.3.) nie sporzadza sprawozdania finansowego. Jej obo-
wigzkiem jest tylko przygotowanie i ztozenie CIT-8 w US.

SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI

Stowarzyszenia nie majg obowigzku sporzgdzania sprawozdania merytorycz-
nego (z dziatalnosci), choc jest to nie tylko dobrym zwyczajem, ale i czesto
wymaganym dokumentem, np. podczas starania sie o dotacje.

* Dla KRS znaczenie ma wpis w rejestrze przedsiebiorcow. Jesli organizacja ma wpisang
dziatalnos$¢ gospodarcza (jest wpisana do rejestru przedsiebiorcéw) to jest traktowana jak
przedsiebiorca, bez wzgledu na to czy faktycznie prowadzita dziatalno$¢ gospodarczg czy
tez nie.
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Taki obowigzek majg natomiast fundacje, ktore muszg przestac¢ roczne spra-
wozdanie merytoryczne wtasciwemu ministrowi, np. organizacje kulturalne
ministrowi kultury, do konca nastepnego roku za rok poprzedni.

Sprawozdanie sporzadza sie wedtug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 8 maja 2001 r. w sprawie ramowego zakresu
sprawozdania z dziatalnosci fundaciji.

Fundacje powinny wysta¢ sprawozdanie merytoryczne za dany rok do ,.swo-
jego” ministra najpdzniej do konca roku nastepnego. Czasem jednak mini-
sterstwa zadajg sprawozdan wczesniej, wiec warto sprawdzi¢ (np. na stronie
internetowej), jaki termin wyznacza ministerstwo.

UWAGA! Od 2016 r. obowigzku wystania sprawozdania do swojego wtas-
ciwego ministra nie maja te fundacje OPP, ktére umiescity juz sprawozda-
nie za dany rok na stronie internetowej pozytek.gov.pl. Wystarczy wypet-
nienie obowigzku sprawozdawczego wynikajgcego z posiadania statusu
OPP. Pozostate fundacje, niebedgce OPP, muszg sprawozdanie wystacé.

SPRAWOZDANIA - OBOWIAZKI OPP

Organizacje majgce status OPP majg obowigzek sporzadzenia i zamieszcze-
nia w bazie sprawozdan rocznego sprawozdania merytorycznego oraz finan-
sowego - wiecej na ten temat w serwisie poradnik.ngo.pl. Od 2017 r. baza
prowadzona jest przez Narodowy Instytut Wolnosci - Centrum Rozwoju Spo-
teczenstwa Obywatelskiego.

Sprawozdania te sg sporzadzane wedtug wzoru okreslonego w w Rozporzadze-
niu Przewodniczgcego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 24 paz-
dziernika 2018 r. w sprawie wzorow rocznego sprawozdania merytorycznego
oraz rocznego uproszczonego sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci
organizacji pozytku publicznego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2061).

OPP robi to po raz pierwszy za rok, w ktérym uzyskata status OPP. Nieumiesz-
czenie w bazie sprawozdania grozi m.in. wykresleniem z listy podmiotéw
uprawnionych do otrzymywania 1% podatku dochodowego osdb prywat-
nych. Sprawozdanie merytoryczne, wraz z zatwierdzonym sprawozdaniem
finansowym, musi by¢ opublikowane najpdzniej do 15 lipca.
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UWAGA! W przypadku OPP, ktorych rok obrotowy jest inny niz rok kalen-
darzowy, ostateczny termin wystania sprawozdania to 30 listopada.

INNE SPRAWOZDANIA

Sprawozdania (merytoryczne, finansowe) sg takze ostatnim etapem realizacji
projektu (zadania publicznego). Sporzadza sie je wedtug wzoru okreslonego
przez sponsora lub, w przypadku rozliczania dotacji z pieniedzy publicznych,
wedtug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Przewodniczagcego Komitetu
do spraw Pozytku Publicznego.

Umowy, ktére organizacje pozarzadowe podpisujg z urzedami, instytucja-
mi, grantodawcami, sponsorami zazwyczaj zawierajg zapisy, zobowigzujgce
do ztozenia sprawozdania z wykonania umowy w okreslonym terminie.

Ustawa o statystyce publicznej narzuca na stowarzyszenia i fundacje jesz-
cze jeden obowigzek sprawozdawczy: co dwa lata Gtéwny Urzad Staty-
styczny przeprowadza badania m.in. wybranych fundacji i stowarzyszen
za pomocy sprawozdania (SOF-5). Nalezy wypetni¢ i odesta¢ je pocztg do
Urzedu Statystycznego w Krakowie lub ztozy¢ przez portal sprawozdawczy:
http://form.stat.gov.pl/formularze/przewodnik/psinfo.htm.

Obejrzyj infografike o sprawozdaniach na kolejnych stronach.
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ORGANIZACJE POZARZADOWE
Terminy rocznych sprawozdan

[INFOGRAFIKA]

Sporzadz o

sprawozdanie finansowe STOWARZYSZENIE

w formie elektronicznej* FUNDACIA

Sporzadz i wyslij =

deklaracje o podatku

dochodowym CIT-8 CIT k10?

+ zatgczniki: CIT-8/O, CIT-D STOWARZYSZENIE
FUNDACJA

wyslij elektronicznie do

urzedu skarbowego

CIT-8 papierowo moga wysta¢ do US
organizacje, ktore nie sktadaty za poprzedni
rok zadnego PIT i maja wszystkie dochody
zwolnione z podatku.

* Nie sporzadza go organizacja, ktéra wybrata ksiegowos$¢ uproszczona.

Zatwierdz
sprawozdanie finansowe uchwatg
do o przyjeciu (np. uchwata zarzadu, ::ZWARZYSZENIE
30.06\ walnego zebrania) ONDAGIR
Sprawozdanie zachowaj w dok ji or
Pl lanie musi podpisac caty zarzad.

Uwagal!
Sprawozdaja sie wszystkie zarejestrowane organizacje,

niezaleznie od tego, czym sie zajmuj3 i niezaleznie od swoich budzetow.
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Wyslij

sprawozdanie finansowe wraz KAS
do z uchwatg zatwierdzajaca cron
10.07 eIektronlczr)le do szgfa KAS STOWARZYSZENIE
(potrzebny jest kwalifikowany FUNDACJA
podpis elektroniczny nieprowadzace
o dziatalnosci
lub prOfII ZananY) gospodarczej

Wyslij do KAS w ciagu 10 dni od zatwierdzenia,
najpodzniej do 10 lipca.

Za niezlozenie grozi grzywna.

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Wyslij
sprawozdanie finansowe ‘RS

i uchwate do KRS

elektronicznie, bezptatnie o

przez strone ekrs.ms.gov.pl STOWARZYSZENIE

(potrzebny jest FUNDACJA

kwalifikowany podpis prowadzace
dziatalnosé

elektroniczny lub profil e

zaufany)
— Wyslij do KRS w ciagu 15 dni od zatwierdzenia,
“ najpozniej do 15 lipca.

Za nieztozenie grozi grzywna.

Umies$é na stronie BIP
Narodowego Instytutu NIW
Wolnosci (NIW)

sprawozdania OPP
Organizacja pozytku publicznego (OPP),
ktorej rok obrotowy jest taki,

jak rok kalendarzowy (czyli wigkszos¢ OPP),
umieszcza na stronie BIP NIW FUNDACJA
sprawozdania: merytoryczne majace status
i wczesniej zatwierdzone finansowe. OPP

UWAGA: OPP, ktorej rok obrotowy jest inny

niz kalendarzowy, musi umiesci¢ sprawozdania

najpozniej do 30 listopada

KTO?

STOWARZYSZENIE

Za nieztozenie OPP traci prawo ubiegania sie 0 1%.

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Sporzadz i wyslij
sprawozdanie z dziatalnosci
Wg Wzoru ministra

do sprawiedliwosci
3112 wyslij pocztg do ministra

Obowigzek ten nie dotyczy fundaciji, ktére

merytoryczne na BIP NIW. E_/
Umiesc¢ sprawozdanie na stronie internetowej

fundacji. Stowarzyszenia nie maja obowiazku
sporzadzac sprawozdania merytorycznego, ale
warto je zrobi¢ i umiescic¢ na stronie internetowej.

MINISTER

KTO?
FUNDACJA
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1
FINANSOWANIE DZIAEAN, WSPOLPRACA
Z ADMINISTRACJA, STATUS OPP

Prawo pozwala stowarzyszeniom i fundacjom zdobywac¢
srodki na dziatalnos¢ z réznych zrédet. Jednym z nich sg do-
tacje, w tym dotacje od administracji publicznej. Organiza-
cje, ktorym KRS nada status organizaciji pozytku publiczne-
go, moga tez ubiegaé sie o 1% podatku dochodowego.

1.Z CZEGO FINANSOWAC DZIALANIA, PROJEKTY

Stowarzyszenia czesto opieraja sie na pracy spotecznej swych cztonkow, kto-
rzy angazujg sie w realizacje dziatan organizacji nie pobierajgc wynagrodze-
nia. Stowarzyszenia i fundacje moga tez korzysta¢ z pomocy wolontariuszy
bezptatnie wykonujacych zadania. Bywa to bardzo pomocne i satysfakcjo-
nujgce dla obu stron. Wielu organizacjom udaje sie dostac ,dary rzeczowe”,
czyli przedmioty, zywnos$¢, za ktore nie muszg ptaci¢ sklepom, firmom, oso-
bom prywatnym lub innym organizacjom. Czasami to nie wystarcza, ale nie
zawsze. Skad organizacja moze bra¢ pienigdze na dziatania?

SKEADKI

Stowarzyszenie ma obowigzek okresli¢ sposdb ptacenia sktadek czton-
kowskich w statucie (takiego obowigzku nie ma w przypadku fundaciji).

Stowarzyszenia mogg czesciowo oprzec swoje finanse na sktadkach czton-
kowskich - obowigzkowych wptatach cztonkéw stowarzyszenia. Zbieranie
sktadek jest obowigzkiem stowarzyszen, cho¢ prawo nie przewiduje sankcji
wobec tych, ktore tego nie robig. Informacije o sposobie uzyskiwania sktadek
cztonkowskich (czyli o tym, kto ustala i zmienia ich wysokos$¢, kto je zbiera
itp.) muszag by¢ umieszczone w statucie stowarzyszenia.

Pienigdze pochodzace ze sktadek moga by¢ przeznaczane na dowolne cele
statutowe. Nie odprowadza sie od nich podatku dochodowego. Wyjatkiem jest
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uzycie pieniedzy ze sktadek do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (np.
na pokrycie straty) - wtedy odprowadza sie od nich podatek dochodowy.

DOTACJE (GRANTY)

Dotacja (zwana takze grantem) to pienigdze, ktore stowarzyszenie lub funda-
cja otrzymuje zazwyczaj na wykonanie konkretnego zadania - projektu.

Dotacje mogg pochodzic:

« ze $rodkéw publicznych - np. od administracji rzgdowej i samorzagdowej:
urzeddéw miast, urzedow marszatkowskich i réznych instytucji,

« z funduszy europejskich - przyznaje je np. Komisja Europejska poprzez
rézne instytucje,

« od fundacji krajowej lub zagraniczne;j.

Dziatania finansowane z dotacji/grantu musza miesci¢ sie w celach statuto-
wych organizaciji.

Przekazujacy pienigdze (zwany grantodawcy, donorem, sponsorem lub zle-
ceniodawcy) okresla warunki przyznania dotacji/grantu oraz rodzaj zadan
do wykonania. Te warunki szczegétowo okreslone sg w umowie.

UWAGA! Dotacje/granty to pienigdze przeznaczone na realizacje okreslo-
nych projektéw i mozna je wydac tylko zgodnie z przeznaczeniem.

Mozliwe jest otrzymanie instytucjonalnego wsparcia - zwykle od fundacji
prywatnych. ,Grant instytucjonalny”, po negocjacjach ze sponsorem, prze-
Znacza sie ha wzmocnienie potencjatu organizacji: jej rozwoj, szkolenia dla
pracownikéw, zakup sprzetu.

Dotacje z pieniedzy publicznych

W przypadku przekazywania dotacji z pieniedzy publicznych méwi sie o ,zle-
caniu do realizacji zadan publicznych”. Ogtasza sie na nie ,konkursy ofert”
(poza tzw. matymi zleceniami/matymi grantami’ - do 10 tys. zt, ktore samo-

* Przepisy dotyczace ,matego grantu” wynikajg z art. 19a ustawy o pozytku. Zaletg matego
grantu jest to, Zze organizacja nie musi dostosowac sie do warunkow, terminow i tematow
okreslonych w ogtoszeniu o konkursach dotacyjnych, gdyz dotacje te moga byc¢ przyzna-
ne niezaleznie od konkursow - o ile samorzad uzna ,celowos¢” projektu (,zadania publicz-
nego”) i bedzie dysponowat odpowiednimi srodkami.

PAKIET STARTOWY. PORADNIK DLA NOWO POWSTALYCH ORGANIZACII POZARZADOWYCH



rzgd moze przyznaé, pomijajgc tryb konkursowy). Organizacje sktadajg swo-
je oferty (zwane takze wnioskami) na okreslony tematycznie konkurs. Wszyst-
kie ztozone oferty sg porownywane i oceniane. Najlepiej ocenieni wygrywaja
- czyli dostajg dotacje.

Warto zwroci¢ uwage na to, zZe instytucje publiczne ogtaszajg konkursy ofert
na ,realizacje zadania publicznego”. Oznacza to, Ze organizacja, otrzymu-
jac srodki publiczne, jest zobowigzana do realizacji - w sposéb okreslony
w przyjetej ofercie - zadania publicznego, ,wyreczajgc” tym samym wtadze.

Katalog zdan publicznych jest okreslony w ustawie o pozytku. Zadaniem
wiadz nie jest zatem bezposrednia wsparcie ,instytucjonalne” organizacji
(czyli jej rozwdj, przetrwanie, dziatania administracyjne, niezwigzane bezpo-
Srednio z realizacjg zadania). Celem wtadz jest natomiast dziatanie na rzecz
dobra publicznego, np. interesu mieszkancow gminy, i tym kryterium powin-
ny one sie kierowac przy wyborze ofert.

Realizacja zadan publicznych oznacza takze okreslone rygory, wynikajace
m.in. z zasad dotyczgcych finanséw publicznych, co np. ogranicza elastycz-
no$é¢ w przesuwaniu kwot w kosztorysie czy konieczno$é odpowiedniego
dokumentowania wydatkow.

Najpopularniejsza formg dotacji jest dofinansowanie - nazywane wsparciem
realizacji zadania. Od organizacji wymaga sie wtedy, ze czes¢ kosztow rea-
lizacji zadania (zwykle okreslong procentowo) pokryje ona ze $rodkow wtas-
nych - w gotowce, poprzez prace wolontariuszy (albo cztonkéw - w przy-
padku stowarzyszen) lub wktad rzeczowy.

O wiele rzadziej stosuje sie forme powierzania, czyli sfinansowania kosztow
realizacja zadania w catosci z pieniedzy pochodzacych z dotacji.

DAROWIZNY

Kazde zarejestrowane stowarzyszenie, stowarzyszenie zwykte, fundacja,
tzw. organizacje koscielne, a takze kluby sportowe i uczniowskie kluby spor-
towe wpisane do ewidencji starosty mogg otrzymywac¢ darowizny na do-
wolne dziatania statutowe - w formie gotowki lub rzeczy - od firm, oséb
prywatnych lub innych organizacji. Darowizna zaktada, ze darczynca prze-
kazuje cos, co do niego nalezy i w zmian za swoj dar nic od organizacji nie
otrzymuje.
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Darowizny organizacje moga zbierac takze w internecie - na swojej stronie in-
ternetowej, np. za pomocy narzedzi dostepnych w serwisie wplacam.ngo.pl.

UWAGA! Darowizng nie jest decyzja podatnika o wskazaniu konkretnej or-
ganizacji pozytku publicznego, ktérej panstwo przekaze 1% podatku tego
podatnika.

Odliczenie darowizny od podatku

Darowizne czesto przekazuje sie na podstawie umowy. Pieniezne mogg byc¢
przekazane gotowka, jednak jesli darczynca chce odliczy¢ jg od podstawy
opodatkowania (dochodu), musi dokona¢ wptaty na konto bankowe orga-
nizacji. Drugim warunkiem skorzystania z odliczenia podatkowego, zwigza-
nego z przekazaniem darowizny, jest to, by przekazac jg na cele statutowe
(dla ktérych organizacja zostata powotana i ktore sg opisane w statucie).

Cele te muszg miescic sie w sferze zadan publicznych, opisanych w ustawie
o pozytku. Inaczej mowigc: obdarowana organizacja musi prowadzic¢ dziatal-
nos$¢ pozytku publicznego (nie musi jednak mieé¢ statusu OPP). Lista zadan
publicznych, sktadajgcych sie na dziatalno$¢ pozytku jest bardzo szeroka
i w praktyce trudno znalezé organizacije, ktorej cele statutowe wykraczatyby
poza nig (ich liste mozna znalez¢ w rozdziale 1.2). Ponadto mozna tez przeka-
za¢ darowizne na cele kultu religijnego.

Osoby prywatne (tzw. fizyczne) mogg odliczy¢ od podstawy opodatkowania
darowizny w kwocie nie wyzszej niz 6% uzyskanego dochodu, a osoby praw-
ne (np. firmy) nie wyzszej niz 10% uzyskanego dochodu.

Podatek od darowizny ptacony przez organizacje

Zazwyczaj otrzymanie darowizny pienieznej nie wiaze sie z odprowadzaniem
podatkow przez obdarowane organizacje pozarzgdowe - nie ptaci sie podat-
ku (dochodowego od oséb prawnych), jesli darowizny zostang przekazana na
cele statutowe stowarzyszenia czy fundacji. Cele te muszg sie jednak mies-
ci¢ w katalogu celow zwolnionych z podatku dochodowego od oséb praw-
nych (mozemy go znalez¢ w ustawie o podatku dochodowym od oséb praw-
nych). Celami tymi sg dziatalnosci:

+ naukowa,

» naukowo-techniczna,

« os$wiatowa, w tym rowniez polegajgca na ksztatceniu studentow,

« kulturalna,

« w zakresie kultury fizycznej i sportu,

« w zakresie ochrony srodowiska,
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« wspierania inicjatyw spotecznych na rzecz budowy drég i sieci telekomu-
nikacyjnej na wsi oraz zaopatrywania wsi w wode,

« dobroczynnosci,

« ochrony zdrowia i pomocy spoteczne;j,

+ rehabilitacji zawodowej i spotecznej inwaliddw,

+ kultu religijnego.

Szczegolng forma darowizny sg rzeczy (zywnosé, zabawki, sprzet itp.), czyli
dary rzeczowe. Stowarzyszenia lub fundacje otrzymuja je - podpisujagc umo-
we z darczynca - do swojego uzytku lub przekazujg potrzebujgcym.

1% PODATKU

Stowarzyszenia i fundacje, ktore uzyskaty status OPP, sg obdarzone szcze-
golnym przywilejem finansowym. Mogg zabiegac, by podatnicy wskazali je
jako te, ktorym chca, by panstwo przekazato 1% procent podatku dochodo-
wego od 0sob fizycznych. Inaczej méwiac: panstwo dzieli sie swymi docho-
dami, pochodzacymi z podatkdéw, a podatnicy majg prawo wskazaé, z jaka
konkretnie organizacjg panstwo podatkiem ma sie podzieli¢.

Zadaniem OPP jest zatem przekonanie podatnikéw, by to wiasnie jg wybrano.
O swej decyzji podatnik informuje urzad skarbowy sktadajgc roczne zeznanie
podatkowe - podaje numer KRS wybranej przez siebie organizaciji.

Prawo do otrzymywania 1% podatku majg te OPP, ktore znajdu-
ja sie w internetowej bazie, prowadzonej przez Narodowy Instytut Wolno-
$ci. Prawo to moga utraci¢ w danym roku organizacje, ktére np. nie zto-
zyty obowigzkowych sprawozdan, informujgcych na co przeznaczyty one
zebrane w minionym roku pienigdze.

To obywatele (podatnicy) decyduja, ktérej OPP panstwo ma przekazaé
1% ptaconego przez siebie podatku dochodowego. Pieniagdze zebrane
Zz 1% podatku mozna przeznaczy¢ na dowolne cele - pod warunkiem,
Ze zostaty one okreslone w statucie i mieszczg sie w sferze zadan pub-
licznych, wymienionych w ustawie o pozytku. Zaréwno panstwo, jak
i podatnicy maja jednak prawo dowiedzie¢ sie, jak OPP zagospodaro-
wata te pienigdze. Dlatego tak istotne jest dopetnienie obowigzku upub-
liczniania sprawozdan (finansowego i merytorycznego/z dziatalnosci).
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Wiecej o obowigzkach OPP zwigzanych z 1% w rozdziale II1.3.

DZIALALNOSC ODPLATNA

Organizacje pozarzagdowe majg mozliwos¢ prawnag, by pozyskiwac pienigdze
na swoje dziatania poprzez sprzedaz swoich ustug i produktow. Tego rodza-
ju aktywnos¢ ekonomiczng nazwano ,odptatng dziatalnoscig pozytku pub-
licznego”. Podlega ona réznym ograniczeniom i jest czyms innym niz dziatal-
no$¢ gospodarcza.

Ograniczenia te to, w duzym uproszczeniu:

+ wymog nieosiggania zysku, czyli przychody ze sprzedazy musza by¢ row-
ne kosztom,

» nieprzekraczanie limitu wynagrodzen - osoby, ktére sg zaangazowane
do dziatalnosci odptatnej, nie moga otrzymac¢ wynagrodzenia wyzszego
niz 3-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia w sektorze przedsigbiorstw,
ogtaszanego przez GUS za rok poprzedni.

Do limitu wynagrodzen sumuje sie wszystkie umowy zawarte z dang osobg,
niezaleznie od ich formy i rodzaju (o prace, zlecenie, o dzieto, zlecenie w ra-
mach jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej).

Dziatania, ktére stowarzyszenie lub fundacja prowadzi jako odptatne, mu-
szg byé zgodne z celami statutowymi organizacji i jednoczesnie zawierac sie
w sferze zadan publicznych, wymienionych w ustawie o pozytku.

Organizacja nie musi zgtasza¢ faktu prowadzenia dziatalnosci odptat-
nej - wystarczy podjecie decyzji przez uprawnione wtadze, np. uchwatay
walnego zebrania lub rady fundacji. Wyjatkiem sg OPP - dla nich zgto-
szenie takiej informacji do KRS (w statucie) jest obowigzkowe'.

Od przychodow z dziatalnosci odptatnej nie ptaci sie podatku dochodowe-
go, pod warunkiem, ze celem statutowym (opisanym bezposrednio w statu-
cie) jest dziatanie wymienione w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych jako przedmiot zwolnienia z podatku (zob. wczesniejszy opis daro-
wizn) i ze przychody te sg przeznaczone na te dziatania.

* Zdarza sie, ze KRS zada wpisania informacji o prowadzeniu dziatalnosci odptatnej takze do
statutu innych organizacji, takich, ktére nie maja statusu OPP.
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UWAGA! Prowadzenie dziatalnosci odptatnej nie uniemozliwia organi-
zacjom pozarzadowym starania sie o dotacje. Przychody pochodzace
z dziatan odptatnych moga by¢ tez ,uzyte” jako wktad wtasny w projek-
tach, np. pienigdze ze sprzedazy biletow na koncert, ktory jest robiony
w ramach jakiegos dotowanego projektu, moga czesciowo pokry¢ kosz-
ty jego organizacji.

DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Stowarzyszenia i fundacje majg prawo do prowadzenia dziatalnosci gospo-
darczej, czyli do sprzedawania z zyskiem swych ustug i produktow. Moze byé
to sposob na pozyskiwanie pieniedzy na dziatania statutowe i uniezaleznie-
nie sie od dotacji czy darowizn. Prawo do prowadzenia dziatalnos$ci gospo-
darczej majg takze OPP.

Organizacje pozarzadowe, w tym stowarzyszenia i fundacje, sg podmiota-
mi niedziatajgcymi dla zysku (okresla to ustawa o pozytku), dziatalnos¢ go-
spodarcza jest natomiast z definicji nastawiona na zysk. Jak to pogodzi¢?
Tym, co odréznia ,klasycznego” przedsiebiorce od organizacji prowadza-
cej dziatalno$¢ gospodarczg, jest cel. Dla organizacji pozarzgdowych dzia-
talno$¢ gospodarcza jest jedynie narzedziem pozyskiwania funduszy na
dziatania statutowe. Zarabianie pieniedzy, czyli osigganie zysku, nie stano-
wi celu powotywania organizacji ani sensu jej istnienia tak, jak dzieje sie to
w ,klasycznych”, komercyjnych przedsiewzieciach ekonomicznych. Organi-
zacje muszg wywazyc¢ proporcje miedzy zadaniami ekonomicznymi a celami
statutowymi.

Zapisy prawa nie okreslajg precyzyjnie, jak bardzo rozwinieta moze byc¢
dziatalno$¢ gospodarcza organizacji pozarzadowych. Jedynie w stosunku
do OPP okreslono w ustawie o pozytku, ze mogg one ,prowadzi¢ dziatalnosé
gospodarczg wytacznie jako dodatkowg w stosunku do dziatalnosci pozytku
publicznego”.

Organizacja, ktora zdecyduje sie na prowadzenie dziatalnosci gospo-
darczej, musi zarejestrowac sie w KRS jako przedsiebiorca. Odpowied-
nie zapisy muszg tez znalez¢ sie w statucie organizacji.
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Zysk pochodzacy z dziatalnosci gospodarczej powinien byé przeznacza-
ny na cele statutowe. Nie jest on opodatkowany podatkiem dochodowym
- pod warunkiem, ze celem statutowym (opisanym bezposrednio w statu-
cie) organizacji jest dziatanie wymienione w ustawie o podatku dochodo-
wym od oséb prawnych jako przedmiot zwolnienia z podatku (zob. wczesniej
darowizny) i ze dochody te sg przeznaczone na te dziatania.

UWAGA! Dobrze prowadzona dziatalno$¢ gospodarcza moze wptynac¢ na
rozwoj stowarzyszenia lub fundacji - pomoc zdobyc¢ pienigdze na dziata-
nia spoteczne i uniezaleznienie sie od hojnosci spoteczenstwa lub faktu
otrzymania dotacji.

W dziatalnosci gospodarczej nie mozna korzysta¢ z pomocy wolontariuszy.

Na przedsiewziecia podejmowane w ramach dziatalnosci gospodarczej
nie mozna uzyska¢ dotacji z pieniedzy publicznych w ramach konkurséw
dla organizacji pozarzadowych. Nie mozna wiec ,dotozyc¢” troche pienie-
dzy z dotacji, jesli okaze sie, ze organizacja nie zarobita wystarczajgco duzo,
aby pokry¢ koszty ,zarobkowego” przedsiewziecia.

Wazne jest tez to, ze nie mozna mieszac¢ dziatalnosci gospodarczej
z odptatng w tym samym ,,zakresie” czy rodzaju dziatania, np. nie moz-
na szkoli¢ raz w ramach dziatalnosci odptatnej, raz w ramach gospo-
darczej. Organizacja musi wyodrebni¢ swoje dziatania i zdecydowac,
w ktorych obszarach chce by¢ przedsiebiorca (sprzedawac z zyskiem),
a w ktorych chce sprzedawac ,,po kosztach”.

Przedmiot prowadzonej dziatalnosci gospodarczej nie musi by¢ zgodny z ce-
lami statutowymi organizacji ani ze sferg pozytku publicznego. Organizacja
ma swobode w decyzji, w jakim obszarze zostanie przedsiebiorca - czyli or-
ganizacja, ktorej celem jest edukacja mtodziezy moze np. prowadzi¢ dziatal-
no$¢ gospodarczg polegajaca na prowadzeniu sklepu.

Wiecej informacji w serwisie poradnik.ngo.pl oraz w poradniku ,Dziatalnos$c
odptatna organizacji pozarzadowych. Praktyczny poradnik” - mozna go za-
mowié w sklep.ngo.pl.

UWAGA! Stowarzyszenia zwykte nie mogg prowadzi¢ dziatalnos¢ odpftat-
nej pozytku publicznego ani dziatalnosci gospodarcze;.
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Stowarzyszenia zwykte nie mogg prowadzié¢ dziatalno$¢ odptatnej pozytku
publicznego ani dziatalnosci gospodarczej.

INNE ZRODEA

Loterie

Organizacjom, ale takze grupom nieformalnym (np. przy okazji urzadzania
festyndéw, koncertéw), zdarza sie organizowac loterie fantowe, w ktorych lo-
sujgcy wygrywajg symboliczne nagrody, a dochdd ze sprzedazy losow prze-
znaczony jest na cel spoteczny.

Po zgode na zorganizowanie loterii charytatywnej trzeba pojs¢ do izby cel-

nej. Zorganizowanie loterii charytatywnej wymaga:

« zezwolenia wydanego przez izbe celng (jesli wartosé puli nagrod jest row-
na badz wyzsza okreslonej kwocie bazowej, zmieniajgcej sie co roku -
np. w 2019 r. to co najmniej 5140,74 zi) lub

+ zgtoszenia jej do izby celnej (jesli wartos¢ puli nagrdd jest nizsza niz okreslo-
na, zmieniajaca sie co roku, kwota - np. w 2019 r. to 5140,74 zt).

Loteria o puli nagréd mniejszej niz kwota bazowa to tzw. mata loteria fan-
towa. Plan jej zorganizowania trzeba zgtosi¢ do izby celnej nie pdzniej niz
30 dni przed dniem jej rozpoczecia. Zgtoszenie matej loterii fantowej jest
zwolnione z optaty.

Uzyskanie zezwolenia na inne niz mata loterie fantowe jest ptatne. Koszt uzy-

skania zezwolenia to:

+ wysokosc¢ kwoty bazowej - dla loterii na terenie wiecej niz jednego woje-
wodztwa,

+ 50% kwoty bazowej - dla loterii na terenie jednego wojewodztwa.

Izby celne majg tez prawo kontroli, czy loterie sy organizowane zgodnie
Z przepisami ustawy o grach hazardowych.

Loteria organizowana przez OPP

Dla organizacji majacych status OPP przewidziano troche inne warunki orga-
nizowania loterii. OPP organizuje loterie tylko na podstawie zgtoszenia, na-
wet jezeli wartos¢ puli wygranych jest wyzsza od kwoty bazowej. Nie moze
jednak przekroczy¢ 15-krotnosci tej kwoty (czyli np. w 2019 r. jest to ponad
72 tys. zt). Dodatkowo tgczna wartos¢ puli wygranych nie moze przekroczyc
w ciggu catego roku 30-krotnosci kwoty bazowej.
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Sponsoring

Stowarzyszenia i fundacje mogg otrzymac, zwtaszcza od firm:
« pienigdze,

« wsparcie logistyczne,

« techniczne,

» doradcze.

Muszg jednak zobowigza¢ sie do publicznego informowania o tym fakcie,
czyli do promowania sponsora. W tym celu podpisywana jest umowa, okre-
slajgca wzajemne zobowigzania.

Sponsoring moze zosta¢ uznany za $wiadczenie ustug reklamowych/pro-
mocyjnych, co moze rodzi¢ konsekwencje podatkowe dla organizacji. Moze
rowniez zosta¢ uznany za dziatalno$¢ gospodarczg - za niezarejestrowang
dziatalnos$¢ gospodarczg grozi kara.

Co wazne - organizacja, ktdra chce swiadczyé¢ ustugi sponsoringowe na
rzecz innych, powinna zarejestrowac dziatalnosé gospodarcza w tym
zakresie.

Nawiagzki

Nawigzka to dodatkowa kara pieniezna, ktérg orzeka sad skazujac za popet-
nienie przestepstwa i wykroczenia przeciwko:

« zyciu lub zdrowiu,

« przeciwko srodowisku,

« przestepstwa drogowe.

Nawiagzki sg orzekane przez sady razem z takimi karami jak:
« grzywna,

« ograniczenie wolnosci,

« pozbawienie wolnosci,

« atakze w wypadku odstgpienia od wymierzenia kary.

Sady orzekajg nawigzki na rzecz:

« panstwowego funduszu celowego, tj. Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym
oraz Pomocy Postpenitencjarnej,

« w wypadku sprawcoéw przestepstw przeciwko ochronie srodowiska -
na rzecz Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.
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Pienigdze z Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym, ,zbierajgcego” zasgdzone
kwoty, sg rozdzielane centralnie w konkursie ofert, w ktorym moga wystarto-
wac organizacje pozarzgdowe. Warunki udzielania dotacji z Funduszu zawar-
te sg w Rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 29 wrzesnia 2015 r.
w sprawie Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarne;.

Zbiorki publiczne

Organizacja, ktéra chce publicznie zbierac¢ srodki w formie zbidrki publicz-

nej (czyli, jak wynika z ustawy o zasadach prowadzenia zbidérek publicznych,

Lofiar w gotowce lub w naturze”), najpierw zgtasza jej prowadzenie do mini-

stra administraciji:

« elektronicznie na portalu zbiorki.gov.pl - po weryfikacji zgtoszenie jest
publikowane na portalu zbiorki.gov.pl,

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

Organizacja przeprowadza zbiorke po opublikowaniu zgtoszenia na
zbiorki.gov.pl, a nastepnie sprawozdaje sie z niej takze na tym portalu.

Zbieranie pieniedzy w internecie

W ostatnich latach popularne jest finansowanie projektow i realizacji pomy-
stow przez internet. Ludzie, wptacajac pienigdze (moga to by¢ niewielkie
kwoty), dorzucajg swoj ,grosz” do realizacji pomystu, ktory ich przekonuje.
Woptaty zbierajg sie w duzg sume, pozwalajgca zrealizowac¢ pomyst. Ten spo-
s6b finansowania (ang. crowdfunding) coraz czesciej jest uzywany przez or-
ganizacje pozarzgdowe.

Szukaj réznych zrodet finansowania!

Organizacje pozarzagdowe moga czerpac pienigdze
z roznych zrédet - wszystkie one wymagaja jednak
spetnienia wielu warunkow. Wiecej o finansowaniu
organizacji w serwisie poradnik.ngo.pl.
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2. CZY WARTO | JAK WSPOLPRACOWAC Z WEADZAMI
(NP. SAMORZADEM)

Relacje miedzy stowarzyszeniami i fundacjami a wtadzami, zwtaszcza samo-
rzagdowymi, sg uregulowane ustawowo (w ustawie o pozytku oraz w usta-
wach dotyczacych funkcjonowania samorzadu). W prawie tym przewidziano
bardzo szeroki zakres wzajemnych kontaktow, nazwanych wspdtpraca, ktora
- przynajmniej w teorii prawa - jest oparta m.in. na partnerstwie. Samorzady
mog3 stac sie strategicznym partnerem dla stowarzyszen czy fundacji, po-
niewaz obie strony majg wspolny cel, jakim jest dziatanie na rzecz otoczenia
i spotecznosci oraz dobrej jakosci zycia ludzi (,dobro publiczne”).

WSPOLPRACA MERYTORYCZNA | FINANSOWA

Czy organizacje pozarzagdowe muszg wspotpracowac z wtadzami?

Nie ma prawnego obowigzku wspodtpracy organizacji pozarzadowych z wta-
dzami, jednakze trudno wyobrazi¢ sobie aktywnosc¢ skierowang na zewnatrz
jakiej$ grupy czy organizacji, ktéra pomija fakt istnienia administracji pub-
licznej.

Wtadze wptywajg na zycie organizacji poprzez regulacje prawne - na pozio-
mie krajowym i lokalnym. Od wtadz:

« uzyskuje sie roznego rodzaju pozwolenia,

» interpretacje prawne,

« wynajmuje sie lokale i miejsca.

Wtadze réznego szczebla majg niemate uprawnienia kontrolne i - co dla wie-
lu stowarzyszen i fundacji jest szczegolnie wazne - dysponujg publicznymi
pieniedzmi, o ktore mozna sie ubiegac.

Nawet jesli zadania, ktore stawia przed sobg organizacja, sg finansowa-
ne z niepublicznych zrédet, to wspotpraca merytoryczna moze okazac
sie niezwykle wazna. Projekty moga byé po prostu wykonywane lepiej
i z wiekszg korzysciag dla ogétu, jesli pozyska sie zyczliwg pomoc urzed-
nikdw, np. w zakresie pomocy w promoc;ji, korzystania z przestrzeni
publicznej lub miejskich (gminnych) lokali.
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Wrtadze odpowiedzialne sg za opracowywanie oraz realizacje strategii i pla-
now dziatan, ktore kierowane sg do réznych grup spotecznych (np. strategia
rozwoju lokalnego, strategia rozwigzywania problemoéw spotecznych). Dlate-
go warto zwroci¢ szczegolng uwage na konsultacyjny i opiniodawczy aspekt
wspotpracy.

Organizacje pozarzagdowe dysponujg wiedzg o potrzebach ludzi i majg po-
mysty na nowe rozwigzania. Organizacje pozarzgdowe powinny upominaé
sie o skorzystanie z ich doswiadczenia, zwtaszcza na etapie konstruowania
nowych aktow prawnych, planéw rozwoju, nowych przedsiewzie¢, dotycza-
cych zycia spotecznosci.

Czy wladze musza wspotpracowac z organizacjami pozarzagdowymi?

Tak, wtadze majg obowigzek wspotpracowac z organizacjami pozarzgdowymi.
O obowigzku wspotpracowania wtadz ze stowarzyszeniami i fundacjami mowi
wprost ustawa o pozytku (art. 5). Zapisano w niej, ze organy administracji pub-
licznej (a wiec wiadze centralne, regionalne i samorzgdowe) realizujg zadania
w okreslonym zakresie (,czyli prowadzg dziatalnos¢ pozytku publicznego”) we
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi. Na poziomie ogdlniejszym za-
pisane jest to w Konstytucji, m.in. przez przywotanie zasady pomocniczosci.

Na jakich zasadach opiera sie wspotpraca z wtadzami?

Wspotpraca wtadz oraz stowarzyszen i fundacji oparta jest na szesciu zasa-

dach, opisanych nizej w bardzo duzym uproszczeniu:

« pomocniczosci - oznacza to, ze wiadze przekazujg wykonanie zadan, roz-
wigzanie problemow itp. na mozliwie najnizszy poziom (nie centralny, ale
lokalny) oraz, ze $wiadczona jest ,pomoc ku samopomocy”, czyli ,daje sie
wedke, a nie rybe” jedynie dopdki obywatele nie stang sie samodzielni,

« suwerennosci - oznacza to, ze obie strony sg autonomiczne i szanujg swo-
ja niezaleznosc,

« partnerstwa - oznacza to wspotdecydowanie, wspotudziat i wspdtodpo-
wiedzialno$¢ obu stron,

« efektywnosci - oznacza to osigganie mozliwie najlepszych rezultatow przy naj-
mniejszych naktadach, przy zachowaniu jakosci oraz wartosci spotecznych,

« uczciwej konkurencji - oznacza to, ze tworzone sg rowne szanse, kryteria
oceny sg jawne i dostepne oraz, ze unika sie konfliktu intereséw, np. tacze-
nia funkcji prezesa organizacji i radnego,

« jawnosci - oznacza dostep do informaciji i wiedzy.

Jakich dziedzin dotyczy wspétpraca?

Wspotpraca obejmuje tzw. zadania publiczne, ktore bywajg nazywane takze
.sferg zadan publicznych” lub ,.zadaniami pozytku publicznego”. Zostaty one
wylistowane w ustawie - sg to m.in.:
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« pomoc spoteczna,

« dziatalnosé charytatywna,

« ochrona i promocja zdrowia,

» nauka, edukacja, oswiata i wychowanie,

« kultura i sztuka, ochrona dobr kultury i tradycji,

« upowszechnianie kultury fizycznej i sportu,

« ekologia i ochrona zwierzat oraz ochrona dziedzictwa przyrodniczego.

Jak konkretnie wyglada wspoétpraca?

Wspotpraca z wtadzami to nie tylko uczestnictwo w konkursach dotacyjnych.
Wazng rolg organizacji jest takze mozliwos¢ konsultowania projektéw aktow
prawnych i w ten sposob wspotksztattowania waznych dokumentow, wpty-
wajgcych na rzeczywistosé.

Forma wspotpracy, ktora jest najbardziej znana stowarzyszeniom i funda-
cjom, jest zlecanie realizacji zadan publicznych, czyli w jezyku organizacji
pozarzgdowych - dofinansowanie (wsparcie) lub sfinansowanie w catosci
(powierzenie) realizacji projektow, na ktére zazwyczaj ogtaszane sg konkursy
(otwarte konkursy ofert na realizacje zadania publicznego).

Witadze oraz organizacje pozarzgdowe wspotpracujg takze poprzez wzajemne
informowanie sie o planowanych kierunkach dziatalnos$ci oraz poprzez konsul-
towanie projektow aktow normatywnych. Warto podkresli¢, ze samorzad ma
obowigzek okresli¢ - poprzez uchwate - szczegotowy sposob konsultowania.

Witadze moga réwniez:

« utworzy¢ z przedstawicielami stowarzyszen i fundacji wspolne zespoty
o charakterze doradczym i inicjatywnym,

+ podjg¢ tzw. inicjatywe lokalng,

« zawigza¢ umowe partnerska, np. w celu realizacji jakiego$ projektu finan-
sowanego z funduszy unijnych,

« utworzyé¢ centrum wsparcia dla organizacji pozarzgdowych, ktére bedzie
oferowato doradztwo, szkolenia, konsultacje; centrum takie moze by¢ pro-
wadzone przez organizacje pozarzgdows lub przez urzednikow.

Samorzad moze takze udziela¢ organizacjom pozarzadowym: pozyczek,
gwarancji, poreczen.

Czy zasady wspétpracy s gdzies opisane?

Zasady wspotpracy sg opisane w programie wspotpracy — obowigzkowym
dla samorzadu dokumencie prawa lokalnego, uchwalanym przez rade (mia-
sta, gminy, powiatu, sejmik wojewodztwa) co rok do 30 listopada (na rok
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nastepny). Samorzad moze (chociaz nie musi) uchwali¢ takze program wielo-
letni. Uchwalenie programu (zaréwno rocznego, jak i wieloletniego - maksi-
mum 5-letniego) z organizacjami pozarzgdowymi jest obowigzkiem organéw
administracji rzgdowej (np. ministerstw). Istotne jest to, ze program wspot-
pracy - przed uchwalaniem - powinien by¢ skonsultowany z organizacjami
pozarzagdowymi.

UWAGA! Program wspotpracy, ktéry opisuje relacje miedzy organizacjami
pozarzadowymi a administracjg, jest obowigzkowym dokumentem prawa
lokalnego na poziomie samorzadu, uchwalanym przez rade.

Program wspotpracy zawiera istotne informacje m.in. o:

« kwocie planowanej na konkursy,

« sposobie konsultacji programu wspotpracy (moga to by¢ np. spotkania,
zgtaszanie uwag przez internet itp.),

+ typowych dla danej miejscowosci formach wspotpracy (np. komisje dialo-
gu spotecznego lub fora),

« priorytetowych zadaniach publicznych.

Waznym dokumentem prawa lokalnego jest takze uchwata dotyczaca kon-

sultowania aktow prawnych oraz powotujgca rade dziatalnosci pozytku pub-

licznego na poziomie gminy, powiatu lub wojewddztwa.

Czy ktos posredniczy we wspoétpracy samorzadu i organizaciji pozarzagdowych?
Trudno sobie wyobrazi¢ wspotprace wszystkich organizacji ze wszystkimi
urzednikami. Obie strony czesto delegujg przedstawicieli. Po stronie wtadz
coraz czesciej jest to petnomocnik ds. organizacji pozarzadowych lub po
prostu urzednik majgcy wspotprace z organizacjami w swych obowigzkach.
Po stronie organizacji ,ciata” bywaja réozne. Moga by¢ to reprezentacje, lo-
kalne federacje, fora organizaciji, komisje. Ich ,pozycja” wobec wtadz zalezy
od sity lokalnych organizaciji i otwartosci lokalnych wtadz na wspotprace oraz
zapisdw zawartych w programie wspotpracy.

RADY DZIALALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO

Organizacje pozarzgdowe majg prawo zainicjowa¢ powotanie rad pozytku
publicznego - ciata o charakterze m.in. opiniodawczym i konsultacyjnym,
w sktad ktorego wchodzg przedstawiciele organizaciji, urzedu i radni. Do po-
wotania rady wojewodzkiej potrzebny jest wniosek co najmniej 50 organi-
zacji. Rade na poziomie gminy lub powiatu takze powotuje sie na wniosek
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organizacji (wystarczy wniosek podpisany przez pie¢ organizacji). Marszatek
wojewoddztwa, samorzad powiatowy lub gminny majg dwa miesigce na po-
wotanie rady. Jej kadencja trwa 3 lata.

UWAGA! Na wniosek organizacji samorzad musi powota¢ lokalng rade
pozytku. Do jej kompetencji nalezy m.in. opiniowanie strategii rozwoju
i aktéw prawa lokalnego. Gdyby wniosek zostat zignorowany i rada nie
powstata w przewidzianym terminie, organizacje moga zaskarzy¢ niewy-
konanie tych czynnosci do sgdu administracyjnego.

Na poziomie ogdlnopolskim od 2003 r. dziata, przy ministrze wtasciwym ds.
zabezpieczenia spotecznego, Rada Dziatalnosci Pozytku Publicznego sktada-
jaca sie z co najmniej 20 osdb. W jej sktadzie sg m.in. przedstawiciele organi-
zacji pozarzadowych. Kadencja RDPP trwa 3 lata. Rada zajmuje sie m.in. spra-
wami zwigzanymi z ustawg o pozytku (wspotpracuje przy jej nowelizacjach),
statusem OPP, opiniowaniem aktéw prawnych.

Zapoznaj sie z zapisami ustawy o pozytku!

Wspoétpraca z organizacjami, w tym przekazywanie
dotacji organizacjom pozarzagdowym (m.in. w otwar-
tych konkursach ofert), odbywa sie na zasadach
okreslonych w Rozdziale 2. ustawy o pozytku.

3. CO DAJE | DO CZEGO ZOBOWIAZUJE STATUS ORGANIZACJI POZYTKU
PUBLICZNEGO (OPP)?

UZYSKANIE STATUSU, OBOWIAZKI

Co to jest ,,organizacja pozytku publicznego” (OPP)?

Organizacja pozytku publicznego to organizacja, ktora ma - nadany przez
KRS - prawny status pozytku publicznego. O uzyskanie tego statusu mogg
ubiega¢ sie, pod warunkiem spetnienia kilku wymogodw, organizacje poza-
rzgdowe, czyli stowarzyszenia i fundacje, kluby sportowe, uczniowskie klu-
by sportowe, stowarzyszenia zwykte, tzw. organizacje koscielne i tzw. spotki
non-profit (niedziatajgce dla zysku).
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Status organizacji pozytku publicznego wprowadzita ustawa o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie. Jego zatozeniem jest zasada, ze w za-
mian za pewne przywileje, np. mozliwos$¢ uzyskania 1% podatku osob pry-
watnych, organizacje pozytku publicznego zobowigzane sg do przestrzega-
nia bardziej rygorystycznych zasad (zwigzanych z przejrzystoscig dziatan,
sprawozdawczoscig) niz ogot organizacji pozarzadowych.

Status OPP nadaje KRS na wniosek organizacji. Sad sprawdza, czy zostaty
spetnione wszystkie warunki, ktére sg ustawowo stawiane organizacji ubie-
gajgcej sie o status OPP i wydaje decyzje. Informacje o tym organizacja do-
staje listem, a potwierdzeniem nadania statusu jest odpowiedni wpis w reje-
strze KRS.

Jakie warunki trzeba spetni¢, by méc stara¢ sie o status OPP?

Aby uzyskac status pozytku publicznego trzeba:

+ prowadzi¢ dziatalnosc¢ (tzw. dziatalno$¢ pozytku publicznego) w okreslo-
nym ustawowo zakresie (w tzw. sferach pozytku publicznego),

+ dziatalnos¢ te prowadzi¢ nieprzerwanie przez co najmniej 2 lata,

« prowadzi¢ dziatania skierowane do szerokiego kregu odbiorcow lub grup
o trudnej sytuacji materialnej lub zyciowe;j,

+ nadwyzke przychodow nad kosztami przeznaczac na prowadzong dziatal-
nosc¢ pozytku publicznego,

+ miec kolegialny organ kontroli lub nadzoru, np. komisje rewizyjna (niezalez-
ny od zarzadu), ktérego cztonkowie spetniajg szereg kryteridw, w tym m.in.
o niekaralnosci i braku zwigzkow (np. rodzinnych) z cztonkami zarzadu,

« mie¢ zarzad (organ zarzadzajacy), ktorego cztonkowie nie byli karani za
przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego i skarbowe,

« umiesci¢ w statucie zapisy chronigce majatek organizacji (m.in. zakaz
udzielania pozyczek cztonkom i wtadzom organizacji, pracownikom i ich
bliskim) oraz zapisy dotyczace zakupow towarow i ustug od osob zwigza-
nych z organizacjs.

Status OPP oznacza stan prawny organizacji (stowarzyszenia, fundacji, tzw.
organizacji koscielnej, spotki non-profit, klubu sportowego), ktora spetnia
wszystkie wymogi oraz uzyskata potwierdzenie tego faktu w KRS.

Jakie sg obowigzki OPP?

Organizacje, ktére majg status pozytku publicznego musza:

« nadal spetnia¢ warunki, jakie byty im postawione na etapie ubiegania sie
o status OPP (zob. wczes$niej oraz w serwisie poradnik.ngo.pl),

« umiesci¢ sprawozdanie finansowe i merytoryczne za dany rok w interne-
towe] bazie sprawozdan OPP - najpdzniej do 15 lipca nastepnego roku,
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jesli rok obrotowy OPP jest taki sam, jak rok kalendarzowy (czyli w przy-
padku wiekszosci OPP) lub do 30 listopada, jesli rok obrotowy organizacji
jest inny niz rok kalendarzowy; OPP zamieszczajg je takze na swojej stro-
nie internetowej,

» podda¢ sprawozdanie finansowe badaniu przez biegtego rewidenta (czyli
audytowi), jesli spetniajg tagcznie trzy kryteria: realizujg zadania publiczne
zlecone w formie wsparcia lub powierzenia, otrzymaty w roku obrotowym
(tj. zazwyczaj kalendarzowym) fgczng kwote dotaciji na realizacje tych za-
dan w wysokosci co najmniej 50 tys. zt oraz osiggnety w roku obrotowym
przychody w wysokosci co najmniej 3 min zt,

+ liczy¢ sie z tym, ze cztonkowie zarzadu, organu kontroli lub nadzoru oraz
ewentualny likwidator organizacji pozytku publicznego odpowiada wo-
bec tej organizacji za szkode wyrzadzong dziataniem lub zaniechaniem
sprzecznym z prawem lub statutem w wiekszym zakresie niz w przypadku
organizaciji, ktéra nie ma statusu OPP,

» sprawdzac i aktualizowa¢ numer rachunku bankowego uprawniajagcego
do przekazywania 1% podatku przez osoby prywatne (na formularzu NIP-8
ztozonym do urzedu skarbowego),

« na materiatach promocyjnych finansowanych lub wspétfinansowanych ze
srodkéw pochodzgcych z 1% podatku zamiesci¢ informacje o tym, ze te
materiaty zostaty sfinansowane z pieniedzy otrzymanych z 1%,

» zadbac¢ o to, by programy komputerowe utatwiajgce rozliczanie podatku
PIT zawieraty informacje o tym, czy osoba rozliczajgca PIT za pomocg tego
programu moze czy tez nie moze wybraé organizacji, ktorej przekaze 1%
podatku; za nieprzestrzeganie tych przepisow OPP grozi kara grzywny,

« wyodrebnié¢ ksiegowo otrzymany 1%, w tym koszty jego promociji,

« stosowac sie do innych przepisow obowigzujgcych stowarzyszenia, fun-
dacje, tzw. organizacje koscielne i spotki non-profit, ktére nie majg statusu
OPP.

Jesli organizacji OPP nie ma w wykazie Narodowego Instytutu Wolnosci
(np. z powodu nieterminowej publikacji sprawozdan), nie moze zbiera¢ $rod-
kow z 1% podatku np. za posrednictwem innej OPP, ktdra jest w wykazie.

PRZYWILEJE
Co daje status OPP?
Organizacje majgce status OPP m.in.:

+ majg prawo do otrzymywania 1% podatku dochodowego odprowadzane-
go przez osoby prywatne,
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+ mogg korzystac, biorgc udziat w otwartym konkursie ofert, z Funduszu
Wspierania Organizacji Pozarzagdowych (FWOPP) zasilanego pieniedzmi
Z 1% podatku (m.in. z 1%, ktéry nie zostat wydany przez organizacje, ktore
utracity status OPP),

« sg zwolnione z:

- podatku dochodowego,

- podatku od nieruchomosci,

- optat skarbowych,

- podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

- optat sagdowych,

- podatku VAT od zywnosci przekazanej przez jej producenta, a takze przy
sprzedazy towaréw nieobjetych podatkiem akcyzowym oraz takich, ktére
organizacja dostata jako darowizne rzeczowg podczas zbidrki publicznej
lub zakupita za pienigdze zebrane podczas zbioérki publicznej (w zakresie
prowadzonej dziatalnosci pozytku publicznego),

+ majg prawo do uzytkowania panstwowych lub samorzagdowych nierucho-
mosci na preferencyjnych warunkach,

+ majg prawo do nieodptatnego informowania przez radio i telewizje pub-
liczng o swojej dziatalnosci.

Wiecej o przywilejach OPP w serwisie poradnik.ngo.pl.

Czy kazda OPP ma prawo do 1%?

Organizacje majgce status OPP mogg otrzymywac 1% podatku odprowadzo-
nego przez osoby prywatne, jesli znajdg sie w wykazie organizacji pozytku
publicznego. Baza jest ,zamykana” 30 listopada kazdego roku - po tym ter-
minie nowo zarejestrowane organizacje nie zostang juz do niej wpisane (do-
piero w kolejnym roku).

W wykazie nie uwzglednia sie organizacji pozytku publicznego, ktore:
nie umiescity w terminie w bazie sprawozdan OPP sprawozdania me-
rytorycznego oraz zatwierdzonego sprawozdania finansowego,

o ktorych wpisano w KRS informacje o otwarciu likwidacji lub ogto-
szeniu upadtosci.

Termin zamieszczania sprawozdan w bazie OPP to 15 lipca, a dla orga-

nizacji, ktorych rok obrotowy jest inny niz kalendarzowy - 30 listopada.

I1l. FINANSOWANIE DZIAEAN, WSPOEPRACA Z ADMINISTRACIA, STATUS OPP
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UTRATA STATUSU OPP, KONTROLA

Czy status OPP mozna straci¢?

Tak, moze sie tak sta¢ na wniosek Dyrektora Narodowego Instytutu Wolnosci.
Przewodniczacy Komitetu Pozytku Publicznego nadzoruje, czy organizacje
majgce status OPP przestrzegajg swoich obowigzkéw. Wykonanie kontroli
moze powierzy¢ dyrektorowi Narodowego Instytutu Wolnosci. Jesli zauwazy
nieprawidtowosci, moze wystgpi¢ do sagdu (KRS) o pozbawienie statusu OPP.

Status OPP mozna straci¢ w sytuacji, gdy OPP m.in.:

« uchyli sie od kontroli lub gdy podczas kontroli okaze sie, ze OPP w razacy
sposob narusza prawo (w tym wymogi obowigzujgce OPP),

+ nie opublikuje obowigzkowych sprawozdan w terminie albo, jesli sg one
niekompletne lub tez budzg watpliwosci, dyrektor NIW moze wezwaé
np. do przedstawienia niezbednych wyjasnien; organizacja musi sie zasto-
sowac do takiego wezwania w ciggu 30 dni; jesli tego nie zrobi, minister
wystepuje do sgdu o odebranie jej statusu pozytku publicznego,

« kolejny raz wykorzystuje otrzymane dotacje niezgodnie z przeznaczeniem -
co stwierdza administracja publiczna lub sgd w prawomocnym orzeczeniu,

« narusza prawo zwigzane ze zbidorkami publicznymi, prowadzeniem placé-
wek dla chorych, niepetnosprawnych, senioréw lub opiekunczo-wycho-
wawczych oraz niepublicznych zaktadéw opieki zdrowotne;j.

UWAGA! Jezeli organizacja utracita status OPP na wniosek dyrektora NIW
lub z urzedu z powodu decyzji sgdu rejestrowego, moze ponownie wystg-
pi¢ o jego nadanie dopiero po uptywie dwdch lat od wykreslenia z KRS.

Organizacja, ktora utracita status OPP, ma obowigzek poinformowac ministra
wtasciwego ds. zabezpieczenia spotecznego o wysokosci niewydanych pie-
niedzy z 1% i przekazac¢ je do FWOPP.

Kto kontroluje OPP?

Organizacja majaca status OPP podlega kontroli Przewodniczacego Komite-
tu Pozytku Publicznego - w zakresie zwigzanym ze statusem OPP. Wykona-
nie kontroli moze on powierzy¢ dyrektorowi NIW albo wojewodzie. Nie zmie-
nia to jednak faktu, ze organizacja OPP moze byc¢ kontrolowana przez rézne
urzedy czy instytucje w innych zakresach. Przewodniczgcy moze sam podjac
decyzje o przeprowadzeniu kontroli lub tez moze to uczyni¢ na wniosek ad-
ministracji publicznej, innej organizacji pozarzgdowej, tzw. organizacji kos-
cielnej, stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego, spotdzielni so-
cjalnej, tzw. spotki non-profit.
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W ciggu 14 dni od kontroli organizacja OPP dostaje ,wystgpienie pokontrol-
ne” z opisem stwierdzonych uchybien oraz terminem, do ktorego nalezy je
usung¢ - musi to by¢ co najmniej 30 dni.

Nie tylko OPP dziatajg w sferze pozytku publicznego!

Organizacje pozarzgdowe, takze te niemajace statusu
OPP, oraz tzw. organizacje koscielne, stowarzyszenia
jednostek samorzadu terytorialnego, spoétdzielnie
socjalne, spotki non-profit, kluby sportowe moga
prowadzic¢ dziatalno$¢ pozytku publicznego. Tak wiec
nie trzeba mie¢ statusu OPP, by moc prowadzic¢ taka
dziatalnosc¢.

I1l. FINANSOWANIE DZIAEAN, WSPOEPRACA Z ADMINISTRACIA, STATUS OPP
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IV.
PRAKTYCZNE WSKAZOWKI

Promowanie dziatan, komunikowanie otoczeniu tego, co
sie robi, wspotpraca z wolontariuszami, realizowanie pro-
jektow, dbanie o przejrzystosc¢ prowadzonych dziatan oraz
gromadzonej dokumentaciji - o to wszystko nalezy zadbaé
prowadzac organizacje pozarzgdowa. W tym rozdziale pod-
powiadamy, jak to robic.

1. JAK ZAANGAZOWAC WOLONTARIUSZY DO DZIALAN ORGANIZACJI

Wolontariusz/wolontariuszka to osoba, ktora dobrowolnie pomaga innym
osobom, cho¢ nie sg one jej rodzing, znajomymi czy przyjaciotmi. Nie dostaje
za te pomoc wynagrodzenia. Definicje wolontariusza podaje ustawa o dzia-
talnosci pozytku publicznego i o wolontariacie: ,jest to osoba fizyczna, ktora
ochotniczo (dobrowolnie) i bez wynagrodzenia wykonuje swiadczenia na za-
sadach okreslonych w ustawie angazujgc sie w prace na rzecz m.in. organi-
zacji pozarzadowych, organizacji koscielnych czy administracji publicznej”.

W wolontariat angazuje sie 18% Polek i Polakow’. Warto pamietac, ze ta
grupa ma swoje prawa, ktore dla fundacji i stowarzyszen oznaczajg roz-
ne obowiazki.

Organizacja moze angazowac wolontariuszy tylko do dziatan statutowych -
szczegolnie dziatalnosci w sferach pozytku publicznego wymienionych
w art. 4 ustawy o pozytku. Np. wolontariusze organizacji, ktéra ma w sta-
tucie zapis o tym, ze pomaga bezdomnym zwierzetom, chodzg na spacery
Z psami - podopiecznymi tej organizacji.

UWAGA! Wolontariusze nie mogg pomagac¢ w dziatalnosci gospodarcze;j
organizacji pozarzadowe;.

* 7rodto: badania Stowarzyszenia Klon/Jawor, ,Wolontariat, filantropia i 1%”, 2014.
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Plan wspotpracy z wolontariuszem

Organizacja powinna by¢ przygotowana do wspotpracy z wolontariuszami
- warto wyznaczy¢ w organizacji osobe odpowiedzialng za te wspotprace,
czyli koordynatora wolontariatu.

Przed zaproszeniem wolontariusza trzeba przemyslec:

« co bedzie robit - moze np. pomagaé podopiecznym organizaciji albo
dbac¢ o oprawe graficzng materiatéw promocyjnych organizaciji,

» jak dtugo, ile godzin - np. 2 godziny na tydzien przez pét roku,

« CO zapewhi mu organizacja - np. pokryje koszty biletow na dojazdy
do osaéb niepetnosprawnych, ktérym pomaga organizacja,

» jakie bedzie miat z tego korzysci - np. nauczy sie podstaw jezyka mi-
gowegdo, jesli organizacja wspiera osoby gtuche.

Wolontariusz od poczatku wspotpracy z organizacjg musi miec jasnosc:

+ co bedzie robic¢,

« za co odpowiada,

« CO zapewnia mu organizacja,

« CO organizacja robi, jakie s3 jej cele i misja; dobrze, by te misje rozumiat,
a nawet sie z nig utozsamiat, poniewaz nierzadko wolontariusze stajg sie
.ambasadorami” organizacji na zewnatrz - wystepujg w jej imieniu, musza
wiec dobrze jg poznac i rozumied.

Porozumienie (umowa)

Wolontariusz nie jest pracownikiem, bo za swojg pomoc nie pobiera wyna-
grodzenia. Wykonuje on swoje $wiadczenia na podstawie porozumienia (jego
przyktadowy wzoér mozna znalez¢ w rozdziale V.4.), a nie umowy o prace.

Krotko trwajgca (do 30 dni) pomoc wolontariusza nie wymaga spisywania
porozumienia o wspotpracy z organizacjg. Wystarczy porozumienie ustne,
cho¢ forma pisemna jest na pewno bezpieczniejsza dla obydwu stron.

Jesli wolontariusz pomaga dtuzej niz 30 dni organizacja pozarzgdowa musi
zawrzec¢ z nim porozumienie o wspotpracy. Bez wzgledu na to, czy porozu-
mienie jest pisemne, czy ustne, musi okreslac¢: co bedzie robit wolontariusz,
w jakim czasie itd.

UWAGA! Jesli wolontariusz ma 13-18 lat, organizacja musi mie¢ pisemna
zgode jego rodzicow lub opiekunéw na wolontariat.
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Ubezpieczenie

Jesli wolontariusz jest angazowany na okres do 30 dni organizacja wyku-
puje mu komercyjnie ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypad-
kow (NNW), czyli od nagtego wypadku czy choroby. Jesli umowa jest zawarta
na dtuzej niz 30 dni - ubezpieczenie to gwarantuje panstwo.

Jesli organizacja chce zadbac o swoich wolontariuszy (w szczegolnosci sta-
tych), nie powinna liczy¢ na ustawowe odszkodowania. Przystugujg one tyl-
ko wtedy, gdy zdrowie wolontariusza zostato bardzo powaznie, trwale znisz-
czone i nie jest on w stanie wykonywac zadnej pracy (catkowita niezdolnos¢
do pracy). Z powodu mozliwych trudnosci w uzyskaniu odszkodowania, ren-
ty przez wolontariuszy warto rozwazy¢ w organizacji objecie ich ubezpiecze-
niem NNW (od nastepstw nieszczesliwych wypadkow).

Inne obowiazki organizacji

« Organizacja angazujgca wolontariusza informuje go o jego prawach i obo-
wigzkach, tak samo, jak innych pracownikow.

« Jesli tego wymaga sytuacja (np. wolontariusz wyjezdza do innego kraju,
zeby pomagac ofiarom wojny) organizacja informuje go o ryzyku dla zdro-
wia i bezpieczenstwa, ktére wigzg sie z zadaniami.

« Jesli wolontariusz nie ma doswiadczenia w pracy, ktorej sie podejmuje,
np. w hospicjum, musi zosta¢ odpowiednio przeszkolony do pracy.

« Organizacja ma obowigzek zwroci¢ wolontariuszom wszystkie koszty, kto-
re poniesli, by zrealizowa¢ powierzone im zadania. Np. organizacja pokry-
wa koszty podrézy stuzbowych wolontariusza, ktérego wystata na wyjazd
na takich samych zasadach, jak pracownikdéw organizacji. Jesli wolonta-
riusz rezygnuje z tej mozliwosci, musi zrzec sie zwrotu kosztéw na pismie.

« Organizacja powinna wyda¢ wolontariuszowi zaswiadczenie o tym,
ze z nig wspotpracuje/wspotpracowat zawierajgce informacje o wykona-
nych na rzecz organizacji zadaniach.

« W miare swoich mozliwosci organizacja moze tez zapewni¢ wolontariu-
szowi ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie OC.

Wiecej informacji o wolontariacie, obowigzkach organizacji, prawach wolon-
tariusza w serwisie poradnik.ngo.pl.

Pamietaj, dziekuj! 5 grudnia przypada Miedzynarodowy
Dzien Wolontariusza - swieto wszystkich wolontariuszy
i wolontariuszek. Warto o tym pamietac i podziekowac
im za bezinteresowng pomoc i zaangazowanie.
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2. JAK PROMOWAC ORGANIZACJE

Z promocjg kazdy z nas ma do czynienia na co dzien. Idac ulicg - widzimy bil-
Iboardy, robigc zakupy - otrzymujemy karty rabatowe, surfujgc w internecie
- trafiamy na reklamy. Fundacje i stowarzyszenia takze powinny sie promo-
wac, czyli dawac znac¢, czym sie zajmuja, jakie dziatania realizuja.

Dobro sie samo nie sprzedaje. Robota, ktdrg robig organizacje na co dzien,
jest potrzebna i wazna, ale sam ten fakt nie sprawi, ze dziennikarz bedzie
chciat o niej napisa¢, sponsor da¢ pienigdze, szkota udostepnic sale na za-
jecia, a mieszkancy gminy przyj$¢ na festyn. Aby skutecznie zachecac ludzi
do wtaczania sie w organizowane wydarzenia, prosi¢ o poparcie i dogady-
wac sie z roznymi grupami w swoim otoczeniu organizacje potrzebujg dzia-
tan promocyjnych.

‘ 5 najwazniejszych korzysci z promoc;ji dla organizacji*

/ l N\

nagtasniasz zyskujesz sojusznikow, skuteczniej dziatasz,
problem zachecasz do dziatania osiggasz cele

\ \]

jestes bardziej dziatasz
wiarygodny szybciej

Zaplanowaé promocije

Promocje skuteczna, dajaca korzysci organizacji, trzeba zaplanowacé.

Robigac to, trzeba odpowiedzie¢ sobie na cztery pytania:

« Co chcecie osiggnaé, czyli jakie cele ma promocja, po co moéwicie do
ludzi? Czy chcecie zwiekszyé¢ ich wiedze na dany temat, zmieni¢ na-
stawienie do jakiegos problemu, czy zmobilizowa¢ do konkretnego
dziatania?

« Do kogo chcecie dotrze¢, czyli kto jest odbiorca dziatan promocyj-
nych, do jakich grup méwicie i co o nich wiecie: np. Kim sag? Co lubig?
Jaki maja do Was stosunek? Gdzie szukaja informac;ji?

* Na podst. ,Mocni w promocji. Podrecznik dla organizacji pozarzadowych”, Stowarzysze-
nie Klon/Jawor, str. 10-11.
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« Co chcecie ludziom przekazaé, czyli jaki jest przekaz promocyjny,
o co prosicie, do czego zachecacie?

« Jak chcecie to zrobié, czyli z jakich narzedzi komunikacyjnych i pro-
mocyjnych skorzystacie, aby dotrze¢ z przekazem do okreslonych
grup odbiorcow?

Odpowiedzi na te pytania postuzg do opracowania planu promocji oraz okre-
$lenia niezbednych zasobow (ludzie, pienigdze, czas) do jego realizaciji.

Majac taki plan, mozna zacza¢ prowadzi¢ dziatania promocyjne. Dziatanie
bez planu, na ostatnig chwile, nie da efektow. Trzeba uporzadkowaé pomy-
sty, wybrac te, ktére realizujg cele, pozwalajg dotrze¢ do odbiorcédw z zakta-
danym przekazem i zastanowic sie, jakie pienigdze, rzeczy, ludzie, sg nie-
zbedne, aby wcieli¢ je w zycie.

Gdzie sie promowacé?
Wszedzie, a przede wszystkim tam, gdzie sg odbiorcy organizac;ji!

Jezeli organizaciji zalezy na dotarciu do matej grupy odbiorcéw, np. miesz-
kancéw osiedla, moze przygotowac plakaty i rozwiesi¢ je np. w sklepach,
w sali parafialnej przy kosciele, w szkole, na stupach ogtoszeniowych. Warto
rowniez dowiedzie¢ sie, jakie fora internetowe czy lokalne lub urzedowe me-
dia umozliwiajg zamieszczanie informaciji bezptatnie.

Olbrzymie znaczenie ma kontakt bezposredni - warto pozyskac¢ sojusznika,
ktory zacheci do wtgczenia w dziatania organizacji kolejne osoby. Organiza-
cja, ktora stawia na komunikacje z najblizszym otoczeniem, powinna anga-
zowac sie w lokalne wydarzenia, podczas ktorych bedzie mogta opowiedzie¢
o swoich dokonaniach - dzieki temu tatwiej zostanie zapamietana. Jezeli na-
tomiast organizacja chce dac¢ zna¢ o swoim istnieniu czy dziataniach sze-
rzej - powinna uzy¢ narzedzi dajgcych duzy zasieg, np. telewizja lokalna lub
ogolnopolska. Dla wielu organizacji najwazniejszym kanatem komunikacji
jest internet - portale spotecznosciowe, media internetowe itp. Wiecej o tym
w dalszej czesci rozdziatu.

Organizacje majace status OPP mogg umieszcza¢ bezptatnie materiaty o or-
ganizacji w telewizji publicznej, np. pierwszym lub drugim programie TVP.
Jednak zanim zdecyduje sie na takie dziatanie, warto upewnic¢ sie, czy dzia-
tajac w ten sposodb rzeczywiscie dotrze sie do odbiorcow, na ktorych jej za-
lezy. Warto zastanowic sie:

+ czy na pewno widzowie ogodlnopolskiej telewizji to odbiorcy organizaciji,
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« czy np. planowany spot reklamowy ma jasny przekaz i pasuje do wizerun-
ku organizaciji,
« czy wiecie, jak go dobrze i ciekawie wyprodukowac?

Wspoétpraca z mediami

Warto, aby organizacja utrzymywata kontakty z mediami. Mozna:

« wysytac¢ informacje prasowe o swoich dziataniach,

« proponowac redakcjom artykuty i materiaty specjalistyczne oraz wyniki
przeprowadzonych badan.

Istniejg liczne magazyny branzowe, tematyczne, w ktorych czesto tatwiej

o publikacje niz w ogolnopolskich gazetach.

Warto postawic¢ takze na media lokalne, regionalne, ktére czesto sg bardzo

cenione w spotecznosciach i chetnie piszg o sprawach spotecznych.

Materiaty promocyjne

Kazda organizacja powinna mie¢ podstawowe materiaty promocyjne -
np. ulotki o dziataniach, wizytowki, papier firmowy. To, jakie to bedg materia-
ty, zalezy od potrzeb organizacji, od tego do kogo kieruje dziatania, ile ma na
to pieniedzy. Nie ma sensu produkowac ich w nadmiarze, bez celu. Produko-
wanie bezuzytecznych gadzetdéw promocyjnych, to grzech wielu organizaciji.
Warto dobrze przemyslec¢ funkcje danego materiatu promocyjnego, poszu-
ka¢ rozwigzan, ktére ,dtugo zyjg” - np. zamiast ulotki, poreczny kalendarzyk
z informacjami o organizacji.

UWAGA! Organizacja powinna miec¢ logo. Logo to graficzna forma na-
zwy organizacji. Wykorzystuje sie je na stronie www organizacji, w ulot-
kach. Warto dobrze graficznie opracowac logo - jest ono ,znakiem roz-
poznawczym” organizacji, dobrze by przyciggato uwage i tatwo zapadato
w pamiec.

Strona internetowa organizacji

Trudno sobie wyobrazi¢ organizacje, ktora nie ma swojej strony www.
To miejsce, w ktorym mozna zdoby¢ informacje o:

+ misji organizacji,

« ludziach jg wspodttworzacych,

+ jej dokonaniach,

- atakze uzyskac¢ dane kontaktowe - telefon, mail.

Strona www organizacji to jej wazna wizytowka, a takze mozliwosc¢ nie-
drogiej promocji organizacji. Od tego, jak wyglada, jak sie po niej mozna
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poruszac i jakie zawiera informacje zalezy, czy bedzie odwiedzana. Im strona
jest tadniejsza graficznie i przyjazniejsza w nawigacji oraz lepiej uporzgdko-
wana, tym bardziej zaciekawi i zatrzyma uzytkownika. Strona nieaktualizowa-
na, na ktérej nie mozna znalez¢ podstawowych informacji, np. danych kon-
taktowych, to nie jest dobra strona www.

Organizacja nie musi mie¢ tradycyjnej strony www. Zamiast tego moze:
« prowadzi¢ profil na FB,

« aktualizowa¢ swoj profil w spis.ngo.pl,

« prowadzi¢ bloga.

Wazne, zeby informacja o istnieniu oraz dziataniach organizacji byta dostep-
na w internecie.

Zanim sie zdecydujecie na zatozenie profilu organizacji, zastanowcie sie,
czy wasi odbiorcy korzystajg z danego kanatu oraz czy tematyka, ktéra sie
zajmujecie, pasuje do niego. Np. jesli nie macie zadnych filméw to nie ma po-
trzeby zaktadac konta na Youtube'ie.

Zawsze nalezy mysle¢ o swoich odbiorcach: gdzie w sieci szukaja infor-
macji? Wlasnie tam powinniscie by¢!

Promocja nie musi kosztowac

Sposobdéw na tanig promocje jest duzo. Oto kilka pomystéw, co mozna i war-

to zrobic:

« poprosi¢ partneréw, przyjaciot organizacji o zamieszczenie informacji
0 niej, o tym, co robi na ich stronach www,

« wspotpracowac z lokalnym urzedem miasta - na jego tablicy ogtoszen,
na stronie www mozna zamiescic¢ informacje o tym, co robi organizacja,

« nawigza¢ wspotprace z drukarnia, ktéra moze wspomoc w druku potrzeb-
nych materiatéw,

« jako gadzetow ,reklamowych” uzy¢ prac wykonanych przez podopiecz-
nych i rozdawac je w ramach promocji,

« nawigza¢ wspotprace z lokalng prasa,

« promowaé¢ organizacje za pomocg medidow spotecznosciowych
np. YouTube’a, Facebook’a,

« zamiescic¢ informacje o swojej organizacji w serwisie: spis.ngo.pl - to naj-
wieksza i najpopularniejsza w Polsce baza fundacji oraz stowarzyszen;
mozna tam dodawac¢ informacje o swojej organizacji,

+ bezptatnie informowac o swoich dziataniach na portalu organizacji poza-
rzgdowych ngo.pl.
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Badzcie widoczni w ngo.pl

Informacje o organizacji warto dodawac do ogolnopolskiego portalu organi-
zacji pozarzagdowych ngo.pl. W portalu codziennie pojawia sie ok. 100 wia-
domosci z catego kraju - warto, aby informacje o waszych dziataniach byty
wsrod nich.

Mozna tu dodawac informacje o:

waznych wydarzeniach (np. zamiesci¢ zaproszenie na organizowane spot-
kanie),

osiggnieciach swojej organizacji,

poszukiwaniu wolontariusza czy pracownika,

wywiad z ciekawg osobg czy reportaz.

Aby dodac¢ informacije trzeba wejs¢ do serwisu: moje.ngo.pl, zatozy¢ konto
lub zalogowa¢ sie oraz wpisac tres¢ wiadomosci.

Korzystajgc z oferty ngo.pl warto zapoznac sie ze wskazéwkami dotyczacy-
mi publikowania informaciji:

kiedy je publikowac¢,
w jaki sposob,
jakie zatgczniki dodawaé.

Przemysl, gdzie warto sie promowag!

Dobra promocja musi by¢ przemyslana, zaplanowana.
Organizacje mozna promowac wtasciwie wszedzie,
ale trzeba przemysleé, gdzie warto to robic.

Wiecej o promocji w poradniku:

»Mocni w promocji. Podrecznik dla organizaciji
pozarzadowych” - mozna go zamoéwi¢ w sklep.ngo.pl.
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3. CZYM JEST PROJEKT W ORGANIZACIJI

W jezyku polskim stowo ,projekt” oznacza m.in. plan dziatania lub wstepna
wersje czegos. Méwigc o projekcie w kontekscie organizacji pozarzgdowych,
mamy na mysli projekt jako metode pracy.

UWAGA! Projekt jest owocem planowania dziatan, ktore z zatozenia maja
prowadzi¢ do pewnej zmiany spotecznej.

Projekt jest przedsiewzieciem zaplanowanym, dziataniem majgcym okreslo-
ny swoj poczatek i koniec, jego gtéwnym celem jest doprowadzanie do po-
zytywnych skutkéw, wytworzenia nowej jakosci.

Projekt:

+ oOpisuje zastang rzeczywistosc,

« okresla czas, kierunki i sposoby jej zmiany,
+ definiuje niezbedne do tej zmiany zasoby.

Cele projektu majg okreslaé, co zmieni sie w sytuacji odbiorcéw naszych
dziatan lub co zmieni sie w srodowisku, w ktérym realizujemy przedsie-
wziecie.

Projektem mozemy nazwac zaplanowane przez organizacje dziatania zmie-
rzajgce do popularyzaciji zatrudnienia osob starszych i zapobiegania dyskry-
minacji wiekowej na rynku pracy.

Organizacja planujaca taki projekt moze zatozyc, ze przez okres jednego
roku bedzie uswiadamiac instytucje rynku pracy, samorzady lokalne, orga-
nizacje zrzeszajgce pracodawcow w danym regionie o korzysciach wynika-
jacych z zatrudnienia osob posiadajgcych duze doswiadczenie zyciowe i za-
wodowe.

Narzedziami, za pomoca ktorych bedzie chciata zmieni¢ otaczajaca rzeczy-

wistosé, beda:

« akcje informacyjne,

« warsztaty,

« konferencje,

« kampanie promujace, ktore w efekcie pozwolg zwiekszyé szanse zatrud-
niania osob po piec¢dziesigtym roku zycia.

IV. PRAKTYCZNE WSKAZOWKI
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Projekt potrzebny spotecznosci lokalnej

Istotg pracy organizacji pozarzadowej jest dokonywanie pozytywnych zmian
w otoczeniu, w ktorym dziata (np. poprawa sytuacji oséb niepetnospraw-
nych, wzmacnianie postaw proekologicznych, lepszy dostep do edukac;ji).
Organizacje tworzg projekty wtasnie po to, by realizowac¢ te cele. Wiele pod-
miotéw traktuje projekt jako kluczowy element w tworzeniu wniosku, ktory
pozwala na pozyskanie funduszy na dziatalno$¢ organizacji. Jednak to chec¢
dokonania zmiany spotecznej, ktéra wynika z potrzeb pewnej okreslonej gru-
py spotecznej, powinna by¢ dla tworzenia projektu kluczowa.

Czy projekt to to samo co wniosek lub program?

.Projekt”, ,wniosek”, ,program” - to stowa, ktore bardzo czesto pojawiajg sie
w naszych gtowach, kiedy myslimy o pozyskiwaniu funduszy na dziatalno$¢
organizacji pozarzgdowej. Pojecia te réznig sie od siebie znaczeniem i nie sg
zamienne.

Projekt Whiosek

» Projekt jest metoda pracy, proce- « Whniosek to oferta na realizacje na-
sem planistycznym, w ktéry zaanga- szego projektu (bgdz jego frag-
Zowany powinien zostac zespot pro- mentu) przedstawiana sponsoro-
jektowy (kilka oséb). To finalny efekt Wi W zaproponowanym przez niego
planowania, ktory obejmuje analize formacie (np. w odpowiednich ta-
sytuacji, wyznaczenie celow, dzia- belkach); moze zostac sporzadzony
tan, rezultatéw, szacowanie zaso- przez jedna osobe.
bow niezbednych do jego wykona- « Whniosek jest aplikacjg o fundusze,
nia. ktorg sktadamy u sponsora. To na-

+ Projektow nie sktadamy. Gotowe rzedzie zdobycia pieniedzy lub $rod-
projekty sg naszym narzedziem pra- kow materialnych na realizacje za-
cy. Okreslajg zmiane, jaka chce- planowanego projektu.
my przeprowadzi¢ i narzedzia, ja- +  Wypetnienie wniosku to czynnos¢
kie bedg potrzebne do tej zmiany. techniczna i administracyjna. Waz-
Dobry projekt jest zatem podstawag nym elementem sg zatgczniki.
do tego, by ztozy¢ dobry, logiczny Do wniosku, w zaleznosci od wyma-

i spojny wniosek. gan sponsora, nalezy zatgczy¢: statut

« Na jeden projekt mozemy tez napi- organizacji, wycigg z odpowiedniego
sac kilka wnioskow, ktore wzajemnie rejestru, bilans, sprawozdanie mery-
bedg sie uzupetniac. toryczne, CV kluczowych oséb, itp.
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Program

» Program to grupa, najczesciej $ci- ktory nie bytby mozliwy do osiggnie-
sle potagczonych ze sobg, projek- cia, gdyby kazdy z projektow byt re-
tow, ktore tworzg catosc i pozwalaja alizowany z osobna.

osiggngc¢ wspdlny cel nadrzedny,

Jak pozyskac pienigdze na realizacje projektu?

Aby zrealizowa¢ projekt, trzeba znalez¢ sponsora. Sg dwie drogi poszukiwa-
nia zrédta wsparcia:

« konkursy ogtaszane przez sponsoréw,

« ztozenie wniosku poza konkursem/naborem.

Pierwsza $ciezka jest najczesciej wykorzystywanym sposobem zdobywa-
nia pieniedzy na realizacje projektu. Ogtoszenia o konkursach sponsorzy
zamieszczajg na swoich stronach internetowych. Najlepszym sposobem
na monitorowanie informacji o ogtaszanych konkursach jest sledzenie stron,
ktére zbierajg i udostepniajg takie ogtoszenia - np. warto zaglagdac¢ do serwi-
su fundusze.ngo.pl, w ktorym publikowane sg informacje o niemal wszyst-
kich aktualnych, wiekszych konkursach.

Znalezienie ogtoszenia konkursowego i potencjalnego sponsora to nie
wszystko. Aby otrzymac pienigdze na realizacje projektu, trzeba jeszcze za-
poznac sie z:

« wytycznymi dla wnioskodawcoéw, regulaminem konkursu - w tych doku-
mentach znajdziemy szczegotowe informacje o obszarach konkursu; pod-
miotach uprawnionych do startowania; formie, miejscu i terminie ztozenia
whniosku; sposobie oceny i ogtoszenia wynikéw konkursu,

« wzorem formularza wniosku - dokument najczesciej udostepniany przez
sponsora, z ktérego nalezy bezwzglednie skorzysta¢, aby moc wypetnic
whniosek rzetelnie,

« instrukcjg wypetniania formularza/wskazéwkami we wzorze formularza
- z nich dowiemy sie m.in. jakiego typu informacje nalezy wprowadzac¢
w poszczegolnych polach wniosku, jak obszernie (np. w ilu znakach) po-
winnismy opisac¢ poszczegodlne punkty we wniosku, w jaki sposéb przed-
stawi¢ koszty w budzecie.
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UWAGA! Przed przystgpieniem do pisania wniosku, warto zwroci¢ uwage
na to, ile mozemy otrzymac srodkéw na realizacje zadan. Od kwoty, jaka
mozemy otrzymag, nalezy uzaleznié zakres merytoryczny wniosku. Nalezy
takze zwrdcic¢ uwage, jakiej wysokosci i jakiego rodzaju wktad wtasny (rze-
czowy, finansowy) wymagany jest przez sponsora - aby oceni¢ mozliwo-
$ci jego pozyskania. Jezeli nie zdobedziemy wymaganego wktadu wtasne-
go, moze sie okazac, ze catosc¢ dotacji bedzie trzeba zwrdcic.

Jak powstaje projekt?

Aby stworzy¢ dobry projekt, trzeba wykonac¢ dobre planowanie. Niezbed-
na jest wiedza o rzeczywistosci, w ktorej pracujemy. Wiedza ta nabywana
jest na podstawie naszego wtasnego doswiadczenia, obserwacji, ale tez - co
wazne - rzetelnej analizy dostepnych zewnetrznych zrédet danych (np. ofi-
cjalnych statystyk). Na tej podstawie okresli¢ mozemy, czy, co i w jaki sposéb
chcemy zmieni¢. Mozemy zatem sformutowac nasze cele i sposoby dziata-
nia. Wiedzac to mozemy zapytac, czego do tej zmiany potrzebujemy, ile be-
dzie nas to kosztowato i ile czasu zajmie nam ta zmiana. Wreszcie stwierdzi¢
mozemy, jakich rezultatow sie spodziewamy i jak bedziemy oceniaé, czy fak-
tycznie osiggneliSmy nasze wstepne zamierzenia.

Tak przygotowani mozemy spisa¢ nasze pomysty w strukturze projektu, a na-
stepnie okreslic mozliwe zrodta finansowania i rozpoczac¢ przygotowanie
whnioskéw o dofinansowanie.

Poznaj zasady tworzenia dobrych projektow!

Wiecej o projektach w poradniku ,,O projekcie i wnio-
sku... dla poczatkujacych i tych, ktorzy chca uporzad-
kowac¢ wiedze” - mozna go zamowic w sklep.ngo.pl.
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4.0 CZYM WARTO PAMIETAC NA CO DZIEN

Rob plany dziatania organizaciji

Warto robic roczne i wieloletnie plany dziatan opisujgce, co chcemy zrobi¢
i jak chcemy to sfinansowac. Pozwalajg one zapanowac¢ nad chaotycznymi
lub przypadkowymi zdarzeniami oraz racjonalnie podejmowac decyzje finan-
sowe, co wazne jest zwtaszcza dla oséb zarzgdzajacych finansami organiza-
cji. Plan utatwia np. ,zapanowanie” nad dziataniami prowadzonymi w ramach
tzw. dziatalnosci odptatnej (przekroczenie pewnych limitéw moze skutko-
wac nieplanowanym ,wpadnieciem” w tryb dziatalnosci gospodarczej).

Czytaj umowy, zanim je podpiszesz
Organizacje pozarzagdowe mogtyby unikng¢ wielu ktopotow, gdyby uwaznie
czytaty podpisywane umowy.

W umowach dotacyjnych sg np. zawarte nieoczywiste zobowigzania, zwigza-
ne z promocja projektu lub wydawaniem pieniedzy w okreslony sposéb, kté-
re - jesli nie zostang wykonane prawidtowo i w terminie - mogg skutkowaé
nawet koniecznoscig zwrotu dotacji (niekiedy z odsetkami).

W umowach najmu lokalu moga znalez¢ sie restrykcje zwigzane z uzytkowa-
niem lokalu przez inne podmioty lub ograniczeniem mozliwosci prowadzenia
dziatalnosci do okreslonej branzy, np. tylko klub dla dzieci.

Przechowuj dokumenty

Organizacja ma obowigzek przechowywac przede wszystkim:

« uchwaty zarzadu,

+ uchwaty innych wtadz, np. walnego zebrania cztonkéw, komisji rewizyjnej,
+ upowaznienia,

« umowy dotacyjne, sprawozdania,

+ UmMoOwy ze sponsorami,

« Umowy wynajmu,

« umowy z pracownikami,

« rachunki i faktury.

Te dokumenty trzeba przedstawi¢ podczas ewentualnej kontroli.

Organizacja, ktora zatrudnia pracownikéw, ma obowigzek, tak jak inni praco-
dawcy, przechowywac¢ dokumenty pracownicze.

IV. PRAKTYCZNE WSKAZOWKI
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Czytaj sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie finansowe, zwane potocznie bilansem, wydaje sie trudne
do zrozumienia osobom nieznajgcym podstaw rachunkowosci. Jednak warto
poszukac¢ wsrod organizacji wpierajgcych, lub po prostu wséréd znajomych,
kogos, kto bedzie potrafit je przeczyta¢ ze zrozumieniem - zanim zostanie
ono przyjete przez zarzad lub inny organ uprawniony do tego w organizacji.

Kilka kwestii, na ktére warto zwrdci¢ uwage, to m.in.:

« zgodnos¢ pozyciji po stronie kosztow i przychodéw (np. jesli otrzymalismy
dotacje, jest ona naszych przychodem, ale rowniez kosztem - gdyz wyda-
lismy pienigdze na jej realizacje),

« koszty zaksiegowane jako administracyjne nie powinny by¢ wyzsze niz
koszty merytoryczne,

- wszelkie ,odstepstwa” lub niepokojgce fakty powinny by¢ wyjasnione
w informacji dodatkowej (np. wyjasniamy zamkniecie roku stratg: organi-
zacja zainwestowata srodki w przedsiewziecie, ktére zwrdci sie w nastep-
nym roku).

Dbaj o wolontariuszy, sponsoréw, klientow

W codziennej pracy nie mozna zapomnie¢ o tym, ze warto od czasu do cza-
su podziekowac tym, ktorzy nas wpieraja lub dla ktérych pracujemy. Bardziej
znaczace i przyjemniejsze od rozestania w ramach podziekowania kolej-
nej partii kubkéw z logo, moze by¢ zorganizowanie spotkania przy herbacie
i ciescie np. z okazji Dnia Wolontariusza i podziekowanie dobroczyncom za
wsparcie dziatan.

Warto dbac takze o tych, ktorzy z dziatan organizaciji korzystajg — uczestnicza
w spotkaniach, chodzg na zajecia itp.

Dbaj o przejrzystosc¢

Najprostszym sposobem na zadbanie o transparentnosc organizaciji jest co-
roczne sporzadzanie i publikowanie, np. na stronie internetowej, raportu
rocznego, ktory zawiera informacje finansowe i merytoryczne o dziataniach
organizacji. W najwiekszym skrécie: powinny by¢ to informacje o tym, skad
organizacja ma pienigdze (i ile ich ma) oraz na co je wydaje, a takze do kogo
kieruje swoje dziatania.

Dobrym zwyczajem jest tez udostepnienie statutu i danych kontaktowych do
wtadz organizacji.
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Pozwdl sie zobaczyé

Kazda, nawet najmniejsza, organizacja pozarzagdowa powinna dbac¢ o komu-
nikacje z otoczeniem. Dobrze, aby miata strone w internecie (lub inne miej-
sce dostepne on-line) - stosunkowo tatwo jest znalez¢ darmowe, proste na-
rzedzia do zrobienia tak zwanej strony-wizytowki, czyli takiej, ktéra zawiera
niezbedne minimum informacji o organizacji. Wiecej o stronie internetowej
organizacji w rozdziale IV.2.

Polecamy rowniez aktualizowanie i rozszerzanie informacji o organizacji w in-
ternetowej bazie organizacji ngo.pl (spis.ngo.pl) oraz o przysytanie aktualno-
$ci do najwiekszego portalu organizacji pozarzagdowych ngo.pl - miejsca te
cieszg sie ogromng popularnoscig wsréd medidw i urzeddw oraz potencjal-
nych sponsoréw.

Buduj ,,odpowiedzialny” wizerunek
Od organizacji oczekuje sie ,wiecej” - poniewaz dziatajg dla dobra spotecz-
nego. Oczekuje sie, ze bedg ponadprzecietnym wzorem w wielu kwestiach.

Dobrze by byto, gdyby organizacje pamietaty o: ZAPAMIETAJ!

« podstawowych dziataniach proekologicznych i etycznych: segregacja
Smieci w biurze, siedzibie; kupowanie produktéw wielorazowego uzyt-
ku, przemyslane decyzje promocyjne kupowanie réoznych produktow, np.
kawy i herbaty fair trade,

« wypracowaniu standardow dziatania: mogg one dotyczy¢ ustug i produk-
téw organizacji (np. moga by¢ to zasady dotyczace tego, jak z nalezytym
szacunkiem udzieli¢ pomocy potrzebujgcym; jakie jest minimum, pozwa-
lajgce uznaé, ze porada, pomoc, informacja itp. zostaty udzielone prawid-
towo); standardy moga opisywac takze wybory organizacji (czy korzysta
ona np. ze wsparcia koncernéw tytoniowych, firm produkujgcych alkohol,
firm mocno degradujgcych srodowisko itd.),

« szacunku dla réznych postaw swiatopoglagdowych,

« tzw. wigczaniu (czyli postawie odwrotnej do ,wykluczania”); postawa taka
obejmuje zaréwno przystosowanie strony internetowej do potrzeb niedo-
widzgcych, ociemniatych, a siedziby do potrzeb niepetnosprawnych ru-
chowo, jak i myslenie o rownym udziale kobiet i mezczyzn we wtadzach
organizacji lub tez o mozliwosci zatrudniania osob, ktére sg szczegolnie
narazone na bezrobocie albo korzystania z ustug oferowanych np. przez
spotdzielnie socjalne.
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Korzystaj z serwisu poradnik.ngo.pl!

Prowadzenie organizacji pozarzadowej to koniecznos¢
spetniania roznych obowiagzkow. Zagladaj do serwisu
poradnik.ngo.pl - znajdziesz tu aktualne informacje

i moc przydatnych wskazéwek dotyczacych prowadze-
nia dziatalnosci spotecznej.

5. JAKICH BEEDOW NALEZY UNIKAC W PROWADZENIU ORGANIZACJI

Pamietaj, ze prowadzenie dziatalnosci spotecznej nie zwalnia cie z przestrze-
gania przepisow prawa - zaréwno tych, ktore sg tylko dla organizaciji (usta-
wa Prawo o stowarzyszeniach, ustawa o fundacjach, ustawa o pozytku), jak
i tych obowigzujgcych inne osoby prawne (np. ustawa o rachunkowosci,
z ktoérej wynika obowigzek prowadzenia ksiegowosci czy Kodeks pracy, kto-
ry reguluje kwestie zatrudniania pracownikéw). Zdarza sie, ze ludzie zaktada-
jacy organizacje, zapominajg o tym i popetniajg rozne btedy. Jak ich unikngé
i 0 czym nalezy pamietac¢?

Pamietaj, Zze organizacja ma statut
Stowarzyszenia i fundacje muszg trzymac sie zapisow statutu, ktory okresla,
Czym organizacja sie zajmuje.

Jesli w statucie jest zapisane, ze organizacja zajmuje sie tylko kulturg, to nie
moze dziata¢ w zakresie sportu, nawet jesli zatrudni osobe, ktora sie na tym
zna, zapis dotyczacy majatku - jesli organizacja nie ma w statucie informa-
cji, ze moze przyjmowac darowizny od oséb i firm to nie moze tego robic.

Statut stowarzyszenia lub fundaciji okresla réwniez to, kto i o czym decydu-
je w organizacji. Przestrzegaj jego zapisow, bo inaczej decyzje wtadz beds
niewazne. Na co dzien, w biezgcej dziatalnosci, decyduje zarzad, np. 2 oso-
by z zarzadu. O sprawach najwazniejszych (np. zmiana statutu) w stowarzy-
szeniach decyduje walne zebranie cztonkéw, w fundacjach moze to byc¢ rada
fundaciji, czasem fundator.

Jesli organizacja chce zmienié cos w statucie, np. swoje cele, to jest to moz-
liwe. Whasciwa wtadza uchwala zmiany i zarzad zgtasza je do KRS.
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Nie zapominaj o zgtaszaniu zmian do KRS

Wazne zmiany w organizacji, np. zmiana adresu, pod jakim jest zarejestrowa-
na, zmiany w zarzadzie, zmiana statutu, muszg by¢ zgtaszane do KRS, w kto-
rym organizacja jest zarejestrowana. Zmiany te zgtasza sie na urzedowych
formularzach. Zmiany we wtadzach obowigzujg od momentu ich uchwalenia,
wiec nowy zarzagd moze dziata¢ od razu. Zmiany statutu beda obowigzywac
od momentu ich zarejestrowania przez KRS.

Jestes we wiladzach organizacji - pamietaj o tym
Jako cztonek/cztonkini wtadz interesuj sie tym, co dzieje sie w organizacji -
to twoj obowiagzek.

Zdarza sie, ze osoba wybrana do zarzadu, komisji rewizyjnej, rady fundacji
przestaje aktywnie angazowac sie w zycie organizacji, a czasem nawet za-
pomina o tym, ze jest we wiadzach. Tymczasem formalnie, zgodnie z tym,
co jest zapisane w KRS, nadal jest cztonkiem/cztonkinig tych wtadz i odpo-
wiada za organizacje np. przed urzedem skarbowym. Jesli nie chcesz juz by¢
np. w zarzadzie, zgtos$ to pozostatym cztonkom zarzadu (zt6z rezygnacije),
a potem zgtoscie zmiane do KRS.

Pamietaj o sprawozdaniu finansowym

Za sprawozdanie finansowe odpowiada zarzad organizacji - za informacje,
ktére w nim sg oraz jego terminowg wysytke do réznych urzedéw (np. do
urzedu skarbowego). Sprawozdanie przygotowuje osoba lub firma prowa-
dzgca ksiegowos$¢ organizaciji.

Jesli jako cztonek/cztonkini zarzadu nie znasz sie na ksiegowosci i trud-
no ci zrozumiec¢ sprawozdanie finansowe, to warto poszukac, np. wsréd
znajomych, kogos kto pozwoli ci ocenié, czy sporzadzone je zgodnie
Z przepisami prawa, wyttumaczy, co z niego wynika. Wtedy mozesz
podjac¢ decyzje, czy nalezy je podpisac i przyjac, czy jeszcze najpierw
cos$ poprawic.

Wiecej o sprawozdaniu finansowym w rozdziale II.5.

Porzadek w wydawaniu pieniedzy

Kupujesz co$ za pienigdze organizacji — wez fakture. Wszystkie wydatki
muszg by¢ zaksiegowane, poniewaz organizacje obowigzkowo prowadzg
ksiegowos¢. Rzeczy nalezgcych do organizacji nie wykorzystuj do celow
prywatnych.

IV. PRAKTYCZNE WSKAZOWKI
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Organizacja moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza

Wiele osob mysli, ze fundacje i stowarzyszenia nie mogg prowadzi¢ dziatal-

nosci gospodarczej, czyli sprzedawac¢ swoich produktéw lub ustug. Prawo

tego nie zabrania, ale organizacja musi spetnic kilka warunkow:

 dziatalno$¢ gospodarcza nie jest najwazniejsza w organizacji, nie jest waz-
niejsza niz cele spoteczne, dla ktérych organizacja powstata, zapisane
w statucie - organizacja to nie firma, nie dziata dla zysku,

« to, co organizacja zarobi, czyli zysk, przeznacza na cele statutowe,

« W statucie organizacji musi by¢ zapis, ze organizacja prowadzi dziatalnos¢
gospodarczg, a jej prowadzenie musi by¢ zarejestrowane w KRS.

UWAGA! Zdarza sie, ze ludzie uwazajg, ze ,sprzedaz w stusznym celu”,
czyli na cele fundacji lub stowarzyszenia, to nie dziatalnos¢ gospodarcza
i nie trzeba jej rejestrowac¢ w KRS. To nieprawda - zysk na dziatalnos$¢ or-
ganizacji pozarzagdowej to tez zysk.

Jezeli organizacja nie chce prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej, moze zde-
cydowac sie na odptatng dziatalnos¢ pozytku publicznego - wtedy sprzeda-
je to, co wytworzy za tyle, ile jg to kosztowato, bez zysku.

Optata za ustugi to nie darowizna
Darowizna to darowanie komus czegos bez oczekiwania czego$ w zamian -
np. ktos daje fundacji pienigdze lub rzeczy na jej dziatania.

Jesli Twoja organizacja oferuje np. ,bezptatne” szkolenie, ale warunkiem
uczestnictwa czyni przekazanie na jej rzecz darowizny, to nie jest to szkole-
nie bezptatne. Wedtug prawa oczekiwane pienigdze nie sg darowizng - orga-
nizacja tamie prawo. To, czego oczekuje organizacja, to optata za ustuge
- mozecie sprzedawac udziat w szkoleniu, ale w ramach dziatalnosci go-
spodarczej lub odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego. Takich optat nie
mozna nazywac darowizna.

Wiecej o dziatalnos$ci gospodarczej i darowiznach w rozdziale I11.1.

Zatrudniasz ludzi - przestrzegaj Kodeksu pracy

Jesli organizacja zatrudnia pracownika na etat, podpisuje z nim umowe o pra-
ce. Zatrudniajgc pracownika na umowe o prace, staje sie pracodawcg i musi
przestrzegac przepisow, ktore obowigzujg innych pracodawcow, w szczegol-
nosci przepisow Kodeksu pracy: udziela urlopdéw, ptaci za pracownika sktadki
na ubezpieczenie do ZUS itd.
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Masz wolontariuszy - masz obowiazki wobec nich

Organizacja angazuje wolontariusza/wolontariuszke tylko do realizacji dzia-
tan statutowych. Wolontariusze nie moga pomagac w dziatalnosci gospodar-
czej organizacji.

Z wolontariuszami nalezy zawrze¢ porozumienie, w ktérym okresla sie,
co bedg robili i w jakim czasie. Po zakonczeniu wspotpracy, warto wystawic

wolontariuszowi pisemne zaswiadczenie o wspieraniu dziatan organizacji.

Przygotuj sie do wspotpracy z wolontariuszami, zaplanuj jg, wyznacz osobe
odpowiedzialng w organizacji za wspotprace.

Wiecej o wspotpracy z wolontariuszami w rozdziale IV.1.

Pamietaj!

Prowadzenie dziatalnosci spotecznej nie zwalnia
Z przestrzegania prawa.
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protokolant i przewodniczacy
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Moze ich zadaé, np. KRS, organ nadzoru
(starosta), minister nadzorujacy fundacje.
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2. UMOWA UZYCZENIA LOKALU

UMOWA UZYCZENIA LOKALU MIESZKALNEGO

zawarta w dniu .......... w Warszawie, pomiedzy: ....... , zamieszkatym w War-
szawie, ul. ....... , legitymujacym sie dowodem osobistym nr ....... , Zwanym da-
lej ,Uzyczajgcym”.

a

Stowarzyszeniem ....... ,nrKRS ....... ,

zwanym dalej ,,Biorgcym w uzywanie”, reprezentowanym przez cztonkow za-
rzadu: ....... oraz .......

§1

1. Uzyczajacy oswiadcza, ze przystuguje mu spotdzielcze prawo wtasnoscio-
we do lokalu mieszkalnego, potozonego w ....... Przy ul. ....... Lokal ten skfa-
dasiez....... pokoi mieszkalnych, kuchni, tazienkii ....... o tacznej powierzch-
Ni eeee

2. Uzyczajacy o$wiadcza, Ze zawarcie przez niego niniejszej umowy nie naru-
sza zadnych praw osob trzecich.

§2

1. Uzyczajgcy oddaje do bezptatnego uzywania Biorgcemu w uzywanie naj-
mniejszy pokoj lokalu opisanego w § 1. na czas oznaczony od dnia .......
do dnia ....... roku.

2. Wydanie lokalu nastgpi na podstawie protokotu (stwierdzajgcego stan
techniczny, spisany stan licznikéw itp.) najpdzniej w dniu podpisania umowy;
bedzie on stanowit integralng czesc¢ niniejszej umowy.

3. Biorgcy w uzywanie oswiadcza, ze znany jest mu stan pokoju i potwierdza,
ze pokoj znajduje sie w stanie zdatnym do umdwionego uzycia, nie zgtasza
zadnych zastrzezen.

4. Uzyczajacy zapewnia, ze przedmiot uzyczenia jest wolny od jakichkolwiek
wad.

§3

Biorgcy w uzywanie oswiadcza, ze bedzie korzystat z przedmiotu umowy wy-
tacznie w celu prowadzenia biura Stowarzyszenia i przechowywania doku-
mentacji i nie wyda go w uzywanie osobie trzeciej.

§4

Biorgcy w uzywanie zobowigzuje sie do wykonywania na wtasny koszt wszel-
kich napraw niezbednych do zachowania lokalu w stanie niepogorszonym.
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§5

1. Bioragcy w uzywanie zobowigzuje sie ptaci¢ czynsz, w wysokosci okreslo-
nej w zawiadomieniach administracji budynku, w ktérym znajduje sie uzy-
czany lokal".

2. Ponadto Biorgcy w uzywanie zobowigzuje sie ponosi¢ opfaty za energie
elektryczna, gaz, optaty komunalne oraz optaty za uzywanie telefonu.

§6

Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy wymagajg pisemnej formy
pod rygorem niewaznosci.

§7

Umowa zostata sporzadzona w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach,
po jednej dla kazdej ze stron.

Uzyczajacy Biorgcy w uzywanie

3. PEENOMOCNICTWO NA WALNE ZEBRANIE STOWARZYSZENIA

W réznych sytuacjach organizacja moze miec¢ potrzebe ustanowienia petno-
mocnika, czyli upowaznienia osoby spoza zarzagdu do wystepowania w imie-
niu organizacji, np. przy dokonywaniu jakiej$ czynnosci prawnej (np. za-
warciu umowy) lub reprezentowaniu organizacji w jakim$ postepowaniu
(np. w sadzie).

Szczegotowa tres¢ petnomocnictwa zalezy od jego rodzaju. Niemniej
jednak, kazde powinno zawierac:

« nazwe organizacji, jej adres, numer identyfikacyjny (np. nr KRS),

» dane petnomocnika (imie, nazwisko, nr dowodu osobistego),

« opis przedmiotu petnomocnictwa.

* Nalezy bra¢ pod uwage, ze jesli umowa uzyczenia zaktada, ze stowarzyszenie lub fundacja
(,bioracy w uzywanie”) bedzie optacac¢ czynsz za witasciciela lokalu (,uzyczajacy”) to uzy-
czajgcy powinien zaptaci¢ podatek dochodowy od oséb fizycznych. Takie stanowisko za-
jat dyrektor Izby Skarbowej w Warszawie w interpretacjach indywidualnych (nr IPPB1/415-
342/11-2/JB oraz IPPB1/415-334/11-2/JB).
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Ponizej przyktadowy wzor petnomocnictwa na walne zebranie stowarzyszenia.

Wroctaw, dnia ...

PEENOMOCNICTWO

Ja, e, (imie i nazwisko), legitymujacy/-a sie ............... (nazwa dokumen-
tu tozsamosci), o numerze ............... (numer/seria dokumentu tozsamosci) ni-
niejszym udzielam petnomocnictwa

Panu/Pani ............... (imie i nazwisko), legitymujgcemu/-j sie ............... (na-
zwa dokumentu tozsamosci), o numerze ............... (numer/seria dokumentu

tozsamosci) petnomocnictwa do reprezentowania mnie, sktadania w moim
imieniu oswiadczen woli oraz wykonywania w moim imieniu prawa gtosu

na walnym zebraniu Stowarzyszenia ............... (nazwa) z siedzibg w ...............
(miejscowosc), zarejestrowanego w KRS pod numerem ............... (numer KRS)
zwotanym na dzien ............... (data).

(czytelny podpis)

4. POROZUMIENIE Z WOLONTARIUSZEM®

POROZUMIENIE O WSPOLPRACY

W dniu e, W o, , PoMmiedzy .....ccooevvrrverenneeennn. Z siedzibg
W o , reprezentowang Przez ...........coceeeeeeennee. zwanym w dal-
szej czesci Korzystajgcym,

a

Panig/Panem ........cccceeveevveeeeeecineeeeeereeeeeennen , dowdd osobisty nr ...................
.......................... , adres zamieszkania: ....ccccceeeeeeeeeeccvveeeeeee e, ZWANQ/ym

w dalszej czesci Wolontariuszem, zostato zawarte porozumienie nastepuja-
cej tresci:

1. Korzystajgcy i Wolontariusz zawierajg porozumienie o wspotpracy w zakre-
SIB e (np. rehabilitacji dzieci autystycznych, promoc;ji
organizacji, obstugi ksiegowej, pomocy w prowadzeniu biura).

* Wzor wedtug Stowarzyszenia Centrum Wolontariatu.
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2. Wolontariusz zobowigzuje sig¢ wykona¢ w ramach porozumienia nastgpu-
jace $wiadczenia:

3.Rozpoczeciewykonaniaswiadczenstronyustalajgnadzien...........ccueeeneee. ,
a zakonczenie do dnia. ..............

4. Strony zgodnie ustalaja, ze porozumienie niniejsze obejmuje $wiadczenie
o charakterze wolontarystycznym, ktore ma charakter bezptatny.

5. Korzystajgcy zobowigzuje sie do zwrotu wolontariuszowi wydatkow, kto-
re ten poczynit w celu nalezytego wykonania swiadczenia w tym koszty po-
drézy stuzbowych i diet na zasadach wynikajgcych z odrebnych przepisdw.

6. Zwrot wydatkow o ktérych mowa w pkt. 5 nastgpi w terminie 7 dni po
otrzymaniu od Wolontariusza stosownego rozliczenia wraz z dowodami po-
niesionych wydatkow w nastepujgcym zakresie:

7. Korzystajgcy zapewnia wolontariuszowi bezpieczne i higieniczne warunki
wykonywania $wiadczen.

8. Wolontariuszowi przystuguje zaopatrzenie z tytutu wypadku przy wykony-
waniu $wiadczenia wymienionych w pkt 2 Porozumienia, na zasadach wyni-
kajacych z odrebnych przepisow.

9. Wolontariusz moze powierzy¢ wykonanie zadania innej osobie, lecz w pet-
ni odpowiada za wykonanie porozumienia.

10. Wolontariusz zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich in-
formacji w zakresie wykonywanego porozumienia, a zwtaszcza informac;ji
zwigzanych z sytuacjg socjalng i zdrowotng osdb, na rzecz ktorych swiad-
czy pomoc

11. W sprawach nie uregulowanych porozumieniem zastosowanie ma ko-
deks cywilny oraz Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolonta-
riacie.

12. Porozumienie sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach,

po jednym dla kazdej ze stron.

Korzystajgcy Wolontariusz
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5. UCHWALA O ZMIANIE STATUTU

UCHWALA O ZMIANIE STATUTU STOWARZYSZENIA®

Uchwata Walnego Zebrania Cztonkoéw nr ...... /2020
0 zZmianie statutu Stowarzyszenia ........ccccceeeeeeeeeveeeeeneenee

Na podstawie par. ...... Statutu Stowarzyszenia......c.ccceeeeeeeeeerveeenenn. cztonko-
wie zebrani na Walnym Zebraniu Cztonkow w dniu ...... 20201 W e,
...................... postanawiajg jednogtosnie zaakceptowac i przyjg¢ nastepuja-
ce zmiany w statucie:

1) zmiana paragrafu ..., ktorego dotychczasowa tres¢ brzmiata:
NOWa tre4 Paragrafu bedzie BIZMiata: ...

2)usuniecie paragrafu....., ktoregotrescbrzmiata,,....ccccceeeveeveccecceeeiiiienenns ",
3) dodanie do paragrafu ....... ZAPISU cevreeerreereeeree e , jego nowa tresc be-

dzie brzmiata:

J1eseesestetetctctttetettttesststesartnsststnns .

W zwiazku z usunieciem i dodaniem paragrafow w statucie dalsza numera-
cja podlega uporzadkowaniu.

Zatgcznikiem do uchwaty jest statut Stowarzyszenia ............eeveeenen.
w nowej wersji — ze zmianami wprowadzonymi W dniu ........ccceeeeeeviveceenieennn,

Przewodniczacy Sekretarz Zebrania

..................................................

* Oprocz uchwaty nalezy sporzadzi¢ protokot z walnego zebrania cztonkéw - jego przykta-
dowy wzdr mozna znalez¢ w serwisie poradnik.ngo.pl.
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UCHWALA O ZMIANIE STATUTU FUNDACIJI

Uchwata Zarzadu Fundacji nr ...... /2020
0 zmianie statutu Fundacji .....ccccceeeeveeneneeeenennn

Na podstawie par. ...... Statutu Fundacji c..ccceeveeeveeeeeriecienn, Cztonkowie Za-
rzgdu Fundacji na spotkaniu w dniu ...... 2020 1o W oo
postanawiajg jednogtosnie zaakceptowac i przyja¢ nastepujgce zmiany
w statucie:

1) zmiana paragrafu ..., ktérego dotychczasowa tres¢ brzmiata:

nowa tres¢ paragrafu bedzie brzmiata: ,....c.ccceeeeeeieieceeciireeeel ",
2) usuniecie paragrafu ... , ktorego tresc brzmiata:
3) dodanie do paragrafu ....... ZAPISU wveeeveerreereeeeeerrecteesreeneenns , jego nowa tresc

bedzie brzmiata:

”
Jresectessstettetestetestrttatessrsessesertrststesnne .

W zwigzku z usunieciem i dodaniem paragraféw w statucie dalsza nume-
racja podlega uporzadkowaniu. Zatgcznikiem do uchwaty jest statut Funda-
Cli evereereereerereseseessee s eresnenens W nowe wersji - ze zmianami wprowadzonymi
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6. UCHWALA O ZMIANIE WEADZ

UCHWALA O ZMIANIE ZARZADU STOWARZYSZENIA

Uchwata Walnego Zebrania Cztonkow nr ....../2020
o zmianie sktadu zarzgdu Stowarzyszenia .......cccceeeeveevvveeeeenenn.

Na podstawie par. ...... Statutu Stowarzyszenia......c.ccceeeeeeeeeerveeeneen. cztonko-
wie zebrani na Walnym Zebraniu Cztonkéw w dniu ...... 20201 W eeieieeeeeee,
..................... postanawiajg wybrac¢ zarzad w nastepujgcym sktadzie:

Anna Kowalska - prezeska zarzadu,

Jan lksinski — wiceprezes zarzadu,

Honorata Nowak - cztonkini zarzadu.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Sekretarz Zebrania

* Brzmienie uchwaty w duzej mierze zalezy od zapisow w statucie dotyczacych np. organu
odpowiedzialnego za powotanie zarzadu, wyboru na funkcje - walne czy zarzad w swoim
gronie.
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UCHWALA O ZMIANIE ZARZADU FUNDACIJI’

Uchwata Rady Fundaciji nr ....../2020
o zmianie sktadu zarzadu Fundacii ......

Na podstawie par. ...... Statutu Fundacji c..cceevveeeeeeeeveereennne cztonkowie Rady
Fundaciji zebrani na posiedzeniu w dniu ...... 2020 1. W areeeereeeieeeeiee e
zdecydowali o wyborze zarzadu w nastepujgcym sktadzie:

Anna Kowalska - prezeska zarzadu,

Jan lksinski - wiceprezes zarzadu,

Honorata Nowak - cztonkini zarzadu.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisano:

Protokolant/-ka Przewodniczacy/-a Rady Fundacji
(cztonek/cztonkini Rady Fundaciji)

* Brzmienie zalezy od zapiséw w statucie, np. organu odpowiedzialnego za powotanie zarzadu.
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7. ZATWIERDZENIE SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO ORGANIZACIJI

Podajemy rozne przyktady uchwat zwigzane z ujemnym badz dodatnim wyni-
kiem finansowym oraz z decyzjg o jego przeznaczeniu.

STOWARZYSZENIE

Uchwata nr 1/2020 Walnego Zebrania Cztonkow
Stowarzyszenia. .............. Z dnia 12 lutego 2020 .
o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za rok 2019 (01.01-31.12.2019)

Walne Zebranie 25 gtosami za, przy braku sprzeciwu i braku wstrzymujgcych
sie, zdecydowato o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za rok 2019
(01.01-31.12.2019).

Podpisano:

Sekretarz (protokolant) Zebrania Przewodniczacy/-a Zebrania

Uchwata nr 1/2020 Walnego Zebrania Cztonkow
Stowarzyszenia.............. z dnia 25 czerwca 2020
o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za rok 2019 (01.01-31.12.2019)

| wersja:

Walne Zebranie 25 gtosami za, przy braku sprzeciwu i braku wstrzymuja-
cych sie, zdecydowato o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za rok
2019 (01.01-31.12.2019) i przeznaczeniu zysku w kwocie ..... na fundusz
statutowy.

Il wersja:

Walne Zebranie 25 gtosami za, przy braku sprzeciwu i braku wstrzymujgcych
sie, zdecydowato o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za rok 2019
(01.01-31.12.2019) i pokryciu straty w kwocie ..... z funduszu statutowego.

Podpisano:

Sekretarz (protokolant) Zebrania Przewodniczacy/-a Zebrania
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FUNDACIJA

Uchwata nr 1/2020 Rady Fundagiji .............. z dnia 2 czerwca 2020 r.
o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za rok 2019 (01.01-31.12.2019).

Na podstawie par. 12 statutu fundacji Rada Fundacji jednogtosnie zdecy-
dowata o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za rok 2019 (01.01-
31.12.2019).

Podpisano:

Protokolant/-ka Przewodniczacy/-a Rady Fundaciji
(cztonek/cztonkini Rady Fundaciji)

........................................................................

Uchwata nr 1/2020 Rady
Fundaciji .............. z dnia 2 czerwca 2020 .
o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za rok 2019 (01.01-31.12.2019)

| wersja:

Na podstawie par. 12 statutu Fundaciji ..... Rada Fundacji jednogtosnie zde-
cydowata o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za rok 2019 (01.01-
31.12.2019) i przeznaczeniu dodatniego wyniku finansowego na fundusz
statutowy.

Il wersja:

Na podstawie par. 12 statutu Fundaciji ..... Rada Fundacji jednogtosnie zde-
cydowata o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za rok 2019 (01.01-
31.12.2019) i pokryciu straty w kwocie .... z funduszu statutowego.

Podpisano:

Protokolant/-ka Przewodniczacy/-a Rady Fundacji
(cztonek/cztonkini Rady Fundacji)

........................................................................

V. WYBRANE WZORY PISM, UMOW, UCHWAE
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8. UCHWALA O WYBORZE PEENOMOCNIKA DO PODPISYWANIA UMOW
Z CZEONKAMI ZARZADU

Od maja 2016 r. obowigzuje przepis dotyczacy petnomocnikow do umoéw z
zarzadem. Rolg petnomocnika lub cztonka komisji rewizyjnej - w zaleznosci
od tego, jakie rozwigzanie zostanie przyjete w danym stowarzyszeniu - jest
podpisywanie umow z cztonkami zarzadu stowarzyszenia oraz rozstrzyganie
sporow miedzy cztonkami a Zarzagdem.

Ponizej podano wzér uchwaty w przypadku, gdy role te powierzono cztonko-
wi komisji rewizyjnej".

Uchwata nr 3/2018 Komisji Rewizyjnej
o wyborze petnomocnika do podpisywania umoéw z cztonkami Zarzadu
Stowarzyszenia

Wroctaw, dnia ...

Zgodnie z art. 11 ust. 4 ustawy - Prawo o stowarzyszeniach Komisja Rewi-

zyjna Stowarzyszenia .............. w sktadzie: .............. ) eeeeeeeeeees ) eeeerraeees , pod-
jefa decyzje o wyborze .............. na petnomocnika do podpisywania umow
z cztonkami Zarzadu Stowarzyszenia .............. oraz do rozstrzygania sporow

miedzy cztonkami stowarzyszenia a Zarzagdem.

Komisja Rewizyjna

Wzorow dokumentow szukaj w poradnik.ngo.pl!

* Jesli rola zostanie powierzona petnomocnikowi powotanemu przez walne zebranie
cztonkéw stowarzyszenia to wowczas uchwate w tej sprawie podejmuje walne zebranie.
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Organizacje pozarzadowe
maja wiele obowigzkoéw.

PAMIETAJ O NICH!

[INFOGRAFIKA]

wiecej: poradnik.ngo.pl

przechowuj dokumenty

wyciag z KRS

bezptatnie dostepny na
ems.ms.gov.pl

(wyciag z ewidencji starosty
w stowarzyszeniu zwyktym)

aktualny statut
zarejestrowany w KRS

(wyciag z ewidencji starosty
w stowarzyszeniu zwyktym)

polityka
rachunkowosci

uchwaty wladz organizacji
(np. walnego zebrania
cztonkow, zarzadu, rady
fundaciji)

umowy

« na prowadzenie rachunku
bankowego

+ na lokal (np. uzyczenia,
najmu, akt wtasnosci)

+ dotacji (jesli ja dostatas/tes)

+ z pracownikami,
wolontariuszami
(jesli ich masz)



obowiazki na co dzien

prowadzisz tylko te dziatania,
ktorych zakres wynika ze
statutu organizacji
(regulaminu

w stowarzyszeniu zwyktym)

KRS

oo
11

terminowo zgtaszasz
do KRS zmiany

np. wtadz, statutu, adresu
(do ewidenc;ji starosty

w stowarzyszeniu zwyktym)

umowy podpisujg
osoby do tego
uprawnione
zgodnie ze statutem,
np. 2 osoby z zarzadu

prowadzisz
ksiegowos¢
zgodnie z ustawg
o rachunkowosci

Dbajo
wolontariuszy,

pracownikow,
podopiecznych.

obowiazki cyklicznie

wewnetrzna kontrola
komisja rewizyjna, zgodnie ze statutem
(regulaminem w stowarzyszeniu zwyktym)

n

posiedzenia wtadz (np. walne zebranie,
zarzad, komisja rewizyjna)

zgodnie ze statutem

(regulaminem w stowarzyszeniu zwyktym)

[

wyptata wynagrodzen,
ptacenie sktadek do ZUS
jesli masz pracownikow

us

o
11

rézne podatki do US
jesli nie jestes z nich zwolniona/-y

]

mmm)
mmm)
ooo

koniec roku
inwentaryzacja

=

stowarzyszenie
zbieraj sktadki



ngo.pl

Portal
organizacji
pozarzgdowych

Masz pomyst na promocje?
Chcesz dotrze¢ do pozarzadowych
odbiorcow i do urzednikow?
Reklamuj sie w portalu ngo.pl!

Mozesz:
« zamiescic¢ banner na najwiekszym
pozarzadowym portalu

- wystac informacje w nagtowku newslettera

« wyroznic odptatnie ogtoszenie, zaproszenie
na szkolenie

Dzieki ngo.pl informacja

o Twoich dziataniach
dotrze do wielu odbiorcow.
Sprawdz nas!

Jesli masz pytania
(jak to zrobic, ile to kosztuje)
napisz: reklama@portal.ngo.pl



Portal

organizacji
() pozarzagdowych

SPIS SKLEP
ORGANIZAC)I

fundusze

poradnik.ngo.pl

B
x Jal )
INSTRUKCJE KALKULATORY FORMULARZE dl

publicystyka

N

& -
AKTY PRAWNE OGLOSZENIA OPINIE

i wiele wiecej...



Nowoczesne poradniki

dla stowarzyszen i fundaciji
oraz osOb zajmujacych sie
ABC 11l SEKTO dziatalnoscia spoteczna.

SIEGNIJ PO ABC
Poradniki z serii ABC Ill SEKTORA to potaczenie 20 lat praktyki

w doradzaniu organizacjom pozarzadowym z wiedzg ekspertow -
specjalistéw w zakresie zarzadzania, finansoéw, prawa dotyczacego
organizacji pozarzadowych oraz wspodtpracy z administracja.

W SERII UKAZALY SIE TYTULY:

Dotacja od administracji publicznej dla organizacji (dwie czesci)

Finanse organizacji pozarzadowej. Co kazdy zarzad powinien o nich
wiedzieé

Dotacja od administracji publicznej. Wniosek, umowa, sprawozdanie
Mocni w promocji. Podrecznik dla organizacji pozarzadowych
Dziatalnos$é odptatna organizacji pozarzagdowych. Praktyczny poradnik
Ludzie w organizacji pozarzadowej. Jak zarzadza¢ zasobami ludzkimi

Ochrona danych osobowych w organizaciji pozarzadowe;j.
Podstawowe informacje o RODO

JAK ZAMAWIAC?

Poradniki ABC Ill SEKTORA oraz inne wydawnictwa

Stowarzyszenia Klon/Jawor mozna zamawia¢ w sklepie internetowym
sklep.ngo.pl. Zapraszamy na pozarzadowe zakupy!




