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PORADNIK DLA ORGANIZACJI

OBYWATELSKICH

INFORMACIE s3 przeznaczone dla organizacji prowadzgcych dziatalno$¢
statutowgq nieodptatng i odptatng — w szczegdlnosci dla tych, noszacych sie
z zamiarem profesjonalizacji i ekonomizacji swoich dziatan.

CYKLICZNE OBOWIAZKI WYNIKAJACE
Z PRZEPISOW PRAWNYCH

/RODEB POZYSKIWBNIB SRODKOW Wsystkie

NBA DZIBLBLNGOSE SYAYUYOWA:

Organizacje obywatelskie, zwane pozarzadowymi od
angielskiego zwrotu non-govermental organizations (NGO)
nie otrzymujg znikad statych srodkow finansowych na swojg
dziatalno$¢é. W zwigzku z tym same muszg poszukiwac
réznych zrodet finansowania podejmowanych wyzwan
i przedsiewziec¢:

W zaleznosci od
najczesciej s to:

e Sktadki cztonkowskie (tylko stowarzyszenia);

e Darowizny finansowe i rzeczowe od
fizycznych prawnych;

e Spadki i zapisy;

e dochody z majatku organizacji, inwestycje kapitatowe;
1. Fundraising:

e Nawigzywanie wspdtpracy podmiotami
wymiana ustug, sponsoring;

¢ zbiorki, aukcje, kampanie i loterie charytatywne;

2. Ekonomia spoteczna (eS):

¢ Dziatalnos$¢ odptatna pozytku publicznego;

e Dziatalnos$¢ gospodarcza;

e Tworzenie przedsiebiorstw spotecznych, w tym spoétdzielni
socjalnych i spoétek;

3. Dotacje i granty z instytucji prywatnych;

4. Nawigzki sadowe;
5. Zrédla  publiczne
publicznych):

e rezerwy celowe budzetu panstwa (np. Program Fundusz
Inicjatyw Obywatelskich);

e fundusze celowe np. PFRON, PARP, NFOSiIiGW;

e ministerstwa (MRPiPS, MEN, MS, MSZ, MSWiA, MON, MK);
e administracja rzadowa (Urzedy Wojewodzkie);

rodzaju prowadzonej dziatalnosci

0sb6b

gospodarczymi,

zadan

(powierzanie i wspieranie

ORGAN
ODPOWIEDZIALNY

organy oraz
indywidualnie cztonkowie
i dziatacze danej organizacji

TERMIN

Catorocznie

WAZNE INFORMACIJE | STANDARDY

Wazne standardy:

Niezmiernie atrakcyjng dla fundacji i stowarzyszen forma
finansowania ich dziatalnosci s3 darowizny. Darowizna jest
umowg, ktéra zostata unormowana w art. 888-902
Kodeksu cywilnego. Stronami umowy darowizny mogg byc¢
zarowno osoby fizyczne jak i prawne. Nazywane sg one
darczynica i obdarowanym.

Sponsoring polega na finansowaniu okreslonego
przedsiewziecia w celu promocji (osoby, firmy) sponsora.
Funkcja ta polega na utrzymaniu lub podniesieniu renomy,
na poprawie lub zmianie wizerunku firmy lub osoby.
Umowa sponsoringu nalezy do uméw nienazwanych, czyli
umow nie przewidzianych wprost w przepisach Kodeksu
cywilnego. Do podstawowych elementéw takiej umowy
nalezg postanowienia, dotyczagce zobowigzania sie
sponsora do celowego finansowania  okreslonej
dziatalnosci oraz zobowigzanie sie sponsorowanej
organizacji do promocji sponsora.

Darowizne przekazuje sie na podstawie umowy. Pieniezne
moga by¢ przekazane gotdéwka, jednak jesli darczynca chce
odliczy¢ ja od podstawy opodatkowania (dochodu), musi
dokona¢ wptaty na konto organizacji. Drugim warunkiem
skorzystania  z odliczenia podatkowego, zwigzanego
z przekazaniem darowizny, jest to, by przekazac jg na cele
statutowe (dla ktorych organizacja zostata powotana i
ktére sg opisane w statucie). Cele te muszg miesci¢ sie w
sferze zadan publicznych, opisanych w ustawie o pozytku.
Lista zadan publicznych, sktadajacych sie na dziatalnosc¢
pozytku jest bardzo szeroka i w praktyce trudno znalezé
organizacje, ktorej cele statutowe by poza nig wykraczaty.

Osoby prywatne (tzw. fizyczne) mogg odliczy¢ od podstawy
opodatkowania darowizny w kwocie nie wyzszej niz 6%
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e samorzady wszystkich szczebli (podstawa: Programy
Wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi);

6. Fundusze Europejskie, w szczegolnosci Europejski
Fundusz Spoteczny - na realizacje projektow;

7. Zrédta zagraniczne (Ambasady: USA, Wielka Brytania,
Kanada, Holandia, Fundusz Wyszehradzki, Europejska
Fundacja Mtodziezy, itp.);

8. Odpisy 1% podatku dochodowego od oséb fizycznych
(tylko dla OPP);

9. Inne zrddta zwrotne (pozyczki, kredyty).

W wiekszosci stowarzyszenia i fundacje dziatajg projektowo.
Oznacza to, ze swoje bardzo rézne dziatania muszg
przetozy¢ na jezyk projektu. Projekt jest sktadany do
instytucji finansujagcej w formie wniosku o dotacje
(dofinansowanie projektu).

Te ograniczenia w dostepie do zrddet pieniedzy powodujg
miedzy innymi, ze sektor pozarzgdowy ekonomizuje sie -
coraz wiecej stowarzyszen i fundacji prowadzi dziatalnos¢
zarobkowg, by chociaz w pewnym stopniu uniezalezni¢ sie
finansowo i moéc bez ogladania sie na dotacje planowac
dtugofalowe dziatania. Z jednej strony jest to oceniane
pozytywnie, gdyz zapewnia stabilno$¢ dziatan i ich wiekszg,
przewidywalnos¢. Z drugiej strony nie brakuje narzekan:
ekonomizowanie sie oznacza, ze coraz rzadziej ustugi
i dobra sgq rozdawane za darmo, a organizacje zatrudniajq
pracownikéw, co kiéci sie z obrazem organizacji jako
zrzeszenia spotecznikéw.

Swoistym stykiem sektora biznesu i sektora pozarzadowego
jest ekonomia spoteczna. Pod tym szyldem kryjg sie rézne
instytucje, ktore taczy to, ze po pierwsze - prowadzg
dziatalno$¢ gospodarcza, po drugie - wypracowany zysk
(zamiast gromadzi¢ czy dzieli¢ go miedzy akcjonariuszy)
inwestujag w cele spoteczne, przeznaczajg na potrzeby
swoich cztonkdéw lub spotecznosci, w ktérych dziataja. Sg
zatem instytucjami not for profit.

Ciagle niewystarczajaco wykorzystanym sposobem
zdobywania pieniedzy jest nawigzanie wspoipracy ze
sponsorami lub biznesowymi darczyncami. Tutaj istotna role
ma chociazby polityka CSR (angielski skrét pochodzacy od
okreslenia corporate social responsibility) oznaczajacy
spoteczng odpowiedzialno$¢ biznesu.

uzyskanego dochodu, a osoby prawne (np. firmy) nie
wyzszej niz 10% uzyskanego dochodu. Darowizna moze by¢
oczywiscie wyzsza od limitow uprawniajacych do ulgi
podatkowe;j.

W przypadku organizacji pozarzagdowych — zazwyczaj —
otrzymanie darowizny pienieznej nie wigze sie z
odprowadzaniem podatkéw przez obdarowane organizacje
pozarzadowe: nie ptaci sie podatku dochodowego od oséb
prawnych, gdy darowizny zostang przekazane na cele
statutowe stowarzyszenia czy fundacji. Cele te muszg sie
jednak miesci¢ w katalogu celéw zwolnionych z podatku
dochodowego od 0séb prawnych (mozemy go znalezé¢ w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych).
Wiecej o kwestiach podatkowych w pkt. 8 ,Podatek od
0s6b prawnych w stowarzyszeniach i fundacjach”.



OBOWIAZKI WGOBECG KRBIOWEGSE
REJESYRU SADOWEGS® (KRS):

Wpis do KRS oznacza, ze organizacja uzyskuje osobowosé
prawng - oznacza to, ze stowarzyszenie/fundacja staje sie
podmiotem réznych praw i obowigzkdéw i moze podejmowac
czynnosci prawne, co znacznie poszerza mozliwosci
dziatania (moze np. rozpoczaé¢ dziatalno$¢ gospodarczy,
podejmowaé wspoiprace finansowg z administracja,
przyjmowac darowizny itp.).

KRS jest zrédiem informacji o organizacjach do niego
wpisanych. Dzieki temu, ze jest rejestrem publicznym
i jawnym (kazdy ma prawo wgladu do informacji w nim
zawartych, chyba, ze szczegdlne przepisy prawa zabraniajg
ujawniania niektérych danych).

W KRS sg zapisywane najwazniejsze informacje z historii
kazdej organizacji np. nazwa, adres siedziby, utworzenie
oddziatu, cele i dziatania, czy imiona i nazwiska cztonkdéw
zarzadu, organu kontroli, NIP, REGON. Jesli te informacje
sie zmieniajq koniecznie nalezy je zaktualizowac.

Termin na wystanie informacji aktualizacyjnych do KRS
wynosi 7 dni od daty zdarzenia, np. walhego zebrania

cztonkédw, ktére podjeto uchwate o zmianie statutu.
Obowigzkéw powyzszych dopetnia sie za pomoca
odpowiednich  formularzy  dostepnych na  stronach

internetowych Ministerstwa Sprawiedliwosci czy w Biurach
SOWES.

Z KRS pobierane sg odpisy, wyciagi i zaswiadczenia, ktore
poswiadczajg status prawny stowarzyszenia/fundacji i sg
zrodtem informacji a aktualnym stanie organizacji.
W praktyce wyciagi/odpisy potrzebne sg np. przy sktadaniu
whniosku o dotacje, przy zaktadaniu konta w banku.

DZIBEBLNGSE GDPLAYNA POZYVKY
PUBLICZNEG® -
ROZPOCZECIA I PROWADZENIA:

Kazda organizacja zarejestrowana w KRS lub klub sportowy
wpisany do ewidencji starosty — moze prowadzi¢ dziatalnos¢
odptatng pozytku publicznego. Oznacza to, ze - pod
pewnymi warunkami — moze pobierac optaty za to co robi.
Dziatalnos¢ odptatna nie moze przynosi¢ zysku, ale

Zarzad

lub osoby Catorocznie (o ile

posiadajgce upowaznienie/ dotyczy)

petnomocnictwo

organow

innych
organizacji

podjete w odpowiednim

trybie

Wszystkie

WBRONKI °&"7c

organy W momencie
podjecia decyzji o
wyodrebnieniu
dziatalnosci
odpfatnej

Jezeli organizacja nie sktada obowigzkowych dokumentéw
do KRS (np. aktualnego statutu, dokumentéw obrazujgcych
zmiany we wtadzach itp.), sad wzywa do dopetnienia tego
obowigzku, dajac organizacji 7-dniowy termin.

W przypadku niedopetnienia tego obowigzku sad nakfada
grzywne na zarzad organizacji (grzywna moze byc
ponowiona w razie bezczynnosci zarzadu, a w momencie,
gdy organizacja dopetni obowigzku grzywna moze by¢

umorzona). Jezeli organizacja, pomimo dwukrotnego
wezwania, nie uczynita tego, sad rozpoczyna z urzedu
postepowanie o] rozwigzanie organizacji, bez
przeprowadzenia postepowania likwidacyjnego.

Uzyteczne linki:

e Wyszukiwarka podmiotéw wpisanych do KRS:

https://ems.ms.gov.pl/ (mozna w niej znalez¢ organizacje
i pobrac jej odpis):

e Akty prawne dotyczgce Krajowego Rejestru Sadowego:
http://www.ms.gov.pl/krs/krs_akty prawne.php

W  Wojewddztwie Swietokrzyskim
rejestrowego (KRS) petni:

Sad Rejonowy w Kielcach

Wydziat X Krajowego Rejestru Sgdowego
ul. Malikéw 146a

Informacje udzielane s3 pod numerem telefonu:
(41) 349-58-41

obowigzki sadu

Wazne standardy:

Organizacje posiadajgce status OPP muszg zgtosi¢ fakt i
obszary prowadzenia dziatalnos¢ odptfatnej do Krajowego
Rejestru Sgdowego (KRS) na odpowiednim formularzu:
krs_w_opp.

Podstawowg cechg dziatalnosci odptatnej jest to, ze - w
przeciwienstwie do dziatalnosci gospodarczej - nie wymaga
wpisu do rejestru przedsiebiorcow i podczas jej
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moze i POWINNA pokrywaé¢ koszty zwigzane
bezposrednio z prowadzeniem dziatan statutowych za
ktore pobiera oplaty.

Konieczne warunki prowadzenia dziatalnosci odptatnej:
1.zapis w statucie dotyczacy zrddet finansowania
dziatalno$¢ statutowej oraz uchwat (i innych dokumentéw
wewnetrznych) wiasciwych organdéw
stowarzyszenia/fundacji m.in. w kwestii zakresu i obszaréw
jej prowadzenia oraz termindw rozpoczecia/ zakonczenia

2. POMYSL na dziatalno$¢ mieszczacq sie w katalogu 37
zadan publicznych wymienionych w art. 4 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie -
w kazdym przypadku pokrywajac sie z dziataniami
statutowymi.

3. Dziatalnoscig odptatng w organizacji sg rowniez:

e sprzedaz rzeczy wytworzonych lub ustug $wiadczonych
przez osoby niepetnosprawne, wykluczone spotecznie;

e sprzedaz przedmiotdw otrzymanych przez organizacje
w formie darowizny, np. obrazéw, ksigzek, utworéw.

Pozostate warunki i obowigzki zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci odptatnej:

e obszary dziatalnosci statutowej odptatnej nie mogq sie
pokrywac z PKD dziatalnosci gospodarczej (o ile organizacja
ja prowadzi);

e Organizacja moze stac¢ sie ptatnikiem podatku VAT,
w momencie gdy warto$¢ sprzedazy produktéw lub ustug
w ciggu roku obrotowego przekroczy w 2017 roku kwote
200 tys. zt (dla nowo powstajgcych podmiotow limit liczony
w proporcji do okresu prowadzonej dziatalnosci);

e wynagrodzenie poszczegolnych 0s0b przy niej
zatrudnionych  nie moze przekroczy¢é w okresach
miesiecznych 3xkrotnosci przecietnego (podawane przez
GUS) wynagrodzenia brutto tj. okoto 12 tys. zt/m-ac;

e istnieje konieczno$¢ wydzielenia ksiegowego przychodéw
i kosztéw dziatalnosci odpfatnej i nieodptatnej.

Organizacje prowadzace dziatalno$¢ odptatng moga do niej
zatrudnia¢ pracownikéw i jednoczesnie nie blokujg sobie
mozliwosci np. korzystania ze wsparcia wolontariuszy,
ubiegania sie o dotacje publiczne, itp.

Zasady wystawiania przez organizacje faktur
i rachunkow przy dziatalnosci odptatnej
W przypadku dokumentdéw zewnetrznych organizacja,

wykonywania mozna korzysta¢  ze  Swiadczen
wolontariuszy.

Ad. pkt. 3. W przypadku sprzedazy towardow i ustug
wytworzonych lub swiadczonych przez podopiecznych
danej organizacji przypadku ustawa nie wymaga, aby cena
byta réwna kosztom wytworzenia danej rzeczy. Wazne
jednak jest, aby przychdod byt przeznaczony na dalsze
prowadzenie tego typu zaje¢. Nalezy przedstawi¢ je w
ksiegowosci organizacji w taki sposéb, by mdc pokazad,
jakie koszty przedsiewzie¢ byly sfinansowane z tych
przychoddw.

UWAGA:

Dziatalno$¢ odpfatna pozytku publicznego stanie sie
dziatalnoscia gospodarcza, w rozumieniu przepiséw ustawy
0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej, jezeli:

1) otrzymana odptfatnos¢ - w odniesieniu do dziatalnosci
danego rodzaju - jest wyzsza od kosztow tej dziatalnosci (z
zastrzezeniem pkt. 3)

2) przecietne, miesieczne wynagrodzenie osoby fizycznej z
tytutu  zatrudnienia przy wykonywaniu statutowej
dziaftalnosci odptatnej pozytku publicznego, za okres
ostatnich 3 miesiecy, przekracza 3xkrotnos¢ przecietnego,
miesiecznego wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw
ogtoszonego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego za rok poprzedni.

Przez wynagrodzenie, rozumie sie wynagrodzenie z tytutu
Swiadczenia pracy lub ustug, niezaleznie od sposobu
nawigzania stosunku pracy lub rodzaju i tresci umowy
cywilnoprawnej z osobg fizyczna.



oprocz  przyjmowania dokumentéow  potwierdzajacych
przeptyw i wydatkowanie $rodkéw wystawionych przez inne
podmioty, sama tez tworzy dokumenty potwierdzajace, np.
operacje kasowe lub przychody organizacji.

Przychody organizacji, ktére w wiekszosci sq darowiznami,
potwierdzane sa zwykle przez deklaracje samych
darczyncédw na wptacie bankowej lub przekazywane sg na
podstawie  odpowiednich umoéw miedzy darczyncy
a organizacja.

Te sytuacje kiedy organizacja zobligowana jest do
wystawienia dokumentdéw potwierdzajacych konkretne
zdarzenia wifasciwie o charakterze gospodarczym sg
zwigzane np. z potwierdzeniem przyjecia optaty za dziatania
w obrebie odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego.
Uczestnik wydarzenia/klient uiszczajacy optate za ustugi lub
produkty $wiadczone przez organizacje ma prawg zadania
wystawienia mu dokumentu potwierdzajgcego
wydatkowanie $rodkoéw finansowych w postaci rachunku lub
faktury.

Jesli organizacja korzysta ze zwolnienie podmiotowego
z VAT - najczesciej ze wzgledu na nieprzekroczenie 2000
tys. zt. przychodéw ze sprzedazy objetej VAT, to na
fakturze musi, a na rachunku dla porzadku powinno sie
podac podstawe prawng tego zwolnienia np.:
"Podmiot zwolniony od podatku na podstawie art. 113 ust.
1 i 9 - nieprzekroczenie wartosci 200 tys. zt. sprzedazy
objetej podatkiem VAT."

Obowigzek wystawiania rachunku wynika 2z ustawy
ordynacja podatkowa. Zgodnie z art 87 sprzedawca ma
obowigzek wystawienia rachunku w ciggu 7 dni jesli
kupujacy go zazada.
Nie ma automatycznego obowigzku wystawiania faktury,
jednak jesli nabywca zazada faktury musi to by¢ ona
wystawiona (art 106b ust 2 i 3 ustawy o podatku od
towardw i ustug). Wystawienie rachunku albo faktury zalezy
wiec od ustalen stron w trakcie transakcji.

Podatnicy, od ktérych zazgadano rachunku przed
wykonaniem ustugi lub wydaniem towaru, wystawiajg
rachunek nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia
wykonania ustugi lub wydania towaru. Jezeli jednak zadanie
wystawienia rachunku zostato zgtoszone po wykonaniu
ustugi lub wydaniu towaru, wystawienie rachunku nastepuje
w terminie 7 dni od dnia zgtoszenia zadania.

Limit zwolnienia podmiotowego z VAT zawarty w art. 113
ustawy o podatku od towardw i ustug) w wysokosci 150
000 zt miat obowigzywac¢ do korica 2018 r., ale Polska
wystgpita z wnioskiem o jego podwyzszenie i utrzymanie
waznosci do korica 2018 r. Wniosek zostat przez Rade UE
rozpatrzony w catosci pozytywnie. Stad Polskie podmioty i
przedsiebiorcy beda mogli wybra¢ w 2018 roku zwolnienie
z VAT pod warunkiem, ze w nie przekroczg 200 000 zt
limitu obrotu (w przypadku nowych podmiotow w
pierwszym roku ich dziatania limit obliczany jest
proporcjonalnie). Do wartosci sprzedazy nie wlicza sie
kwoty podatku.



Podatnik nie ma obowigzku wystawienia rachunku, jezeli
zadanie zostato zgtoszone po uptywie 3 miesiecy od dnia
wydania towaru lub wykonania ustugi.

Podatnicy wystawiajacy rachunki sa zobowigzani kolejno je
numerowac¢ i przechowywa¢ kopie tych rachunkéow
w kolejnosci ich wystawienia przez 5 lat kalendarzowych,
liczac od konca roku, w ktérym wystawiono rachunek.

Rachunek potwierdzajacy dokonanie sprzedazy Ilub
wykonanie ustugi jest wystawiany z kopig i zawiera co
najmniej:

eimiona i nazwiska (nazwe albo firme) oraz adresy

sprzedawcy i kupujacego, badz wykonawcy i odbiorcy
ustugi;

e date wystawienia i numer kolejny rachunku;

e okreslenie rodzaju i iloéci towardw lub wykonanych ustug
oraz ich ceny jednostkowej;

¢ 0g6lng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie.

W przypadku, gdy oryginat rachunku ulegt zniszczeniu lub
zaginat, ponownie wystawiony rachunek zawiera wyraz:
DUPLIKAT oraz date jego ponownego wystawienia.
Rachunki moga by¢ sporzadzane odrecznie na wifasciwych
formularzach lub generowane z programéw komputerowych
np. znanego wszystkim Excela.

Warto réwniez zauwazy¢, ze przepisy art. 87 ordynacji
podatkowej naktadajg na podatnika obowigzek wystawiania
rachunkow na zadanie kupujacego lub ustugobiorcy, lecz nie
zabraniajg wystawienia rachunkéw w sytuacji, gdy takie
zadanie nie jest zgtaszane. A zatem rachunki takie mogg
by¢ wystawiane i przekazywane odbiorcom réwniez wtedy,
gdy nie sgq przez nich zadane.

BIE/ACHA DZIBEBLNOSE
FINBNSOWA W 6RGBNIZACIBCH:

Rodzaje dokumentéw ksiegowych

W wewnetrznych dokumentach (polityce rachunkowosci
o ktorej mowa w dalszej czesci) nalezy okresli¢c rodzaj
dowodow ksiegowych (dowodow zrédtowych)
przyjmowanych do ewidencji. Sa to:

e dowody zewnetrzne obce - dokumenty otrzymane od
zewnetrznych kontrahentéw, np. faktury, rachunki;

e dowody zewnetrzne wtasne (jedynie w przypadku

ZARZAD lub kompetentne
osoby przez niego
upowaznione:
- wspotpracownicy
- wolontariusze

osoby zatrudnione na
umowy cywilnoprawne,
etaty
- zewnetrzni ustugobiorcy
np. biura ksiegowe

Na biezaco

Wazne standardy:

Kazdy dokument ksiegowy (rachunek, faktura, lista ptac,
umowa, nota ksiegowa, itd.) powinien by¢ zatwierdzony
pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym
przez upowazniong do tego osobe iopisany w sposob
niepozostawiajacy watpliwosci co do klasyfikacji danego
wydatku, zrédet jego finansowania i zgodnosci z celami
statutowymi organizacji.



prowadzenia dziatalnosci odptatnej i/lub
gospodarczej) - dokumenty wystawiane przez organizacje
i przekazywane w oryginale kontrahentowi, np. faktury
wystawiane przez stowarzyszenie/fundacje, noty ksiegowe,
rachunki;

edowody wewnetrzne - dotyczace dokumentowania
operacji wewnatrz organizacji, np. listy ptac, rachunek
rozliczenia umow zlecenia i umow o dzieto, dokumenty
obrotu kasowego (KP, KW, druk zaliczki, druk rozliczenia
zaliczki), dokumenty obrotu magazynowego (PZ, RW, MM),
dokumenty obrotu srodkow trwatych (OT, PT, LT);

e dowody zbiorcze - np. raport kasowy.

Zawartos¢ dokumentu ksiegowego

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci kazdy dokument
ksiegowy powinien zawierac:

¢ okreslenie rodzaju dowodu;

e okreslenie stron (nazwa, adres, numery indentyfikacyjne)
pozwalajace jednoznacznie zidentyfikowaé uczestnikow
danej operacii;

o tres¢ (opis) danej operacji, jej wartos¢, jesli to mozliwe
ilo$¢ (liczbe) i cene jednostkowa;

e date operacji i sporzadzenia dowodu;

e podpisy (czytelne) osdéb odpowiedzialnych za operacje,
pozwalajace je jednoznacznie zidentyfikowac.

Opis dokumentéw ksiegowych

Dokumenty powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym wraz dekretacjq
do jakiego programu, konta ksiegowego dany wydatek jest
przypisany, z datg zatwierdzenia do zaptaty. Dodatkowo na
dokumencie powinien by¢ naniesiony numer ksiegowy,
jakim zostat oznaczony w ksiegach. Dla wygody warto
postugiwa¢ sie gotowg pieczatkg, dzieki ktérej bedzie
mozna szybko nanies¢ te opisy. Wymienione zapisy
stwierdzajace sprawdzenie dowodu oraz opis kwalifikujacy
dowdéd do ewidencji (dekretacja dowodu) opatrzone
podpisami o0séb odpowiedzialnych - zgodnie z trescig
statutu. Np. pod wzgledem formalno-rachunkowym
zatwierdza¢ moze osoba odpowiadajaca za prowadzenie
ksiegowoséci, pod wzgledem merytorycznym prezes
organizacji lub upowazniony koordynator programu
(sktadane podpisy muszg by¢ zgodne ze stosownymi
upowaznieniami zarzadu).
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Przechowywanie dokumentéw ksiegowych

Dokumenty powinny by¢ przechowywane w porzadku
chronologicznym w podziale na miesigce dodatkowo
w podziale na rodzaj kosztéw: kasa, dokumenty kosztowe,
wynagrodzenia, wyciagg. Mozna dodatkowo podzielic na
projekty. Nalezy znalez¢ swdj praktyczny sposéb
odpowiadajacy naszej sytuacii.

Dokumentacja finansowa powinna by¢ zabezpieczona
i przechowywana w porzadku chronologicznym przez okres
co najmniej pieciu lat od zakonczenia roku obrotowego.
Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia oséb i ich
wynagrodzenia musi by¢ przechowywana przez piecdziesigt
lat. Osoby nieupowaznione nie powinny mie¢ dostepu do
dokumentacji finansowej.

Archiwizowanie dokumentow ksiegowych: terminy i zasady
przechowywania rachunkoéw i faktur

W dokumencie Polityka (zasady) rachunkowosci nalezy
opisa¢ sprawy zwigzane z archiwizacja dokumentéw
ksiegowych oraz zapewnieniem nalezytej ochrony
dokumentacji papierowej i zbioréw danych komputerowych.
Powinna sie wiec tu znalez¢ informacja o systemie
komputerowym, z ktérego korzysta organizacja lub o innej

metodzie prowadzenia ksiag rachunkowych. Musi sie tez
wzmiankowa¢, w jaki sposéb dane ksiegowe sg chronione
przed uszkodzeniem zbioréw (zasady archiwizacji zbiorow
danych), a takze jak dane sg zabezpieczone przed
dostepem oséb niepowotanych (np. hasta zabezpieczajgce
dla poszczegdlnych uzytkownikdw w przypadku systemu
komputerowego).

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne
przechowuje sie w siedzibie organizacji lub oddziatu
w oryginalnej postaci. Terminy przechowywania
dokumentacji sq nastepujace:

e zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja
trwatemu przechowywaniu.

e ksiegi rachunkowe - 5 lat;

e karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki -
przez okres wymaganego dostepu do tych informaciji,
wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat;

e dowody ksiegowe dotyczace wpltywdéw ze sprzedazy
detalicznej - do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do




dnia rozliczenia osob, ktorym powierzono skiadniki aktywow
objete sprzedazg detaliczng;

e dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji
rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez
5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione;

e dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci — przez okres nie krotszy od 5 lat od uptywu
jej waznosci;

e dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - jeden rok po
terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji;

e dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;

e pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Ustalone okresy przechowywania dokumentow oblicza sie
od poczatku roku nastepujgacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

Dokumenty ksiegowe mozna udostepnia¢ do wgladu
w siedzibie organizacji za zgoda kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej, poza siedzibg organizacji
za pisemng zgoda kierownika jednostki oraz pozostawienia
W  organizacji potwierdzonego spisu  wyniesionych
dokumentéw.

Dokumentacje ksiegowg przechowuje sie w nalezyty sposéb
i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przy
prowadzeniu ksigg przy uzyciu komputera powinnismy
dokona¢ zabezpieczenia w dostepie do programu oraz
nalezytej archiwizacji.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie wytacznie na terytorium
Polski i to w siedzibie organizacji. W przypadku, gdy
organizacja posiada oddziaty krajowe - ksiegi rachunkowe
tych oddziatdw mozna prowadzi¢ w siedzibie gtéwnej albo
siedzibie oddziatéw w jezyku polskim i w polskiej walucie.

O miejscu prowadzenia ksigqg rachunkowych nalezy
powiadomi¢ w terminie 15 dni od wydania zlecenia wtasciwy
Urzad Skarbowy oraz zapewni¢ dostepno$¢ do badania




przez upowaznione organy kontroli zewnetrznej w siedzibie
organizacji (oddziatu, zaktadu).

O przejeciu prowadzenia ksiag przez biuro rachunkowe
zawiadamiamy Urzad Skarbowy w ciggu 30 dni od daty
podpisania umowy.

Inaczej jest w przypadku stowarzyszenia zwyktego, ktére
nie przyjmuje darowizn ani subwencji oraz utrzymuje sie
gtdwnie ze skifadek. Mozna zatem przyja¢, ze rachunkowos$é
bedzie prowadzito w oparciu o raport kasowy. W takim
przypadku przychody z dziatalnosci dokumentowaé bedzie
asygnatami przychodowymi KP, zatem bedzie wystawiac
dowdd KP (kasa przyjeta).

ROZLICZENIA BIEZACE

W OGRANIZACIL

Podatki i sktadki ZUS

Stopien skomplikowania ,podatkowego” i ,sktadkowego”
zalezy m.in. od tego, czy i ilu organizacja zatrudnia
pracownikéw (im wieksza liczba zatrudnionych, tym
bardziej przepisy saq skomplikowane) oraz czy zajmuje sie
specyficznymi dziataniami (takimi jak stypendia czy
przekazywanie darowizn osobom prawnym), ktére sa
szczegollnie uregulowane.

Podatki i sktadki ZUS pracodawcy

Kazda organizacja pozarzadowa, ktéra zatrudnia osoby na
umowy o dzieto, na zlecenie lub umowy o prace musi
przekazywac zaliczki na podatek (podatek dochodowy od
0sOb fizycznych), zwigzany z tymi umowami do 20 dnia
nastepnego miesigca (za miesigc poprzedzajacy).

Organizacja pozarzadowa, ktdéra zatrudnia pracownikéw na
umowe o prace albo na umowe zlecenie (jesli osoba ta nie
jest zatrudniona na state gdzie$ indziej i ma skonczone 26
i nie jest studentem), przesyta deklaracje ZUS (a w niej
kwote ubezpieczenia zdrowotnego, spotecznego i sktadki na
fundusz gwarantowanych $wiadczen pracowniczych) za
pomocg programu Pfatnik (ktéorym zazwyczaj postugujg sie
ksiegowi) do 15 nastepnego miesiagca (za miesigc
poprzedzajacy).

Zgtoszenie pracownika do ZUS

Zarzad
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Organizacja pozarzadowa, ktdra zatrudnia pracownikow na
umowe o prace albo na umowe zlecenie (jesli osoba ta nie
jest zatrudniona na state gdzie$ indziej i ma skonczone 26
i nie jest studentem) ma obowigzek w ciggu 7 dni ,zgtosic¢
pracownika” do ZUS od momentu zawarcia umowy (czyli od
momentu zatrudnienia) — a nie od terminu przekazania
pieniedzy za wykonang prace. Osobe zatrudniong na state
(czyli w sposéb ciagty, bez przerw) zgtasza sie tylko raz.

Podatki VAT-owcow

Organizacja pozarzadowa, ktéra z racji okreslonej
wysokosci uzyskanych dochodow, pochodzacych
z dziatalnoséci gospodarczej lub przychoddéw pochodzacych
z dziatalnosci odptatnej musi odprowadzaé¢ podatek VAT,
rozlicza sie z tego podatku do 25 nastepnego miesigca (za
miesigc poprzedzajacy).

Podatek od nieruchomosci

Organizacja pozarzadowa, ktora posiada nieruchomos$¢ lub
wynajmuje lokal od gminy (urzedu) sktada do 31 stycznia
odpowiedniq deklaracje do urzedu gminy oraz optaca
podatek. Organizacje pozytku publicznego sktadajg
deklaracje zerowa, jesli wynajmujg lokal na dziatalnosé
statutowa.

ROZLICZENIBA POV KONIEC ROKO zad

OBROYOWEGE:

Sprawozdania z wykonania uméw

Umowy, ktore organizacje pozarzadowe podpisujg
z urzedami, instytucjami, grantodawcami, sponsorami (np.
na powierzenie Ilub wspieranie zadania publicznego)
zazwyczaj zawierajq zapisy, zobowigzujace do zlozenia
sprawozdanie z wykonania umowy w okreslonym
(w umowie) terminie. Inne daty, na ktére warto zwrocié
uwage, to od kiedy i do kiedy mozna wydawac pienigdze
pochodzace z dotacji lub grantu (nie zawsze jest to data
tozsama z datg zawarcia umowy), a od kiedy wydawacd
érodki zaliczane do wkfadu wiasnego. Najczesciej terminy
rozliczen z tego rodzaju umoéw przypada na przetomie roku.

Roczne rozliczenie podatku ,od pracownikéw”

Kazda organizacja pozarzadowa, ktora zatrudnia osoby na
umowy o dzieto, na zlecenie lub umowy o prace musi do 31
stycznia rozliczy¢ - na formularzu PIT4R - rozliczenie

Przetom
obrotowego

roku

1. Wskazane jest, aby weryfikacja sald naleznosci i
zobowigzan dotyczyta rowniez pracownikdéw/pracownic i
wolontariuszy/ek (np. rozliczania zaliczek).

2. Jesli organizacja ma ptatnosci wobec urzedu skarbowego
(np. zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych),
ZUS i korzysta z pieniedzy publicznych, to zwykle, zgodnie z
zapisami umowy dotacyjnej, jest zobowigzana do
zaptacenia podatkow i sktadek w grudniu danego roku
(czyli przed ustawowym terminem).

3. Jesli organizacja ma ptatnosci wobec urzedu skarbowego
(np. zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych),
ZUS, to wskazane jest, aby zwrdcic¢ szczegdlng uwage na
rozliczenie tych zobowigzan na podstawie sald ksiegowych
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wszystkich zaliczek, ktore - jako pracodawca - byty ptacone
w ciggu roku w zwigzku z tymi umowami. Do konca lutego
organizacja pozarzadowa musi wysta¢ — na formularzu PIT
11 - pracownikom, z ktérymi zawierata umowy, informacje
o dochodach i odprowadzonym podatku (podatku
dochodowym od oséb fizycznych).

Rozliczenie srodkéw finansowych

e Jedli organizacja przyjmuje lub dokonuje ptatnosci
gotowka (czyli prowadzi kase), to na koniec roku sporzadza
protokét z kontroli kasy. Przeliczona gotéwka pozostata
w kasie powinna zgadzac sie z ostatnim raportem kasowym.
e Jedli organizacja przyjmuje Ilub dokonuje pfatnosci
gotéwka (czyli prowadzi kase), to na koniec roku
przeprowadza weryfikacje sald z zapisami w ksiegach. Stan
pieniedzy w kasie musi zgadza¢ sie z dokumentem
ksiegowym przedstawiajacym stan $rodkéw w kasie.

¢ Jesli organizacja ma rachunek (konto) w banku, to na
koniec roku przeprowadza weryfikacje sald na rachunku
bankowym z zapisami w ksiegach. Stan konta bankowego
na koniec roku powinien zgadza¢ sie z dokumentem
ksiegowym przedstawiajacym stan $rodkdéw w banku.

e Jesli organizacja ma przeptywy finansowe (wydatki,
wptywy), to na koniec roku przeprowadza weryfikacje sald
naleznosci i zobowigzan i w przypadku stwierdzenia
rozbieznosci wysyta potwierdzenie sald naleznosci do
podmiotow, ktore sg winne wobec organizacji albo uiszcza
zalegte zobowigzania.

Inwentaryzacja wyposazenia i Srodkéw trwatych

e Jesli organizacja posiada wyposazenie, to co najmniej raz
na dwa lata, przeprowadza inwentaryzacje (spis z natury).
®Jesli organizacja posiada majatek trwaty, to co najmniej

raz na cztery lata, przeprowadza inwentaryzacje (spis
Z natury).
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COROGCZNE
FINBNSOWE.

Rodzaje sprawozdan finansowych w organizacjach

SPRAWGOZDBANIE

pozarzadowych

Sprawozdania finansowe muszg by¢ sporzgadzone wedtug
zasad okreslonych bezposrednio w ustawie
o rachunkowoséci. Organizacje pozarzadowe majg do

wyboru rézne formy sprawozdawczosci, w zaleznosci od
tego do jakiego TYPU JEDNOSTKI zostang
zakwalifikowane. Wybor TYPU JEDNOSTKI zalezy od
spetniania okreslonych warunkow, ale rowniez od decyzji
organizacji pozarzadowej. Aktualne (obowigzujace w 2016
r.) przepisy ustawy o rachunkowos$ci wyrodzniajg cztery
mozliwosci - cztery typy jednostek oraz kolejng specjalnie
dedykowang organizacjom pozarzadowym, jednak mozliwa
do zastosowania w roku 2018:

1. Jednostka prowadzaca ksiegowos¢ wg peinych
zasad ustawy o rachunkowosci - bez uproszczen
Korzysta ze znanego od lat wzoru sprawozdania, ktéry byt
wczesniej uzywany przez organizacje-przedsiebiorcow (czyli

organizacje zarejestrowane takze w rejestrze
przedsiebiorcow). To wzdér podstawowy (scislej wzor
~wariantu kalkulacyjnego podstawowego wzoru

sprawozdania finansowego”) okreélony w zataczniku nr 1 do
ustawy o rachunkowosci. Wykorzystywany nawet przez
duze spétki i obowigzkowy dla organizacji pozarzadowych
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.

2. Jednostka mata
Wzér sprawozdania finansowego dla jednostek matych
okreslony jest w zataczniku nr 5 ustawy o rachunkowosci.
Sprawozdanie jednostek matej skiada sie z trzech czesci:
bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz informacji
dodatkowych, na ktére skiadajg sie wprowadzenie do
sprawozdania finansowego oraz dodatkowe informacje i
objasnienia. Generalne roznice w relacji do ,petnej
ksiegowosci” wynikajg z pewnych uproszczen w ewidencji i
mniejszej liczbie informacji w opisach.

3. Jednostka mikro

Utatwieniem dla jednostek mikro jest to, ze rozliczaja sie na
wzorze sprawozdania wprowadzonym zatgcznikiem nr 4 do

Ustawy o rachunkowosci. Jest on jeszcze bardziej
uproszczony w relacji do ,jednostki matej” i w zwigzku z
tym bardziej przyjazny dla niewielkich organizacji

Obowigzek

przez ZARZAD

Obowigzek

ZEBRANIE
statut!

opracowania

zatwierdzenia
przez wtasciwy organ —
ZARZAD / RADE / WALNE

decyduje

do konca 3.
miesigca po
zakonczeniu roku
obrotowego

do konca 6.
miesigca po
zakonczeniu roku
obrotowego

Podpisy na sprawozdaniu sktadajg WSZYSCY cztonkowie
Zarzadu (inaczej ,kierownik jednostki” zgodnie z
nomenklaturg ustawy o rachunkowosci) oraz osoba je
sporzadzajgca.

Wybér typu jednostki musi by¢ swiadomy i podyktowany w
gtéwnej mierze tym — jaka jest je dziatalnos¢: czy realizuje
projekty ze sSrodkéw publicznych, czy zatrudnia, jakie ma
obroty?

Wzér sprawozdania musi by¢ zgodny z aktualnym
dokumentem: ,Polityki rachunkowosci” w jednostce lub
trzeba go zaktualizowa¢ uchwatg wtasciwego organu.

Aby moéc zmienié¢ wzér sprawozdania w roku nastepnym —
najpdzniej do 31 stycznia 2017 r. musi poinformowaé o
zmianie wtasciwy Urzad Skarbowy. Informacje taka
stanowi pismo przewodnie wraz z odpisem uchwaty
wtasciwego organu organizacji.

Ad. pkt 2. Jednostkg matg moze stac sie kazda organizacja,
ktora za poprzedni rok obrotowy nie przekroczyta co
najmniej dwdch z nastepujgcych trzech wielkosci:

e 17 min zt — w przypadku wartosci ogdétu majatku,
obliczanego na koniec roku obrotowego i podawanego w
bilansie, tzw. sumy aktywow bilansu;

® 34 min zt — w przypadku wartosci przychodéw netto ze
sprzedazy towardw i produktéw za rok obrotowy;

® 50 0s6b — w przypadku sredniorocznego zatrudnienia w
przeliczeniu na pefne etaty.

Aby stac sie ,jednostkg maty” organizacja musi podjgc
formalng decyzje, w trybie okreslonym w statucie, np.
uchwatg zarzadu.

Ad. pkt 3. Jednostkg mikro moze sta¢ sie kazda
organizacja, ktéora nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej
lub za poprzedni rok obrotowy nie przekroczyta co
najmniej dwdch z nastepujgcych trzech wielkosci:

15 min zt — w przypadku wartosci ogdétu majatku,
obliczanego na koniec roku obrotowego i podawanego w
bilansie, tzw. sumy aktywow bilansu;

e 3 min zt— w przypadku przychodéw netto ze sprzedazy
towardéw i produktéw za rok obrotowy;

® 10 oséb — w przypadku sredniorocznego zatrudnienia w
przeliczeniu na petne etaty.
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pozarzgadowych. Sprawozdanie jednostek mikro sktada sie z
trzech czesci: informacji ogolnej, bilansu wraz z informacjg
uzupetniajacq oraz rachunku zysku i strat.
4.Jednostka prowadzaca uproszong
przychodow i kosztow

Uproszczona ewidencja przychoddéw i kosztéw (UEPiK) to
$cisle okreslone rozporzadzeniem zestawienie przychodow i
kosztow w uktadzie pozwalajacym na zebranie wszystkich
danych do wypetnienia deklaracji CIT-8.

Organizacja nie prowadzi petnej ksiegowosci, tylko
uproszong ewidencje przychodéw i kosztéw. Jest
takze zwolniona z obowigzku przygotowywania corocznego
sprawozdania finansowego, a takze nie musi posiadac
polityki rachunkowosci.

Pewne problemy pojawiajq sie przy ksiegowaniu dotacji
z grantéw i projektow, gdzie w umowach pojawiajg sie
obligatoryjne zapisy dotyczace ksiegowego wyodrebniania
kosztow.

5. Organizacja pozarzadowa - wzlr sprawozdania
znajduje sie w Zalaczniku nr 6 do ustawy o
rachunkowosci. Od 2018 roku bedzie to podstawowa
forma ewidencjonowania i sprawozdawania sie NGO.
Z dobrodziejstw uproszczen bedg mogty skorzystac:
organizacje pozarzadowe, organizacje koscielne oraz
stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego.

Wzér sprawozdania odpowiada specyfice prowadzenia
dziatan, czyli ksiegowania z podziatem na poszczegdlne
zrédta przychoddw i brak rodzajowego podziatu kosztéw.

ewidencje

Obowigzek zfozenia
sprawozdania przez
ZARZAD do Urzedu
Skarbowego

w ciggu 10 dni od

daty

zatwierdzenia —
najpozniej do
okoto 10 lipca
przy zatozeniu, ze
rok obrotowy
pokrywa sie z

Ad. pkt 4. Mozliwos¢ skorzystania przez organizacje z
uproszczonej ewidencji przychodéw i kosztéow dotyczy
podmiotéw ktére poza oczywistym prowadzeniem dziatan
w sferze zadan publicznych okreslonych w art. 4 ust. 1
ustawy o pozytku:
e nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu
przepisdow o swobodzie dziatalnosci gospodarczej;
® nie majg statusu organizacji pozytku publicznego;
® 0siggajg przychody wytacznie z:
- dziatalnosci nieodptatnej pozytku publicznego z tytutu
sktadek cztonkowskich, darowizn, zapiséw, spadkoéw,
dotacji, subwencji, przychodéw pochodzacych
z ofiarnosci publicznej;
- dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego z tytutu
sprzedazy towardw i ustug;
- tytutu sprzedazy, najmu lub dzierzawy sktadnikow
majatkowych;
- tytutu odsetek od srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych lub rachunkach w spétdzielczych kasach
oszczednosciowo-kredytowych, prowadzonych
w zwigzku z wykonywang dziatalnoscig, w tym takze
odsetek od lokat terminowych oraz innych form
oszczedzania, przechowywania lub inwestowania,
tworzonych na tych rachunkach;
e w roku poprzedzajgcym rok wyboru prowadzenia
uproszczonej ewidencji przychodow i kosztéw osiggnety
przychody wyfacznie z tytutdw ww w wysokosci
nieprzekraczajgcej 100 000 zt.

Do wewnetrznej decyzji organizacji pozostaje czy i w jaki
sposob bedzie prowadzi¢ ewidencje kasy, zaliczek,
rozrachunkéw, funduszu statutowego (po to by nie utracic
kontroli finansowej nad stanem gotéwki w organizacji).

Od 2017 roku w zwigzku z nowelizacja ustawy o
rachunkowosci, ktéra weszta w zycie w styczniu 2017 roku
polski prawodawca opracowat specjalnie dedykowany
NGO wzoér sprawozdania. Co wiecej, bedzie to wzér
domysiny dla organizacji. Stad brak decyzji do konca
stycznia 2017 roku oznacza automatyczne obowigzek
sporzadzania sprawozdania wg nowych zasad tzn. z
wykorzystaniem nowego wzoru sprawozdania
finansowego (z zatgcznika 6 do ustawy o rachunkowosci).
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kalendarzowym.
Wazne standardy:
1. Sprawozdanie finansowe powinno by¢ jawne i dostepne
(np. opublikowane na stronie internetowej organizacji).
2. Wprowadzenie do sprawozdania lub Informacja
dodatkowa, zawarta w sprawozdaniu finansowym,
powinny by¢ opisana wyczerpujaco i zrozumiale, tak aby
byta dobrym zrédiem wiedzy o finansach i kondycji
organizacji. Oprocz elementéw obowigzkowych powinna
zawiera¢ dane takie jak: rozliczenie dotacji, projektow;
liczba pracownikow i wspotpracownikow; wyjasnienia
dotyczace zmian w finansach organizacji.
3. Ze sprawozdania finansowego powinno wynikaé, jakie
s3 koszty i przychody w dziatalnosci
nieodptatnej,  odptatnej (jesli jest prowadzona),
gospodarczej (jesli jest prowadzona).
4. Sprawozdanie finansowe, razem ze sprawozdaniem
merytorycznym, powinno by¢ podstawg do sporzadzenia
raportu rocznego, ktéry jest jawny i dostepny (np.
opublikowany na stronie internetowej organizacji).
5. Sprawozdanie finansowe i merytoryczne (np. w formie
raportu rocznego) jest przedstawiane darczyricom i
partnerom.
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PODAYEK 6D 6368 PRBWNYCH
W SYOWBRZYSZENIBCH
I FONDBACIOACH

Ogodlne zasady podlegania podatkiem dochodowym od
0s6b prawnych

Ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych (ustawa
o CIT) podlegajg m.in. stowarzyszenia i fundacje, a takze
jednostki organizacyjne niemajace osobowosci prawnej, np.
stowarzyszenia zwykte. Podmioty te ptacq podatek od
dochodow. Aby zrozumieé, co to oznacza, trzeba poznad
pojecia:  przychodu, kosztdw uzyskania przychodu,
dochodu.

e Przychody to otrzymane pienigdze (np. sktadki
cztonkowskie, dotacje, darowizny, przychody z odptatnej
dziatalnosci statutowej, odsetki bankowe itp.), jak tez
warto$¢ rzeczy otrzymanych przez organizacje w zwigzku
z prowadzonymi przez nig dziataniami (art. 12 ustawy o
CIT).

e Koszty uzyskania przychodu to wydatki organizacji
w danym okresie poniesione w celu osiggniecia lub
zachowania albo zabezpieczenia zrédta przychodu (art. 15
ustawy o CIT), np. wynagrodzenia pracownikdw, optaty
eksploatacyjne itp.

¢ Dochad to wszystkie przychody organizacji minus koszty
ich uzyskania osigghiete w danym roku podatkowym.
Innymi stowy, dochdéd podlegajacy opodatkowaniu to to, co
organizacji zostanie po odliczeniu kosztow.

Ustawodawca nie wprowadzit dla organizacji zadnego
podmiotowego zwolnienia od podatku dochodowego, czyli
zwolnienia tylko ze wzgledu na to, ze jaki$ podmiot jest
stowarzyszeniem czy fundacjq. Nie oznacza to jednak, ze
wszystkie stowarzyszenia, fundacja uzyskujace dochod,
muszg optaca¢ podatek dochodowy. W odniesieniu do
wiekszosci dochodow stowarzyszen i fundacji ma bowiem
zastosowanie zwolnienie okreslone w art. 17 ust. 1 pkt 4
ustawy o CIT.

Zwolnienie podatkowe dla organizacji pozarzadowych

Ze zwolnienia z podatku dochodowego od o0s6b prawnych
moze korzysta¢ organizacja, ktérej dziatalno$¢ (okreslona w
jej celach w statucie) ma zakres przewidziany ustawg o CIT.
Przewiduje ona zamkniety katalog dziatalnosci, z ktérej

Zasadniczo w organizacjach pozarzagdowych wszystkie
dochody sg opodatkowane. Trzeba jednak pamieta¢, ze w
organizacjach wptywajg tez przychody, ktére nie maja
kosztow (tzw. n-kupy), wobec czego stajg sie one 100-
procentowym dochodem.
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dochody fundacji czy stowarzyszenia mogg by¢ zwolnione

od podatku, pod warunkiem ze ich cele statutowe beda

miescity sie w celach wymienionych w ustawie.

Podstawowym zapisem o zwolnieniu z podatku

dochodowego o0sdéb prawnych jest zapis art.17 ust.1 pkt

4 ustawy o CIT.

Tak wiec wolne od podatku dochodowego sg dochody

podmiotéow, ktorych celem statutowym jest:

1. dziatalno$¢ naukowa;

2. naukowo-techniczna;

3. oswiatowa, w tym rowniez polegajagca na ksztatceniu
studentéw;

4. kulturalna;

5. w zakresie kultury fizycznej i sportu;

6. ochrony Srodowiska;

7. wspierania inicjatyw spotecznych na rzecz budowy drog
i sieci telekomunikacyjnej na wsi oraz zaopatrywania
wsi w wode;

8. dobroczynnosci;
9. ochrony zdrowia i pomocy spotecznej;
10. rehabilitacji zawodowej i spotecznej inwalidow;
11. kultu religijnego.
e Rozumienie ,celow statutowych”, nalezy uwzglednia¢ nie
tylko bezposrednie prowadzenie takiej dziatalnosci przez
dang organizacje uprawnia do zwolnienia, lecz takze jej
wspieranie, o ile wynika to z jej statutu przewidujgcego
wystepowanie tej organizacji w funkcji podmiotu
wspierajacego (np. bezptatne uzyczenie logo w ramach
akcji solidarnosci z projektem innej organizacji).

e Ponadto zwolnienie dotyczy tez dochoddéw przeznaczonych

na optacenie podatkéw niestanowigcych kosztdw uzyskania

przychoddw zwigzanych z realizowaniem celéw statutowych

(np. podatek dochodowy).

Zwolnienie podatkowe a rodzaj przychodéw NGO

Inne zwolnienie z podatku dochodowego od oséb prawnych,
z ktérego czesto korzystajg NGO, zwigzane jest z tym, skad
pochodzi dochdéd NGO.

Z podatku dochodowego od osdb prawnych PDOP zwolnione
sq:

e sktadki cztonkowskie (zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt. 6)

e dotacje otrzymane od administracji publicznej
(samorzadu, administracji centralnej), (zgodnie z art. 17
ust. 1 pkt. 47)

e Srodki pochodzace ze s$rodkow bezzwrotnej pomocy

Najczestsze sytuacje, gdy zwolnienie z art.17 ust.1 pkt
4 nie ma zastosowania do dochodéw organizacji:

e 7z dziatalnosci polegajacej na wytwarzaniu wyrobow
przemystu elektronicznego, paliwowego, tytoniowego,
spirytusowego, winiarskiego, piwowarskiego, a takze
pozostatych wyrobéw alkoholowych o zawartosci alkoholu
powyzej 1,5% oraz wyrobéw z metali szlachetnych albo z
udziatem tych metali lub dochodéw uzyskanych z handlu
tymi wyrobami; zwolnieniem objete s3 jednak dochody
jednostek naukowych i badawczo-rozwojowych, uzyskane
z dziatalnosci polegajacej na wytwarzaniu wyrobow
przemystu elektronicznego (art. 17 ust. 1a pkt 1 ustawy o
cIm),

e uzyskanych z dziatalnosci polegajacej na oddaniu
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych
do odptatnego uzywania na warunkach okreslonych w art.
17a-17k ustawy o CIT, czyli na podstawie umowy leasingu
(chodzi o sytuacje gdy stowarzyszenie prowadzi dziatalnos¢
w tym zakresie),

e dochodéw, bez wzgledu na czas ich osiagniecia,
wydatkowanych na inne cele niz statutowe wymienione w
tych przepisach (chodzi o cele wykraczajace w ustawie
poza statutowe okreslone w art. 17 ust 1 pkt 4).
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(zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 23)

e kwoty otrzymane od agencji rzadowych (np. PFRON,
NFOS), jezeli agencje otrzymaty $rodki na ten cel z budzetu
panstwa (zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 48).

Zwolnienie podatkowe a status OPP
NGO, ktére majg status organizacji pozytku publicznego
(OPP), majg mozliwos¢ korzystania ze zwolnienia z podatku
dochodowego od oséb prawnych obejmujacego duzo
szerszy katalog dziatan niz w przypadku NGO niemajacych
tego statusu. To wazny przywilej, ktéry warto brac¢ pod
uwage, starajac sie o status OPP. Zakres zwolnienia z
odatku PDOP wynika z art. 17 ust. 1 pkt. 6c ustawy o CIT.
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ROCZNE ROZLICZENIE Z PODAYKY
DOCHODOWEGEO oD 63638
PRBWNYCH (€IT)

Obowigzki w zakresie ztozenia zeznania/deklaracji o
wysokosci osiggnietego dochodu (poniesionej straty) przez
podatnika podatku dochodowego od 0sdb prawnych, w tym
takze dochodzie zwolnionym z podatku dochodowego od
0sOb prawnych z ustawy o CIT.

1. Organizacja pozarzadowa, sporzadza i wysyta do urzedu
skarbowego rozliczenie podatkowe na formularzu CIT8 wraz
z zatgcznikami (jesli jej dotycza) CIT8/0 oraz CIT
D. Obowigzek ten dotyczy takze tych organizacji, ktére w
danym roku nie osiggnety zadnych przychodéw - sktadajg
one wtedy tzw. deklaracje zerowa.

2. Deklaracja dotyczaca darowizn. Organizacje,
pozarzadowe, ktére otrzymaty darowizny okreslonej
wartosci, wykazujg, wypetniajac formularz CIT-D do 31
marca. Obowigzek sporzadzania tej deklaracji pojawia sie,
gdy wartos$¢ jednorazowej darowizny przekracza 15 000 zi
lub warto$¢ wszystkich darowizn otrzymanych w danym
roku od jednego darczyncy przekracza 35 000 zi, przy czym
z obowigzku skitadania tej deklaracji zwolnione sg
organizacje, ktéorych dochdéd za dany rok podatkowy nie
przekracza 20 000 zt.

SPRAWGZDANIE MERYYORYCZNE

I. FUDNACJE. Kazda fundacja ma obowigzek ztozy¢
sprawozdanie z dziatalnosci (nazywane sprawozdaniem
merytorycznym) do ministra, sprawujacego nad nig nadzor
(to, ktéry jest to minister, zostato okreslone w statucie).

II. STOWARZYSZENIA. O ile statut nie stanowi inaczej -
stowarzyszenia nie majg obowigzku skifadania sprawozdan
zewnetrznym organom nadzoru, ktérymi zasadniczo sg
starostwa powiatowe. Jednak coraz czesciej tzw.
stowarzyszenia zwykte (zarejestrowane w powiecie) sg
obligowane przez wydzialty spraw obywatelskich starostw
powiatowych do skfadania sprawozdan merytorycznych za
zamkniety rok obrotowy.

POLIYYKA RACHUNKOWOSCIL

Praktycznie kazda organizacja pozarzagdowa powinna miec
opracowany dokument pn. ~polityka (zasady)
rachunkowosci”, zawierajacy obowigzkowe czesci

Obowigzek zfozenia
deklaracji do Urzedu
Skarbowego przez ZARZAD

Obowigzek  sporzadzenia
przez ZARZAD oraz
zatwierdzenia -  przez
organ kontroli o ile
organizacja taki posiada —
badz przez Zarzad.

Zarzad

Do ostatniego
dnia trzeciego
miesigca roku

nastepujgcego po
roku obrotowym
(tj. zazwyczaj do
31 marca)

Fundacje powinny
wystac
sprawozdanie
merytoryczne za

dany rok do
,Swojego”
ministra
najpozniej do
konca roku
nastepnego.

Od poczatku

dziatalnosci i
aktualizowana w
razie zmian

Deklaracja podatkowa jest podpisana przez osoby
uprawnione do reprezentowania organizacji (zgodnie ze
statutem — zazwyczaj sg to cztonkowie zarzadu) oraz przez
osobe odpowiedzialng za obliczenie podatku.

Wazne standardy:

e Organizacja pozarzgdowa powinna miec i przechowywac
(przez 5 lat) kopie deklaracji podatkowej CIT8 (i
zatacznikdédw) oraz poswiadczenie ztozenia deklaracji w
terminie.

e Deklaracja powinna by¢ ztozona do urzedu skarbowego
osobiscie lub przesytka polecona.

e Organizacja pozarzgdowa wysyta terminowo roczng
deklaracje podatkowa, nawet jesli w danym roku nie miata
zadnych wptywow.

e Jedli organizacja popetni btgd w deklaracji podatkowej
lub nie ztozy jej w terminie, moze go skorygowac, sktadajac
do urzedu skarbowego korekte i tzw. czynny zal.

Uwaga: Od 2014 roku obowigzuje zasada: jesli organizacja
sktadata deklaracje podatkowe PIT (od pracownikéow)
elektronicznie lub jedli jest obstugiwana przez biuro
ksiegowe, to musi drogg elektroniczng przekaza¢ takze
deklaracje CIT-8 z zatgcznikami.

Sprawozdanie, sktadane wg wzoru okreslonego w
rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 8 maja
2001 r. w sprawie ramowego zakresu sprawozdania z
dziatalnosci fundacji, obejmuje ,rok obrotowy” — co dla
wiekszosci fundacji oznacza rok kalendarzowy. Niektore
ministerstwa majg rowniez swoje wzory sprawozdan i
trzeba je pobrac¢ z wtasciwych stron internetowych, np.
https://men.gov.pl/zwiekszanie-szans/nadzor-nad-
fundacjami/wykaz-fundacji-nadzorowanych-przez-
ministra-wlasciwego-do-spraw-oswiaty-i-wychowania.html
W przypadku stowarzyszen ,dobrg praktyky” jest
opracowanie sprawozdania merytorycznego i przestanie go
do wspotpracownikéw /sponsoréw /darczyricow oraz
opublikowanie na stronie internetowej ( o ile taka
posiada).

Wzory tego rodzaju dokumentow znajdujg sie m.in. na
stronach portali doradztwa ksiegowo-podatkowego, takich
jak: http://www.druki.gofin.pl/polityka-
rachunkowosci,wzory,48.html|

20


https://men.gov.pl/zwiekszanie-szans/nadzor-nad-fundacjami/wykaz-fundacji-nadzorowanych-przez-ministra-wlasciwego-do-spraw-oswiaty-i-wychowania.html
https://men.gov.pl/zwiekszanie-szans/nadzor-nad-fundacjami/wykaz-fundacji-nadzorowanych-przez-ministra-wlasciwego-do-spraw-oswiaty-i-wychowania.html
https://men.gov.pl/zwiekszanie-szans/nadzor-nad-fundacjami/wykaz-fundacji-nadzorowanych-przez-ministra-wlasciwego-do-spraw-oswiaty-i-wychowania.html
http://www.druki.gofin.pl/polityka-rachunkowosci,wzory,48.html
http://www.druki.gofin.pl/polityka-rachunkowosci,wzory,48.html

wymagane w art. 10 ustawy o rachunkowosci. Sg nimi:

e okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego skfad
okreséw sprawozdawczych

¢ sposdb wyceny aktywow i pasywow oraz metode ustalania
wyniku finansowego (w tym zdefiniowanie tego, co jest
przez organizacje traktowane jako $rodek trwaty i
okreslenie zasad amortyzacji)

e sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym planu
kont

e wykaz ksigg rachunkowych

e Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw

e Opis systemu ksiegowego (elektroniczny, reczny, nazwa
systemu).

1. Polityka rachunkowosci odpowiada rzeczywistym
dziataniom organizacji.

2. Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci nalezy
stosowa¢ w sposéb ciggty, dokonujac w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji
gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, w tym takze
dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan
finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich
wynikajace byty poréwnywalne.

3. Polityka rachunkowosci i jej modyfikacje sq zatwierdzane
na pismie przez zarzad (uchwatq).

POLIYYKA
DANYCH €S6BOWYCH

Polityka bezpieczenstwa danych osobowych
Organizacje pozarzgdowe — niezaleznie od swojej wielkosci,
zakresu dziatan i zasiegu terytorialnego - realizujgc zadania
statutowe, przetwarzajg dane osobowe. Sg to np. dane ich
cztonkéw, darczyncéw, wolontariuszy, zewnetrznych
odbiorcow dziatan (tzw. beneficjentéow projektow).
Wszystkie te dane wymagajg co najmniej sporzadzenia,
posiadania i stosowania dokumentu pn. Polityka
bezpieczenstwa danych osobowych- nie ma tu
wyjatkow. Mowi o tym art. 3 ust. 2 pkt 2 ustawy o ochronie
danych osobowych:

Ustawe stosuje sie rowniez do: os6b fizycznych i osdb
prawnych - czyli np. stowarzyszen, fundacji oraz jednostek
organizacyjnych niebedacych osobami prawnymi, jezeli
przetwarzajq dane osobowe w zwigzku z dziatalnoscig
zarobkowgq, zawodowag_ lub dla realizacji celéow statutowych,
ktére majq siedzibe albo miejsce zamieszkania w Polsce,

BEZPIECZENSYWA Zrzad

Od poczatku

dziatalnosci
aktualizowana
oraz
rozbudowywana

w razie realizacji

dziatan
zwigzanych
pozyskiwaniem
przetwarzaniem
danych
osobowych

z
i

Tutaj mozna znalezé szczegétowe opisy uwarunkowan oraz
wzory tego rodzaju dokumentdéw:
http://poradnik.ngo.pl/polityka-bezpieczenstwa-danych-
osobowych
http://poradnik.ngo.pl/ochrona-danych-osobowych-
pojecia

Odpowiedzialnos¢ za posiadanie i stosowanie polityki
ponosi zarzad organizacji, ktéry powinien zadbaé¢ o
opracowanie polityki bezpieczenstwa i podja¢ uchwate w
sprawie jej przyjecia.
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albo w panstwie trzecim, o ile przetwarzajg dane osobowe
przy wykorzystaniu srodkow technicznych znajdujacych sie
na terytorium Polski.

Polityka bezpieczenstwa jest =zestawem regut, praw
i praktycznych zasad regulujgcych sposdb przetwarzania
danych wewnatrz organizacji (zarzadzanie, ochrona,
dystrybucja).

Ustawa o ochronie danych osobowych naktada na
wszystkich administratorow danych obowigzek stosowania
srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrone przetwarzanych danych osobowych oraz
zabezpieczenia ich przed udostepnieniem  osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Obowigzek rejestracji danych osobowych w GIODO
Niektére dane osobowe wymagaja tez rejestracji u
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
(GIODO). W duzym uproszczeniu mozna powiedzie¢, ze
rejestruje sie dane osobowe o0séb z zewnatrz, spoza
organizacji, a nie rejestruje danych oséb zwigzanych
z organizacja, .,z wewnatrz’, np. danych czionkéw
stowarzyszenia, pracownikéw i wspotpracownikéw
organizaciji.

Instrukcja bezpiecznego zarzadzania systemem
informatycznym
Prowadzenie bazy danych w komputerze, np. w programie
Excel, wymaga posiadania dodatkowego dokumentu, tzn.
instrukcji bezpiecznego zarzadzania systemem
informatycznym.

FUONDACIE - PRZECIWDZIBEBNIE
PRBNIO PIENIEDZY
I FINBNSOWBNIB YERRORYZMO

Z ustawy o przeciwdziataniu prania pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu wynika, ze organizacjami zobowigzanymi do jej
stosowania, czyli ,instytucjami obowigzanymi” sg fundacje.
Tak wiec fundacje opracowujg, posiadajag i stosujq
dokument /procedure: Wewnetrznej polityki
bezpieczenstwa finansowego organizacji.

Kolejne kroki w ramach procedury to:

e stworzenie i przyjecie procedury wewnetrznej

Zarzad

Od poczatku
prowadzenia
dziatalnosci

Zgodnie z interpretacjay  Ministerstwa  Finansow
stowarzyszenia stajg sie instytucjami obowigzanymi do
stosowania ustawy dopiero w momencie przyjecia wptaty
gotowkowej w wysokosci rownej lub wiekszej niz 15 tys.
euro.

Warto réwniez zapoznac sie z komunikatem Ministerstwa
Finansbw z 2012 r. na temat obowigzkéw
fundacji dostepnym na stronach Ministerstwa Finansow.

22


http://www.mf.gov.pl/ministerstwo-finansow/dzialalnosc/giif/komunikaty/-/asset_publisher/8KnM/content/komunikat-w-sprawie-obowiazkow-fundacji-jako-instytucji-obowiazanych-o-ktorych-mowa-w-art-2-pkt-1-lit-r-ustawy-z-dnia-16-listopada-2000-r-o-przeciwdzialaniu-praniu-pieniedzy-oraz-finansowaniu-terroryzmu-dz-u-z-2010-r-nr-46-poz-276-ze-zm;jsessionid=7879AE8DFBA0856ADDFF98D0BC1AA733?redirect=http%3A%2F%2Fwww.mf.gov.pl%2Fministerstwo-finansow%2Fdzialalnosc%2Fgiif%2Fkomunikaty%3Bjsessionid%3D7879AE8DFBA0856ADDFF98D0BC1AA733%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_8KnM%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-2%26p_p_col_count%3D1

polityki bezpieczefnstwa finansowego organizacji -
powinna ona zosta¢ przyjeta (zatwierdzona) przez
odpowiednie wiladze uchwalg (zgodnie ze statutem
organizacji - moze to by¢ np. zarzad);

e wybranie osoby/oséb odpowiedzialnych w
organizacji za przestrzeganie i stosowanie procedury
bezpieczenstwa finansowego - o tym, jaka osoba
zostanie wybrana decyduje najczesciej zarzad (takze w
formie uchwaty), jest to bowiem zwigzane z zapewnieniem
bezpieczenstwa finansowego organizacji, co miesci sie w
zakresie kompetencji zarzadu - zarzadzanie majatkiem
organizacji. Warto jednak sprawdzi¢ w statucie, czy to na
pewno decyzja zarzadu i czy nie musi ona by¢ potwierdzona
przez inne wtadze organizacji.

e wybrana przez organizacje osoba/osoby musza
uzyskaé certyfikat - w tym celu konieczne jest przejscie
e-learningowego szkolenia, ktére udostepnione zostato
przez GIIF na stronie: http://www.giif.wortalszkoleniowy.pl/
s rejestracja transakcji powyzej 15 tys. euro-w tym
takze transakcji powigzanych, to znaczy takich, ktérych
suma jest wyzsza niz 15 tys. euro (np. dotacja w trzech
transzach)

POSIEDZENIA ORGANOW
SYAYUYOWYCH ORGANIZACIL

Osoby prawne jakimi sa organizacje pozarzadowe
podejmujg decyzje poprzez swoje organy i ustalone
w statucie procedury.

1. Organizacja pozarzadowa zwotuje posiedzenia organdéw
(zarzadu, walnego zgromadzenia cztonkdw stowarzyszenia,
rady fundacji, komisji rewizyjnej itd.) zgodnie z zapisami w
statucie, dotyczacymi trybu zwotywania i termindéw spotkan.
2. Cztonkowie organdéw (zarzadu, walnego zgromadzenia
cztonkdéw stowarzyszenia, rady fundacji, komisji rewizyjnej
itd.) sq skutecznie zawiadamiani o spotkaniach.

3. Decyzje podjete przez organy (zarzad, walne
zgromadzenie cztonkow stowarzyszenia, rade fundacji,
komisje rewizyjnej itd.) sg dokumentami organizacji
pozarzgdowej. Majg forme pisemng i sq przechowywane we
wiasciwych warunkach.

Witasciwe ORGANY

Kazdorazowo

Przyktadowa procedura wdrozenia tego standardu
znajduje sie na stronie Dolnoslaskiej Federacji Organizacji
Pozarzadowych

Wazne standardy:

1. Posiedzenia organow powinny by¢ dokumentowane
W postaci raportéow / sprawozdan.

2. Wskazane jest, aby na posiedzeniach organow
sporzgdzana byta lista obecnosci — podpisy obecnych.
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CYKLICZNE/ROCZNE
SPRBAWGOZDBNIE ZBRZADO
Z DZIBEBAN 6RGANIZACIX

Jezeli zapisami w statucie istniejg zobowigzania do
przedstawienia rocznego sprawozdania zarzadu
z dziatalnosci  organizacji wtasciwemu organowi (np.
walnemu zgromadzeniu czionkéw lub radzie fundacji), to
wypetniajac swoje obowigzki, a czesto réwniez aby méc
ubiegaé sie o absolutorium - zarzad organizacji sporzadza
i przedstawia takie sprawozdanie zgodnie z terminami
okreslonymi w statucie.

SPRBAWGZDANIE DO GOS

1. Jesli Gtdwny Urzad Statystyczny (GUS) przeprowadza
badanie fundacji, stowarzyszen iinnych organizacji
spotecznych, organizacja powinna wzig¢ udziat w tym
badaniu, wysytajac wypetniony formularz SOF-1 do urzedu
lub przekazac¢ go za posrednictwem strony internetowej.

2. Jesli organizacja pozarzadowa dostanie indywidualne
wezwanie do wziecia udziatu w pogtebionym badaniu GUS,
powinna wzig¢ w nim udziat.

DOKOMENYY ZWIAZBNE ZSIEDZIBA

1. Organizacja pozarzadowa ©posiada i przechowuje
dokument potwierdzajacy prawo do lokalu, w ktérym miesci
sie siedziba organizacji (umowe najmu, umowe uzyczenia,
akt wtasnosci).

2. Jedli organizacja prowadzi dziatania w innym lokalu niz
siedziba, ma np. biuro to zawiera i przechowuje dokument
potwierdzajacy prawo do lokalu, w ktéorym prowadzone sg
dziatania organizacji (umowe najmu, umowe uzyczenia, akt
wiasnosci).

3. Jesli organizacja odprowadza podatki od nieruchomosci,
zwigzane z siedzibg lub lokalem, w ktérym prowadzi
dziatania, to ma i przechowuje dokumentacje dotyczacq
wyliczenia i zaptaty tych danin.

ZBIORKI PUBLICZNE o .
»CEGIEEKL” - €ZY? JBK? KIEDY?

NBA JBKIE CELE?

W aktualnym stanie prawnym organizacje pozarzadowe,
ktore chca zorganizowad zbiérke publiczng, nie ubiega sie
0 zgode, ale zgtasza informacje. Prawo do organizowania

Zarzad

Zarzad

Cyklicznie/rocznie.

Terminy sg
okreslone w
statucie

W trakcie
prowadzenia
badania przez
GUS

Wazne standardy:

1. Sprawozdanie zarzgdu powinno mie¢ forme pisemna.
2. Roczne sprawozdanie z dziatann zarzadu organizacji
powinno byc¢ rzetelne i wyczerpujgce, by jako raport
roczny (sporzadzony takze na podstawie sprawozdania
finansowego) i po dyskusji z organem nadzoru (Komisja
rewizyjng) oraz zatwierdzeniu przez Walne zebranie
cztonkéw (Rade fundacji) mogto by¢ upublicznione, np. na
stronie internetowej organizacji oraz przekazane
partnerom, cztonkom (stowarzyszenia), grantodawcom,
darczyrnicom.

Uwaga:

Od 27 listopada 2015 r. ministerstwem, ktore
odpowiada za zbidrki publiczne (przyjmowanie
zgtoszen, sprawozdan, administrowaniem portalem
www.zbiorki.gov.pl)  jest  Ministerstwo  Spraw
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zbidrek uzyskujq poza organizacjami zarejestrowanymi

w KRS takze stowarzyszenia zwykte i komitety

spoteczne. Wprowadzona ustawa o zasadach prowadzenia
zbidérek publicznych z 14 marca 2014 r. wraz z
rozporzadzeniami wykonawczymi regulujgcymi system
organizacji i rozliczania zbiérek publicznych. Jednoczesnie
zaczat funkcjonowacd portal zbidrek publicznych -
zbiorki.gov.pl

Co zbiodrka publiczng nie jest (nie zgtasza sie jej i nie
rozlicza na zbidrki.gov.pl):

Obowigzkiem zgtoszenia zbidrki i zamieszczenia
sprawozdania z jej przeprowadzenia nie jest objeta zbidrka,
z ktorej pozostaje $lad przeptywu pieniedzy i daréw, sg one
ewidencjonowane w inny sposdb, np.:

e przelewy na konto bankowe stowarzyszenia, fundacii,
apele o takie wplaty, wplaty na konto on-line,
przekazywanie daréw, pieniedzy za pomocg wirtualnych
platform (np. crowdfunding),publikowanie w mediach,
internecie, wysytanie za pomoca S$rodkéw komunikacji
elektronicznej (mailing, SMS-y), takze z wykorzystaniem
bazy danych (w tym réwniez zakupionej bazy danych) apeli
o: przekazywanie wptat na konto, ztozenie zlecen statych /
przelewdw na konto bankowe lub o przestanie SMS-6w na
okreslony numer,

e SMS-y charytatywne dla organizacji pozarzadowych,

e sprzedaz, np. biletdow na koncert (to sprzedaz wiec
powinna odbywac¢ sie w ramach dziatalnosci gospodarczej,
wiecej na ten temat dalej).

Zbidrka publiczng nie jest tez (zwolnienia zapisane

w ustawie) zbidrka:

e na cele religijne, na terenie kosciotow,

e kolezenska, w zamknietym gronie, np. w pracy,
w urzedzie,

¢ loteria pieniezna, fantowa (sg regulowane ustawg o grach
hazardowych),

e w szkole, tylko wéréd miodziezy, nauczycieli.

Czy sprzedaz przedmiotow przez fundacje,
stowarzyszenia na aukcji na balu charytatywnym, to
zbiorka publiczna?

Nie. To nie jest zbiérka publiczna w rozumieniu nowej
ustawy — nie podlega obowigzkowi zgtoszenia i rozliczenia

Wewnetrznych i Administracji.

Zakres zgtaszanych danych (elektronicznie lub
papierowo) wynika z Rozporzgdzenia MAC w z dnia 9
czerwca 2014 r. w sprawie wzoréw dokumentow
dotyczacych zbiorek publicznych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 833).

Wazne standardy:

Z uzasadnienia do nowej ustawy o zbidrkach
publicznych wynika, ze dotyczy ona tylko takich
zbiorek, gdzie nie ma Sladéw przeptywu pieniedzy,
daréw — podobne rozwigzania obowigzujg w innych
krajach, np. Wielkiej Brytanii, Holandii.

Mimo to kazdy, kto zbiera srodki na cele publiczne
ma moralny obowigzek sprawozdaé¢ sie przed
darczyncami z tego, ile Srodkéw zebrat i jak je
spozytkowat. Poza tym organizacje pozarzadowe
majg tez obowigzki sprawozdawcze z prowadzonej
dziatalnosci i inne mechanizmy nadzoru.

Jesli na terenie szkolnym, ale nie tylko wsrdd
mtodziezy i nauczycieli to jest zbidrka publiczna. Np.
w budynku szkoty w czasie ferii ma sie odby¢ otwarta
impreza dla mieszkancéw gminy, podczas ktérej beda
zbierane pienigdze do skarbony — wtedy jest to
zbidrka publiczna, trzeba jg zgtosié na zbidrki.gov.pl
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na zbidrki.gov.pl. Przed wejsciem w zycie nowych przepiséw
o zbidérkach publicznych w rozporzadzeniu w sprawie
sposobdow przeprowadzania zbidrek publicznych sprzedaz
przedmiotow (a takze sprzedaz cegietek) byta wymieniona
jako forma zbidrki publicznej, trzeba byto mie¢ na nig zgode
ministra, burmistrza lub starosty. Zgodnie z nowg ustawg,
taka sprzedaz (niezaleznie od sposobu pozyskania
przedmiotow) nie jest zbidrkg publiczng. Organizacja moze
pozyskiwac ofiary poprzez sprzedaz przedmiotow — moze to
robi¢, ale taka dziatalno$¢ nie podlega nowej ustawie o
zasadach prowadzenia zbiérek publicznych (jest to albo
dziatalno$¢ gospodarcza albo odptatna).

Czy sprzedaz tzw. cegietek to zbidrka publiczna?
Raczej jest to sprzedaz przedmiotéw, a ta nie podlega
zgtoszeniu na zbidrki.gov.pl.

Zalezy jednak co jest tzw. cegietkg, bowiem w sytuacji, gdy
ofiarodawca otrzymuje ,cegietke” — przedmiot niemajacy
praktycznej wartosci to wowczas tak naprawde nie dochodzi
do sprzedazy przedmiotu. Dlatego zbidrka ofiar w gotéwce
lub w naturze z uzyciem cegietek, ktore praktycznie nie
majq wartosci, moze podlega¢ nowej ustawie o zbidrkach,
czyli wymaga zgtoszenia na zbiérki.gov.pl).

Za to sprzedaz przedmiotow, np. tzw. cegietek, ktére tak
naprawde sg wartosciowymi przedmiotami (o ile
rzeczywiscie mamy do czynienia ze swiadczeniem
wzajemnym) nie jest darowaniem w postaci ,ofiar w
gotéwce lub naturze” i nie podlega ustawie. Jesli
organizacja pozarzgdowa chce w ten sposdb zbierac
pienigdze na swojg dziatalnos¢ statutowg to musi albo
prowadzi¢ dziatalno$¢ odptatng pozytku publicznego, albo
mie¢ zarejestrowang dziatalno$¢ gospodarcza.

Czy uliczna sprzedaz pocztowek i réznych gadzetéw
organizacji pozarzadowych, powotujgca sie na zbidrke
na jakis pozyteczny cel, nadal jest mozliwa i w jaki
sposob?

To zalezy. Nie — jesli pocztéwka albo gadzet sq
sprzedawane. Sprzedaz przedmiotéw lub ustug nie podlega
ustawie o zbidrkach publicznych. Mozna sobie jednak
wyobrazi¢ sytuacje, ze pocztowka albo gadzet sg tylko
symbolem wdziecznosci za dar w gotowce przekazywany



http://www.zbiórki.gov.pl/
http://www.zbiórki.gov.pl/
http://www.zbiórki.gov.pl/

w przestrzeni publicznej. Wtedy - tak jak w przypadku
cegietki o symbolicznej wartosci — mamy do czynienia ze

zbiorkg publiczng i trzeba jq zgtosic.
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