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Uwagal!
Informacje zawarte w tym przewodniku majg wytacznie charakter informacyjny
i nie stanowig porady ani konsultacji.
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spis tresci

CZESC | - DLA ZIELONYCH

1. Fundacja czy stowarzyszenie — co wybrac?
e Roéznice formalne i praktyczne
e Kiedy fundacja, a kiedy stowarzyszenie
2. Jak zatozy¢ fundacje lub stowarzyszenie krok po kroku
e Etapy rejestracji z podziatem na oba typy NGO
e Gtowne dokumenty i osoby zaangazowane
3. Gdzie ztozy¢ dokumenty i co dalej?
e KRS, urzad skarbowy, bank, urzad statystyczny
¢ NIP,REGON - czym sg i jak je zdobyc¢
4. Statut i inne wzory dokumentow
e Wzér statutu fundacji
e Wzdr statutu stowarzyszenia
¢ Whniosek do KRS
e 7Zgtoszenia do US, GUS, konta bankowego
5. Kluczowe pojecia NGO - stowniczek
e NGO, KRS, NIP, REGON, dziatalnos¢ statutowa vs
gospodarcza
¢ Odptatnosg, cel statutowy, RODO, wolontariat
6. Obowiagzki po rejestracji — co musisz zgtaszac i gdzie
e Rejestracje, zmiany, zgtoszenia cztonkdéw zarzadu, zmiana
statutu
7. Sprawozdania - co, kiedy i komu
e Finansowe i merytoryczne - terminy i obowigzki
e Przyktad sprawozdania krok po kroku
8. Ksiegowos¢ — kto moze jg prowadzic i jak
e Czy mozesz prowadzi¢ samodzielnie
e Programy ksiegowe dla NGO
e Ksiggowos¢ uproszczona i petna
9. Rachunek bankowy - jak zatozy¢ konto dla NGO
e Czym sie rézni od prywatnego konta
e Dokumenty potrzebne w banku
e Na co uwazac przy podpisywaniu umowy
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Sukces to nie tylko to, co
osiggamy dla siebie, ale takze to,
co robimy dla innych.”

- Winston Churchill
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Od nas kilka stow

.Natalia, trzeba dziata¢!” - powiedziata
Justyna. A juz po kilku tygodniach, wracajac
od notariusza po sporzadzeniu statutu
Fundacji Pronova, nie mogtysmy
powstrzymac radosci. To byt moment, ktéry
dtugo czekal na swoja realizacje, a teraz
stalySmy u progu czegos wielkiego. Nasze
doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci
spotecznych, ktére zdobytySmy w Wielkiej
Brytanii, nauczyto nas, jak ogromna site
majg inicjatywy oddolne.

Przekonatysmy sie, jak wazne jest wspiera-
nie tych, ktérzy potrzebuja pomocy, a takze
jak ogromny wplyw na otoczenie mogg miec
nasze dziatania, nawet te mate, lokalne.

Decyzja o zatozeniu fundacji byta naturalnym procesem wynikajgcym z naszych
dziatan na rzecz spoteczenstwa oraz checi pomagania innym z wykorzystaniem
umiejetnosci, ktére posiadamy. Przez diugi czas angazowaliSmy sie w inicjatywy
wspierajgce lokalng spotecznos¢, zauwazajac, jak nasze doswiadczenie i wiedza
moga przynies¢ realne zmiany. W miare jak nasza praca rozwijata sie, stawato sie
coraz bardziej oczywiste, ze potrzebujemy struktury, ktéra pozwoli nam dziata¢ na
szerszg skale, dotrze¢ do wiekszej liczby os6b i skuteczniej realizowad nasze cele.

Zatozenie fundacji stato sie kolejnym krokiem w naszym dazeniu do tworzenia
pozytywnego wpltywu na otaczajgcy nas Swiat. Dzi$, jako fundacja, mamy
mozliwo$¢ kontynuowania naszych dziatan w sposéb bardziej zorganizowany,
profesjonalny i dtugoterminowy, zachowujgc naszg misje pomocy innym i dziele-
nia sie posiadanymi zasobami.

Powodzenia

Tl o [ptfafin
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Jak zatozy¢ NGO?

Zamierzasz dziata¢ na rzecz innych i myslisz o zalozeniu organizacji
pozarzadowej? Super decyzja! Ale... od czego zaczag¢? Na poczatek musisz
wybra¢ forme prawna: fundacja czy stowarzyszenie? A potem przejs¢ przez
kilka formalnosci. Spokojnie - to wszystko da sie ogarna€. Ponizej znajdziesz
klarowny przewodnik krok po kroku.

FUNDACJA CZY STOWARZYSZENIE - CO WYBRAC?

Na etapie wyboru rodz

u dziatalnosci warto zastanowi¢ sie nad formg

- < aj
v@ S prawng, ktéra definiuje dalsze dziatanie w obrebie struktury organizacji.
Jaka jest r6znica miedzy fundacjg a stowarzyszeniem?
Na poczatku poznaj definicje i cechy kazdej z nich.

Fundacja to organizacja pozarzqdowa dziatajgca
non-profit, czyli bez celu zarobkowego. Tworzy jq
jedna osoba lub grupa o0séb - zwanych
fundatorami - ktérzy przekazujq majqtek, aby
wspiera¢  wazny cel spoteczny, edukacyjny,
kulturalny, charytatywny itp. czyli cele statutowe.
Dziatanie fundadji reguluje.

Fundacja funkcjonuje na podstawie statutu
fundacji, ktéry definiuje wtadze sprawujgce
opieke nad majqtkiem, Zrédfa majgtku oraz
sposoby realizacji celéw. Fundacja dziata na
podstawie ustawy o fundacjach z 1984 roku.

Proces utworzenia fundacji rozpoczyna sie od
ztozenia oswiadczenia woli odnosnie do ustano-
wienia organizacji pozarzqdowej (przed nota-
riuszem) przez osobe fizycznq (fundatora).
Fundacja uzyska wtasng osobowos¢ prawng
dopiero po uzyskaniu wpisu w KRS

Stowarzyszenie - to organizacja pozarzqdowa,
w obrebie ktérej mozna sklasyfikowa¢ dwie
formy dziatalnosci: stowarzyszenie rejestrowe
oraz stowarzy-szenie zwykte. Stowarzyszenie to
orga-nizacja skupiajgca osoby, ktére chcq
rozwija¢ swoje zainteresowania lub osiggnqc
wyznaczone cele spofeczne, kulturalne czy
naukowe.

Stowarzyszenie posiada osobowos¢ prawng
i moze prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczq
zgodnq ze swoimi celami statutowymi. Réznica
miedzy nimi obejmuje rejestracie w Krajowym
Rejestrze  Sgdowym  (stowarzyszenia zwykte
istniejg jedynie w ewidencji stowarzyszen
prowadzonej z przez staroste). Zgodnie z prze-
pisami stowarzyszenie to organizacja o dobro-
wolnym samorzgdnym i trwalym charakterze
powstata ze wspdlnej inicjatywy minimum 7
cztonkéw (dla stowarzyszeri rejestrowanych)
oraz 3 cztonkéw (dla stowarzyszeri zwyktych).
Stowarzyszenia  funkcjonujg ~ w  celach
niezarobkowych, a cztonkowie muszq okresli¢
statut organizacji m.in. nazwe, teren dziatania,
cele i sposoby ich realizacji, wtadze oraz sposéb
uzyskiwania naktaddw finansowych.
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Fundacja i Stowarzyszenie:
Analiza Poréwnawcza
Kluczowych Aspektow
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Finanse Struktura

Zarzadzanie

Cel dziatania

Elastycznos¢

Moze zatozy¢ samodZzielnie jedna
osoba (fundator).

Nie ma cztonkdw, sq beneficjenci
korzystajqcy z jej dziatalnosci.

Musi posiadac¢ majgtek poczqtkowy
(tzw. fundusz zatozycielski),
minimum 1 000 zt.

Jezeli fundacja planuje prowadzic¢
dziatalnos¢ gospodarczg, czesto
wymagany jest dodatkowy wktad
(np. kolejne 1 000 z{).

Zarzqdza niq fundator (czesto
powotuje zarzqd) i zarzqd fundadji.
Zarzqd fundacji jest powotywany
przez fundatora i dziata zgodnie z
jego wytycznymi oraz celem
statutowym.

Zarzqd fundacji ma wiekszg
autonomie w podejmowaniu
decyzji.

Lepsza do realizacji konkretnych,
«projektowych” celéw.

Cele statutowe sq okreslone przez
fundatora i z reguty bardziej
skoncentrowane na realizacji

konkretnego dobra spofecznego (np.

pomoc charytatywna, edukacja).

Mniej elastyczna w zarzqdzaniu
zmianami w statucie i celach,

poniewaz te sq silnie zwigzane z wolg

fundatora.

e Do zatozenia stowarzyszenia
rejestrowego potrzeba co najmniej
7 0s6b - zatozycieli.

e Do zatozenia stowarzyszenia
zwykfego potrzeba co najmniej 3
osoby - zatozycieli.

e Posiada cztonkdw, ktérzy aktywnie
uczestniczq w zyciu organizacji.

Nie wymaga posiadania majgtku na
start.

Naktfady finansowe uzyskuje w
Sposéb okreslony w statucie (np.
sktadki cztonkowskie, darowizny,
dotacje).

Decyzje podejmuje walne zebranie
cztonkow.

Zarzgd stowarzyszenia wybierajq
cztonkowie organizacji.

Zarzqd jest odpowiedzialny za
realizacje celdw statutowych i
biezqce zarzgdzanie
stowarzyszeniem.

e Dobra do dziatania grupowego i
spofecznosciowego.

e Zwykle skupia sie na realizacji
wspdinych celéw swoich cztonkéw
(mogq to byc cele kulturaine,
sportowe, edukacyjne czy spoteczne).

e Bardziej demokratyczna i elastyczna,
poniewaz decyzje o kierunku
dziatania i zmianach w statucie
podejmowane sq przez cztonkéw.
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Rejestracja

Obowigzki

Podstawa prawna

Powadd likwidacji

Rejestracja wymaga sporzgdzenia
aktu fundacyjnego przez fundatora
oraz wniesienia okreslonego
wktadu finansowego.

Po sporzqgdzeniu statutu fundacje
nalezy zarejestrowac w Krajowym
Rejestrze Sqdowym (KRS).

Obowiqzki zwigzane z
prowadzeniem fundacji
spoczywajq gféwnie na zarzqdzie i
ewentualnie na innych powofanych
organach.

Podstawa prawna: Ustawa o
fundacjach z dnia 6 kwietnia 1984
roku.

Nadzdr zewnetrzny: Minister
nadzoruje dziatalnos¢ fundacji,
starosta sprawuje kontrole.

Wyczerpanie srodkdw finansowych,
osiggniecie ustanowionego celu.

Aby zatozyc¢ stowarzyszenie
rejestrowe, wystarczy zebranie co
najmniej siedmiu 0séb, ktére
uchwalg statut i wybiorq zarzqd.
Nastepnie stowarzyszenie musi
zostac zarejestrowane w Krajowym
Rejestrze Sgdowym (KRS).

Cztonkowie majq prawo do
aktywnego udziatu w zyciu
organizacji (udziat w walnych
zebraniach, gtosowanie, wybor
zarzqdu).

Obowigzki cztonkéw mogq
obejmowac opfacanie sktadek i
wspieranie dziatar stowarzyszenia.

Podstawa prawna: Ustawa Prawo o
stowarzyszeniach z dnia 7 kwietnia
1989 roku.

Nadzér zewnetrzny: Starosta lub
prezydenci miast na prawach
powiatu.

e Zmniejszenie liczby cztonkéw ponizej

wymaganego minimum (7 dla
rejestrowego).
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Podsumowanie

Decyzja o wyborze miedzy fundacjg a stowarzyszeniem powinna by¢ uzalezniona od
celéw, ktére chcemy osiggna¢, oraz od zasobdw, jakimi dysponujemy. Wybdor miedzy
stowarzyszeniem a fundacjg zalezy od specyfiki dziatan, ktére organizacja planuje
realizowac.

Stowarzyszenia sg bardziej kolektywne, skupiaja sie na wspélnych celach swoich
cztonkéw i sg zarzadzane demokratycznie. Fundacje natomiast sg bardziej zoriento-
wane na realizacje konkretnego dobra spotecznego, zarzadzane przez zarzad
powotywany przez fundatora i dziatajg zgodnie z jego wytycznymi.

Wybierz fundacje, jesli chcesz dziata¢ samodzielnie, realizowac projekty, pozyskiwac

granty i zarzadza¢ nimi centralnie. Postaw na stowarzyszenie, jesli dziatasz w grupie
i zalezy Ci na wspélnym decydowaniu i cztonkostwie.

Krok po kroku - co musisz zrobi¢?
1 Przygotuj statut organizacji

2 Zebranie zatozycielskie (jesli rejestrujesz stowarzyszenie, brak zebrania
zatozycielskiego w przypadku formalizowania fundacji)

3 Wypetnij i zt62 wniosek do KRS

4 Odbierz numer KRS i dopetnij formalnosci po rejestracji
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Statut to najwazniejszy dokument -

okresla cele, zasady dziatania, strukture
wiadz.

Wzory statutéw znajdziesz m.in. na
stronie ngo.pl.

Dla fundacji - statut przygotowuje
fundator i

Dla stowarzyszenia - statut przyjmowany
jest na zebraniu zatozycielskim.

INNVZINYDdO

zebranie

Jesli tworzysz stowarzyszenie, musisz zorganizowac spotkanie 7 zatozycieli
(dla stowarzyszenia rejestrowego) podczas ktérego:
1.przyjmujecie statut - czyli wspolnie gtosujecie nad jego trescia.
2.Wybieracie wtadze stowarzyszenia (np. zarzad i komisje rewizyjna).
3. Podpisujecie uchwaty - o powotaniu stowarzyszenia i przyjeciu statutu.
4.Sporzadzacie liste zatozycieli z ich danymi i podpisami.

Dokumenty z zebrania zatozycielskiego sg pdzniej potrzebne do rejestracji w KRS.
Dla fundacji - brak zebrania zatozycielskiego

W fundacji nie ma zebrania, bo nie tworzy jej grupa osob, tylko fundator (lub
fundatorzy). Zamiast tego:

1.Fundator sktada o$wiadczenie o ustanowieniu fundacji - u notariusza.

2.0kresla w nim cel fundacji i przekazuje majatek poczatkowy (min. 1 000 zt, lokal,
sprzet).

3.Przygotowuje i podpisuje statut fundacji - z opisem dziatania, wtadz, sposobow
realizacji celow.

4.Moze tez powotac pierwszy zarzad (osoby odpowiedzialne za prowadzenie
fundacji).

Wszystkie dokumenty sktada sie potem do KRS wraz z wnioskiem o rejestracje.

v
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oHYSy nume ks

Rejestracji dokonujesz przez system
elektroniczny:
Portal Rejestréw Sqgdowych.
Potrzebujesz m.in.:
e statut organizacji
e akt fundacyjny (podpisany u notariusza)
¢ uchwaly o powotaniu (dla stowarzyszen),
e dane czfonkéw zarzqdu,
e whniosek KRS-W20,
o zatgczniki (KRS-WK, KRS-WM itd.),
e dowdd optaty (250 z4 dla fundacdji i sto-
warzyszenia rejestrowego;
0 z{ dla stowarzyszenia zwyktego).
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Po rejestracji Twoja organizacja automatycznie otrzyma NIP i REGON , ale:

e Jesli zatrudniasz pracownikow - zgtos sie do ZUS.

e Zatdz konto bankowe

e 7t67 zgtoszenie NIP-8, masz na to 21 dni od rejestracji w KRS

e Zgtoszenie do Centralnego Rejestru Beneficjentéw Rzeczywistych

e Podpisz umowe z biurem rachunkowym, chyba ze bedziesz rozlicza¢ sie samodzielnie
sie potem do KRS wraz z wnioskiem o rejestracje.

Wazne Informacje przy zaktadaniu konta bankowego }

Do banku potrzebujesz:
¢ wypisu z KRS,
¢ nadanego NIP i REGON,
e statutu,
¢ dowody osobiste zatozycieli

Wybierz bank przyjazny NGO (niektére majg darmowe konta).
W internecie masz mnéstwo poréwnywarek réznych kont.
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Najwazniejsze pojecia dla NGO

Dla tych, ktdrzy stawiajg pierwsze kroki w trzecim sektorze — i tych, ktérzy juz dziataja, ale wcigz
gubig sie w formalnosciach - ten rozdziat to mate kompendium podstaw. Zobaczysz, jak wiele
utatwi Ci znajomosc tych pojec: w kontaktach z urzedami, grantodawcami, a czasem... z wtasnym
ksiegowym ©

KRS - Krajowy Rejestr Sadowy

To oficjalna baza danych, gdzie rejestrowane sg m.in. fundacje i stowarzyszenia.
= Po wpisie do KRS Twoja organizacja staje sie osobg prawna — moze dziata¢
formalnie, podpisywac umowy, ubiegac sie o granty.

#® Numer KRS to cos$ jak PESEL Twojej organizacji.

NIP — Numer Identyfikacji Podatkowej

Nie obejdziesz sie bez niego, jesli Twoje NGO:
e prowadzi dziatalno$¢ odptatng
¢ ma dziatalno$¢ gospodarcza
e zatrudnia pracownikow
/2 Nawet jesli dziatasz tylko non-profit — NIP czesto i tak sie przydaje.
Przyktad? Chcesz otrzymac darowizne lub podpisa¢ umowe zlecenie? NIP bywa
niezbedny.

REGON - Rejestr Gospodarki Narodowej

Numer nadawany przez GUS (Gtéwny Urzad Statystyczny).
Potrzebny przy:
e zaktadaniu konta bankowego
e zatrudnianiu
¢ aplikowaniu o $rodki zewnetrzne
REGON to dowdd, ze Twoje NGO istnieje w systemie jako jednostka statystyczna.

Dziatalnos¢ statutowa

To serce Twojej organizacji. Wszystko, co robisz dla ludzi, planety, kultury, edukacji
- to wtasnie dziatania statutowe.
Moze by¢:
Nieodptatna
Odptatna - ale nie moze by¢ nastawiona na zysk!
P Kluczowe: wszystko musi by¢ zgodne z Twoim statutem.
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Dziatalnos¢ gospodarcza

Tu Twoje NGO moze zarabiac pienigdze - np. przez:

¢ sprzedaz publikacji

e organizacje szkolen

¢ rekodzieto
A Dochdd musi trafi¢ z powrotem do dziatan statutowych - nie do kieszeni!
[5] Aby prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza, trzeba:

¢ wpisac to w statucie

¢ spetni¢ warunki formalne (np. wpis do CEIDG)

Statut

Twéj najwazniejszy dokument. To wewnetrzna konstytucja NGO. Okresla:
¢ celeisposoby dziatania
e strukture organizacji
e powotywanie zarzadu
¢ zasady podejmowania decyzji
/7 Bez dobrze przygotowanego statutu:
© Nie uzyskasz wpisu do KRS
© Trudniej bedzie dziataé legalnie i przejrzyscie
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Obowiazki po rejestracji

Zatozytes juz fundacje lub stowarzyszenie - gratulacje! #: Ale to dopiero poczatek
przygody. Teraz czas zadbac¢ o formalnosci, ktére beda towarzyszy¢ Waszej organizac;ji
na co dzien. Spokojnie - z tg listg nic Wam nie umknie.

ZMIANY W KRS - nie zapomnij zgtosi¢!

Twoja organizacja zostata zarejestrowana w Krajowym Rejestrze Sagdowym (KRS),
wiec kazda wieksza zmiana wymaga aktualizacji danych.

Co trzeba zgtasza¢ do KRS?
/ zmiana adresu siedziby
V/ zmiana sktadu zarzadu
J/ zmiana statutu

/ zmiana nazwy organizadji

 rozpoczecie lub zakonczenie dziatalnosci gospodarczej
Masz 7 dni roboczych od momentu zmiany, zeby ztozy¢ odpowiedni wniosek w KRS.

Zrobisz to przez portal prs.ms.gov.pl.

Kazda organizacja pozarzadowa ma
obowigzek  prowadzenia  petnej
dokumentacji finansowej i merytory-
cznej.

Oto, co musisz przygotowac co roku:

Sprawozdanie finansowe
Obowigzkowe dla kazdej organizacji
- nawet jesli:

NIE OSIAGNELISCIE
ZADNYCH
PRZYCHODOW

NIE PROWADZISZ
DZIALALNOSCI
GOSPODARCZE]J

A Brak przychoddw nie
—®— zwalnia z obowigzku
‘o sporzadzenia sprawozdania.

SPRAWOZDANIA - co, kiedy i do kogo?

Termin

Miejsce zlozenia
whniosku

Bilans, rachunek wynikéw,
informacja dodatkowa.

+/ Do 31 marca - sporzadzenie
i podpisanie sprawozdania

+/ Do 30 czerwca - zatwierdzenie
przez wtasciwy organ

Do 10 lipca - wysytka do Szefa KAS

/ Do 15 lipca - wysytka do KRS (jesli
NGO prowadzi dziatalnos¢
gospodarcza)

Pamietaj: kazdy z tych krokoéw jest
obowigzkowy!

UWAGA: wskazane tu obowiqzki
sprawozdawcze nie dotyczq organizacji,
ktére prowadzq tzw. UEPIK (uproszczona
ewidencja przychodéw

i kosztow)

Przez system e-Sprawozdania
Finansowe do KRS (tylko
elektronicznie!)



—@— Uwaga

Jesli organizacja ma status OPP (Organizacji Pozytku Publicznego), obowigzki
sg rozszerzone - m.in. publikacja sprawozdan na stronie internetowe;j.

kazda fundacja ma obowigzek ztozy¢ sprawozdanie z dziatalno$ci do ministra
sprawujgcego nad nig nadzor - nalezy je wysta¢ najpézniej do konca roku.

Roczne rozliczenia podatku dochodowego

Kazda organizacja pozarzgdowa musi - na odpowiednim formularzu CIT-8 - ztozy¢ do
urzedu skarbowego rozliczenie z podatku dochodowego od 0séb prawnych za dany
rok do 31 marca nastepnego roku. Dotyczy to takze tych organizacji, ktore sg
zwolnione z ptacenia tego podatku.

Deklaracja dotyczaca darowizn

Organizacje pozarzqdowe, ktére otrzymaty darowizny, majg obowigzek wykazac je w for-
mularzu CIT-D, sktadanym do 31 marca jako zatgcznik do deklaracji CIT-8.

Jesli:
e wartosc jednej darowizny od osoby prawnej przekracza 15 000 zf, lub
e fgczna wartos¢ darowizn od jednego darczyricy w ciggu roku przekracza 35 000 Z,
to w formularzu nalezy wskaza¢ dane darczyricy.

To wazne z punktu widzenia przejrzystosci i zgodnosci z przepisami podatkowymi.
KSIEGOWOSC - samodzielnie czy z pomocg?

Masz dwie opcje:

Samodzielna ksiegowosc (jesli czujesz sie na sitach)

Dla bardzo matych organizacji (np. bez dziatalnosci gospodarczej, z jednym projektem
w roku) mozliwe jest samodzielne prowadzenie uproszczonej ewidencji przychodéw
i kosztéw (UEPIK) - ale tylko po spetnieniu warunkéw. Trzeba to zgtosi¢ do urzedu

skarbowego!

Biuro rachunkowe / ksiegowy

To najczestsze rozwigzanie. Doswiadczona osoba pomoze Ci unikng¢ bteddw, ktérych
konsekwencje bywajg kosztowne. Dobrze, jesli ma doswiadczenie w obstudze NGO - nie

kazda ksiegowos$¢ zna specyfike organizacji non-profit.

TIP: Prowadz porzagdng dokumentacje od pierwszego dnia - rachunki, umowy, listy
obecnosci, protokoty. PéZniej naprawde sobie za to podziekujesz!
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WAZNE TERMINY - jesli zatrudniasz pracownikéw

Jesli Twoja organizacja w ciggu roku zatrudniata osoby na umowe o prace,
zlecenie lub dzieto, masz obowigzki wobec urzedu skarbowego:

Do 31 stycznia
Z16z formularz PIT-4R - to zbiorcze zestawienie zaliczek na podatek dochodowy
odprowadzanych w ciggu roku.

Do konca lutego

Kazda osoba, z ktorg byta zawarta umowa, powinna otrzymac swoj PIT-11 -
informacje o dochodach i zaliczkach na podatek dochodowy, ktére organizacja
odprowadzita w jej imieniu.

Podatki i sktadki ZUS pracodawcy

Jesli Twoja organizacja zatrudnia ludzi - niezaleznie, czy na umowe o dzieto,
zlecenie czy o prace - musisz pamieta¢ o comiesiecznych rozliczeniach z urze-
dem skarbowym.

Zaliczki na podatek dochodowy (PIT) trzeba przekazywa¢ do 20. dnia kazdego
miesigca - za poprzedni miesigc.
Z kolei jesli zatrudniasz kogo$ na umowe o prace albo zlecenie, dochodzi jeszcze
obowigzek rozliczenia sktadek ZUS. Chodzi m.in. o:
e sktadki zdrowotne,
e skfadki spoteczne,
« sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

Te dane trzeba przekaza¢ do ZUS-u do 15. dnia miesigca - réwniez za miesigc
poprzedni. Robi sie to najczesciej przez program Platnik, z ktérego korzystajg
ksiegowe.

Zgtoszenie pracownika do ZUS

Jesli zatrudniasz kogos na umowe o prace albo umowe zlecenie, to w wielu przypadkach
masz obowigzek zgtosic te osobe do ZUS. Kiedy?

Masz na to 7 dni od daty podpisania umowy - czyli od momentu
rozpoczecia zatrudnienia, a nie od dnia wyptaty wynagrodzenia.

Ten obowigzek dotyczy przede wszystkim oséb, ktére:
e nie majg innej pracy na etat,
e skonczyly 26 lat,
e nie sg studentami.

JESL! ZATRUDNIASZ KOGOS NA STALE (CZYLI BEZ PRZERW), WYSTARCZY,
ZE ZGLOSISZ TE OSOBE RAZ - PRZY PIERWSZYM ZATRUDNIENIU.
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Pierwszy rachunek bankowy - jak
wybra¢, na co uwazac?

Konto dla NGO

Zaktadajgc fundacje lub stowarzyszenie, musisz otworzyc¢
rachunek bankowy na organizacje - to absolutna
podstawa. Nie mozesz uzywac konta prywatnego, nawet
jesli dopiero zaczynacie i wszystko robicie ,na stowo
honoru”. Banki i urzedy tego nie akceptujg, a przej-
rzystosc finanséw to klucz do zaufania (i dotagjil).

Konto musi by¢ otwarte na organizacje, czyli na
fundacje lub stowarzyszenie - z jej nazwq i numerem KRS.
Wiele bankdéw oferuje konta specjalnie dla NGO.

R6zniq sie warunkami - sprawd?z, czy sq opfaty za:
e prowadzenie konta
e przelewy internetowe
e karte debetowq
e wyptaty z bankomatu

Dokumenty

Przygotuj sie - to nie tak proste jak z kontem prywatnym.
Oto, co zazwyczaj bedzie wymagane:

e Odpis z KRS (lub decyzja o wpisie do rejestru
stowarzyszen)

e Statut organizacji

e Uchwata o powotaniu zarzqdu

e Dane i dokumenty tozsamosci 0séb upowaznionych
do korzystania z konta (najczesciej cztonkowie
zarzqdu)

e Numer NIP i REGON

e Wniosek o otwarcie konta (dostepny w banku)

Wskazéwka: Niektére banki wymagajg obecnosci
wszystkich cztonkéw zarzgdu przy podpisywaniu umowy
- upewnij sie wczesniej!

L TIP: Niektdre banki
oferujq bezptatne konta
dla organizacji - warto
poszukac lokalnych
oddziatow wspierajgcych
trzeci sektor.

Sprawd?z, czy bank
umozliwia fatwe dodawanie
petnomocnikow (np.
ksiegowej).

Ustal, kto ma dostep do
konta i na jakich zasadach -
mozna to zapisac w uchwale

zarzqdu.

Jesli planujesz dziatania
miedzynarodowe, upewnij sie,
Ze konto obstuguje przelewy
zagraniczne.
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CHECKLISTA: Zaktadam NGO,
czy mam wszystko?

Przygotowujesz fundacje lub stowarzyszenie? Zaznacz wszystko, co juz zrobione
- to pomoze Ci nie pogubic sie w papierach i procedurach ©

ETAP 1 - DECYZJA | PRZYGOTOWANIE

Wybratem/am forme prawna: fundacja / stowarzyszenie

Okreslitem/am cele dziatalnosci

Ustalitem/am nazwe organizacji

Przygotowatem/am statut organizacji

Zgromadzitem/am odpowiednie osoby:

- fundator (dla fundacji)
- minimum 7 oséb zatozycieli (dla stowarzyszenia)

(dla fundacji) Ustanowitem/am majatek poczatkowy (min. 1 000 zt .jesli planujesz
prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza, wydziel cze$¢ tego majgtku (min. 1 000 z) jako
majatek przeznaczony na dziatalno$¢ gospodarczg - musi to by¢ wyraznie wskazane w
statucie.

ETAP 2 - ZEBRANIE | FORMALNOSCI
(dla stowarzyszenia) Zorganizowatem/am zebranie zatozycielskie
(dla stowarzyszenia) Spisatem/am protokét zebrania i uchwaty
Wybratem/am zarzad i (jesli trzeba) komisje rewizyjna
Wypetnitem/am wniosek KRS (elektronicznie przez PRS)
Przygotowatem/am zatgczniki
Whptacitem/am optate sagdowa (250 zt lub 0 zt dla stowarzyszenia zwyktego)
Dotaczytem/am podpisany statut, uchwaty, liste zatozycieli
Wystatem/am zgtoszenie online do KRS

ETAP 3 - PO REJESTRAC]I

Odebratem/am wpis do KRS (listownie lub online)

Otrzymatem/am NIP i REGON z urzedéw (automatycznie)

(jesli zatrudniam) Zgtositem/am organizacje do ZUS

(jesli mam konto bankowe) Ztozytem/am zgtoszenie NIP-8

Otworzytem/am konto bankowe dla organizacji

Zgtositem/am sie do urzedu skarbowego (jesli planuje dziatalno$¢ odptatng lub

gospodarcza)

Zgtositem/am informacje do CRBRZ

DODATKOWE RZECZY, O KTORYCH WARTO PAMIETAC
Zatozytem/am organizacyjny e-mail i strone internetowa
Przygotowatem/am logo i identyfikacje wizualng
Zgtositem/am sie do lokalnej sieci NGO (np. LOWES, COP)
Mam pierwsze pomysty na projekty, partnerstwa lub granty
Znam strone fundacjapronova.org i korzystam z niej regularniel © © ©



Dodatki

Lista przydatnych linkéw
WZORY DOKUMENTOW - GDZIE ICH SZUKAC?

Nie musisz wymysla¢ wszystkiego od zera. Wiarygodne i aktualne
wzory znajdziesz tutaj:

ngo.pl - Strefa wiedzy dla NGO

Portal Rejestréw Sgdowych

Serwis OPP.gov.pl

Lokalny O$rodek Wsparcia (LOWES) w Twoim miescie
- np. Gdansk ma Swietne Centrum Organizacji
Pozarzgdowych
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https://www.opp.gov.pl/

Co dalej?

Zapowiedz Czesci Il i lll przewodnika

Masz juz za sobg pierwsze kroki - formalnosci, rejestracje i podstawy
dziatania organizacji spotecznej. To dopiero poczatek! Przed Tobg
kolejne etapy, ktére sg rownie wazne - a moze nawet wazniejsze - dla
przetrwania i rozwoju Twojej fundacji lub stowarzyszenia.

W Czesci Il przewodnika zajmiemy sie najczestszym pytaniem kazdej
NGO:
Skad bra¢ kase?
Pokazemy Ci szeroki przeglad zrédet finansowania: od dotacji
publicznych, przez 1,5% podatku i darowizny, po wspétprace z
biznesem i dziatalnos$¢ gospodarcza.
Dowiesz sie:
e Jak legalnie zarabia¢ w NGO i co wolno, a czego nie,
e Jak analizowac ogtoszenia o konkursach i pisa¢ projekty, ktore
naprawde majg szanse na finansowanie,
¢ Jak méwic o swojej organizacji, zeby przyciaga¢ darczyncow i
wolontariuszy - i nie zniechecac ich po drodze.
e Do tego praktyczne checklisty, przyktady, btedy, ktérych warto
unikag, i gars¢ inspiracji z zycia.

CzeSC 11l to zbiér konkretnych narzedzi i dodatkéw, ktére pomogg Ci
dziata¢ sprawniej i pewniej:
e Lista linkdw, baz danych, wzoréw dokumentéw,
e Checklista przed wystaniem projektu - co warto sprawdzi¢, zanim
klikniesz , Wyslij",
e Miejsce na Twoje notatki, pomysty, kontakty, ktére mozesz
uzupetnia¢ w trakcie pracy z przewodnikiem.
Przejdzmy razem do kolejnej czesci - praktycznej, konkretnej i
maksymalnie pomocnej dla kazdej dziatajgcej fundacji i
stowarzyszenia.
Czas przeku¢ dobre checi w skuteczne dziatanie.
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Wierzymy, ze przy odpowiednim zaangazowaniu i konsekwentnym
dziataniu mozesz w ciggu kilku lat zbudowal organizacje, ktoéra
realnie zmienia rzeczywistos$¢. Kazdy krok, ktéry podejmiesz, przybliza
Cie do nowych mozliwosci - takze tych zwigzanych z pozyskiwaniem
dofinansowan i rozwojem Twojej inicjatywy.

Trzymamy za Ciebie kciuki i zyczymy powodzenia - Swiat naprawde
potrzebuje takich oséb jak Ty.

Z pozdrowieniami,

Natalia, Justyna i Wrézka Pronova

Zeskanuj kod

“BgdZ zmianq, ktdrg pragniesz ujrze¢ w swiecie”
Mahatma Gandhi
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