


100 odpowiedzi, ktére musisz poznac

tukasz Brzgdkowski
Magdalena Ciesielska
Marta Dietrich
tukasz Gorczynski
Magdalena Jabtonska
Katarzyna Sadto

Alicja Zajgczkowska

Pod redakcja Katarzyny Wojdyto
Fundacja RC | Gdansk 2021



Autorzy: tukasz Brzadkowski, Magdalena Ciesielska, Marta Dietrich,
tukasz Gorczynski, Magdalena Jabtonska, Katarzyna Sadto, Alicja Zajaczkowska

Korekta i redakcja: Klara Mirecka
Opracowanie graficzne: Agnieszka Weis

Wspotpraca i konsultacje: Mariusz Babicki, Bogna Ekowska,

Magdalena Jabtoniska, Marta Kosinska, Klara Mirecka, tukasz Samborski

Regionalne Centrum Informacji

i Wspomagania Organizacji Pozarzadowych
Al. Grunwaldzka 5

80-236 Gdansk

Publikacja powstata w oparciu o obecnie obowigzujace przepisy prawne.
Przed podjeciem konkretnych dziatan warto sprawdzi¢, czy nic sie

w danych kwestiach nie zmienito.
ISBN 978-83-916936-7-4

® Pomorska
Pracowvnia
Badan

FUNDACIJA Obywatelskich

Obywatelskich

Rzgdowy Program
( ) Fundusz Inicjatyw
na lata 2021-2030

Narodowy Instytut Wolnoicl & N\JOWE FIO

9

#silny3sektor

Zadanie jest wspotfinansowane przez Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa

Obywatelskiego ze srodkéw Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030.

Spis tresci

Rozgrzewka - Wstep
Gotowi do startu... start!

Fundacja

Stowarzyszenie

Statut

Podmioty ekonomii spotecznej

Trzymaj poziom

Wolontariat

Promocja

Organizacja Pozytku Publicznego
Srodki finansowe na prowadzenie
organizacji pozarzadowej

Meta? Nie osiadaj na laurach
Miejsce dziatan
Ochrona danych osobowych
Sprawozdania finansowe i podatki

Likwidacja

Spis zrédet

10
26
40
49

55
56
59
61
64
79
80
81
83
29

102



Wstep

Nasza publikacja jest dla wszystkich tych, ktérzy z réznych powoddw postanowili
wejsé na sciezke sektora pozarzgdowego, a czujq sie zéttodziobami. Ja sama takim
bytam jakis czas temu i doskonale pamietam to nieustanne poczucie zagubienia,
Jjakie mi towarzyszyto. Informacje, ktére znajdowatam w Internecie, wprowadzaty
w mojej gtowie jeszcze wigekszy zamet. Nie rozumiatam ludzi pracujgcych w NGO,
nie rozumiatam ich zargonu, skrétow, terminéw. Owszem prébowano mi to wyttu-
maczyé, ale wcigz ten swiat organizacji pozarzgdowych byt wielkq niewiadomq.

Z powodu tych niedawnych doswiadczen, to wtasnie mnie powierzono utozenie
zbioru pytan i odpowiedzi, ktére pozwolg Wam wyjsé stopniowo z wiedzowej mgty
i Smiato popedzi¢ autostradq trzeciego sektora. Chcemy to zrobié¢ tagodnie i z tro-
skqg. By Was zachecié, a nie zniechecié¢ do podejmowania inicjatyw spotecznych.

Publikacja skupia sie i omawia najwazZniejsze tresci stanowigce baze i esencje
sektora. Kazdy z autoréw miat za zadanie pisaé¢ do Was tak, jakbyscie niczego
o organizacjach pozarzgdowych i o danym zagadnieniu nie wiedzieli. Chcemy te
droge podzieli¢ na trzy etapy.

Pierwszy etap to ,,Gotowi do startu”. Chodzi o decyzje dotyczgcqg, chociazby tego,
w jakiej formie i strukturze chcecie dziata¢ — czy jako stowarzyszenie, czy fundacja,
czy podmiot ekonomii spotecznej. Objasniamy, jak te struktury dziatajq, jakie sqg
ich zalety, a jakie wady. To jedna z kluczowych rzeczy, ktérg musicie zrozumieé.
Kolejny rozdziat to ,,Trzymaj poziom”. Tam przyjelismy, ze juz dziatacie, ale krétko.
W zwigzku z tym podpowiadamy, jak dobrze trzymacé sie wyznaczonej drogi. Czyli
co ma zrobié organizacja, aby utrzymadé swojg dziatalnosé, dobrze funkcjonowad
i sie rozwijaé.

Ostatnim etapem jest ,,Meta — nie osiadaj na laurach”. Dla nas oznacza to, iz bycie
w 3 sektorze to tez obowiqgzki, warunki i regulacje. Postepujmy zatem odpowiedzialnie,
pamietajmy o obowigzkach, szukajmy rozwiqzan i bgdZzmy czujni.

I co najwazniejsze! Budujcie z nami kompetentny silny 3 sektor.

Zapraszam do lektury
Katarzyna Wojdyto
Kierowniczka ds. wsparcia NGO | Fundacja RC
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FUNDACJA
1. Jak zatozy¢ fundacje?

Krok 1: Fundusz zatozycielski

Realizacje dziatan Twojej fundacji umozliwi tzw. fundusz zatozycielski. Jest to
majatek (np. pieniadze, papiery wartosciowe, nieruchomosci, rzeczy ruchome),
ktory przeznaczasz na cele fundacji. Wysokos$¢ funduszu zatozycielskiego zalezy
od tego, czy chcesz przez swojg fundacje prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza.
Nie ma ustawowo ustalonej kwoty minimalnej — przyjmuje sie, ze minimalna
wysokosé funduszu zatozycielskiego wynosi od 500 do 1000 zt. Jesli Twoja fundacja
ma prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza, sSrodki majatkowe nie moga by¢ mniejsze
niz 1 000 zt (stanowi o tym ustawa o fundacjach). Ze wzgledu na fakt, ze fundacja
na dziatalnos¢ pozytku publicznego musi przeznaczyé co najmniej tyle samo,
to jej fundusz zatozycielski musi wynosi¢ minimalnie 2 000 zt.

Krok 2: Akt fundacyjny

Gdy ustalisz wysokos¢ funduszu zatozycielskiego, czas na sformutowanie aktu
fundacyjnego. Jest to dokument, ktéry zawiera oswiadczenie woli fundatora
w przedmiocie utworzenia fundacji. Z oswiadczenia powinien wynikac¢ cel fundacji
oraz majatek przeznaczony na realizacje tego celu (fundusz zatozycielski). Pamietaj,
ze akt fundacyjny obligatoryjnie musi by¢ sporzadzony w formie aktu notarialnego
(konieczna jest wizyta u notariusza).

Ustanawiajac akt fundacyjny, zobowigzujesz sie do przekazania okreslonego majatku
na rzecz tworzonej przez Ciebie fundacji. Obowigzek ten musisz zrealizowac
po uzyskaniu przez fundacje osobowosci prawnej, czyli po dokonaniu wpisu w KRS.
Za sporzadzenie aktu fundacyjnego notariusz pobiera od fundatora optate, tzw.
takse notarialng. Jej wysokos$¢ zalezy od wartosci majatku przeznaczonego
na realizacje celu fundacji. Im wyzsza warto$¢ funduszu zatozycielskiego, tym
wyzsza taksa notarialna.

Krok 3: Statut

Fundacja dziata na podstawie przepiséw ustawy o fundacjach oraz statutu. Jest
to podstawowy dokument fundacji, ktéry okresla zasady jej funkcjonowania, nazwe
i siedzibe, majatek, cele, formy i zakres dziatalnosci, sktad i organizacje zarzadu,
sposob powotywania oraz obowigzki i uprawnienia zarzadu i jego cztonkow. Statut
moze zawierac¢ rowniez inne postanowienia, np. dotyczace prowadzenia przez
fundacje dziatalnosci gospodarczej, zmiany celu lub statutu, a takze przewidywac
tworzenie obok zarzadu innych organéw fundacji.

Wszelkie dziatania fundacji muszg by¢ zgodne ze statutem. Statut informuje
o tym, jakie dziatania statutowe prowadzi Twoja fundacja. Dobrze by byto napisac¢
go w sposob prosty, logiczny, bez zbednych szczegétdéw. Przemysl starannie jego
konstrukcje i zapisy, aby w przysztosci unikna¢ szeregu niepotrzebnych komplikacji.

Krok 4: Zarzad fundacji

Jako fundator wybierasz zarzad fundacji (mozesz réwniez wej$¢ w jego sktad jako
prezes lub cztonek zarzadu). Jest to jedyny obligatoryjny organ fundacji. Zarzad
petni funkcje wykonawczg, odpowiada za jej codzienne dziatanie. Liczba cztonkéw
zarzadéw nie zostata prawnie okreslona.

Powinien to by¢ organ kolegialny, co oznacza,

ze w jego sktad powinny wchodzi¢ co najmniej

dwie osoby. Liczbe cztonkéw zarzadu mozesz

ustali¢ samodzielnie, wpisujac jg do statutu

fundacji (liczba moze by¢ wskazana przez

okreslenie liczby ,od - do”). Jak pokazuje

praktyka, najlepiej powota¢ nieparzysta liczbe

cztonkéw - takie rozwigzanie utatwi podejmowanie decyzji, gdy potrzebna jest
wiekszos$¢. W przypadku zarzadoéw o parzystej liczbie cztonkdéw, warto wpisaé
do statutu zapis o decydujacym gtosie prezesa. Do zadan zarzadu nalezy:

kierowanie biezaca dziatalnoscig fundacji,
reprezentowanie fundacji na zewnatrz,

zarzadzanie majatkiem fundacji,

wyznaczanie gtéwnych kierunkéw dziatania fundacji,
podejmowanie decyzji w sprawie zmian statutu fundacji,
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m  wystepowanie z wnioskiem i wyrazanie zgody w sprawie potaczenia
z inng fundacja,

m podejmowanie decyzji w sprawie likwidacji fundacji i przeznaczenia
majatku ze zlikwidowanej fundacji.

Krok 5. Rejestracja fundacji w Krajowym Rejestrze Sadowym

Po podpisaniu aktu notarialnego - jako fundator — musisz ztozy¢ wniosek rejes-
tracyjny do Krajowego Rejestru Sadowego (KRS). Konieczne jest wypetnienie
wtasciwych urzedowych formularzy oraz przygotowanie wymaganych dokumentow
i zatgcznikdw (np. statutu, uchwaty).

Fundacja, ktora sktada wniosek o wpis do KRS, musi go optaci¢. Koszt, jaki poniesie
fundacja, wynosi odpowiednio:

m 250 zt dla fundacji rejestrujacej sie wytacznie w KRS w rejestrze
fundacji, stowarzyszen,

m 600 zt dla fundacji rejestrujacej sie zaréwno w KRS w rejestrze fundacji,
stowarzyszen, jak i w KRS w rejestrze przedsiebiorcow.

Krok 6. REGON, NIP, konto bankowe

Po zarejestrowaniu w KRS, nadchodzi czas na ztozenie wniosku o wpis do krajowego
rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej, dzieki czemu fundacja
otrzyma numer REGON. Bedzie to miato miejsce w urzedzie statystycznym (lub
jego oddziale wtasciwym ze wzgledu na siedzibe fundacji), poprzez ztozenie
formularza RG-1 (dostepnego m.in. w urzedzie skarbowym, na stronie internetowej
GUS: www.stat.gov.pl oraz w KRS). Wniosek mozesz ztozy¢ osobiscie lub wystac¢
poczta.

Jesli fundacja rejestruje sie w rejestrze przedsiebiorcéw, jednoczesnie ze zgtosze-
niem wniosku o pierwszy wpis do rejestru przedsiebiorcow, mozna ztozy¢ wniosek
o REGON we wtasciwym sadzie rejestrowym.

REGON wydawany jest w ciggu 7 dni od daty otrzymania formularza RG-1 przez
urzad statystyczny. Po otrzymaniu numeru REGON fundacja zobowigzana jest
zawiadomic¢ o tym KRS. Zgtoszenie numeru REGON do KRS nie podlega optacie.

Whniosek sktada sie z:

m formularza KRS-Z20 (wniosek o zmiane danych podmiotu w KRS),
m formularza uzupetniajgcego KRS-ZY (numer identyfikacyjny REGON),
m zaswiadczenia o numerze REGON.

Fundacja sama decyduje o tym, gdzie zatozy konto bankowe. Przy wyborze warto
wzig¢ pod uwage: wysokos$¢ prowizji pobieranej przez bank za prowadzenie rachunku,
wysokos¢ optat za dokonywanie przelewéw z konta i na konto oraz optat za wyptate
gotéwki w bankomatach, dostepnos$é¢ oddziatow i bankomatéw. Dokumenty niez-
bedne do zatozenia konta okresla wybrany przez nas bank.

Fundacja otrzyma NIP w urzedzie skarbowym wtasciwym ze wzgledu na siedzibe.
Na numer NIP czeka si¢ okoto 2 — 3 tygodni.

Dokumenty wymagane przy zgtoszeniu NIP do urzedu skarbowego to:

druk NIP-2,

decyzja o nadaniu numeru REGON,

wypis z KRS,

umowa na posiadanie/wynajem uzytkowanie lokalu, w ktéorym znajduje
sie siedziba,

m informacje o koncie bankowym.

Po nadaniu numeru NIP powinnismy zgtosi¢ to do KRS. Za zgtoszenie numeru NIP
do KRS sie nie ptaci. Zgtaszajac numer NIP do KRS nalezy:

m ztozy¢ formularz KRS-Z20,
m formularz uzupetniajacy KRS-2Y,
m zaswiadczenie o nadaniu numeru NIP.
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2. Kto moze zatozy¢ fundacje?

Osoba, ktéra zatozyta fundacje, nazywana jest fundatorem. Fundatorem moze
zostac zaréwno obywatel polski, jak i cudzoziemiec, poniewaz, zgodnie z ustawa,
»~fundacje moga ustanowi¢ osoby fizyczne niezaleznie od ich obywatelstwa i miejsca
zamieszkania” (art. 2 ust. 1).

Utworzy¢ fundacje moze rowniez osoba prawna (np. spotka z 0.0.), ktorej siedziba
miesci sie w Polsce lub za granica. W tym zakresie ustawodawca nie przewiduje
zadnych szczegdélnych ograniczen poza wymogiem, iz fundacja powinna mieé
siedzibe na terenie Polski. Podobnie jest w przypadku liczby fundatoréw — moze
by¢ ich kilku, ale nic nie stoi na przeszkodzie, aby byt jeden.

3. Jak zarejestrowac¢ fundacje w Krajowym Rejestrze Sadowym?

Whiosek o rejestracje fundacji w Krajowym Rejestrze Sagdowym (KRS) musisz ztozyé
nie pozniej niz 7 dni od ztozenia aktu fundacyjnego (art. 22 ustawy o KRS).
Fundacje zarejestrujesz w Krajowym Rejestrze Sagdowym (KRS), ktory jest rejestrem
ogolnopolskim, prowadzonym przez sady rejonowe. Kazda fundacja wpisywana
jest do rejestru stowarzyszen (...), fundacji oraz publicznych zaktadéw opieki zdro-
wotnej (art. 49 ust. 1 ustawy o KRS).

Rejestracji fundacji z dziatalnoscia gospodarcza mozesz dokona¢ tylko przez Portal
Rejestrow Sadowych (od 1 lipca 2021 r. wszystkie organizacje prowadzace dziatal-
nosc¢ gospodarcza sktadaja dokumenty o rejestracje, zmiany albo wykreslenie elek-
tronicznie poprzez PRS) za pomoca dostepnych tam e-formularzy. Od 1 lipca 2021
r. organizacje, ktore nie prowadza dziatalnosci gospodarczej (zarejestrowane
i dopiero powstajace) moga ztozy¢ dokumenty (wnioski o rejestracje, zmiany albo
wykreslenie) w wersji papierowej i poprzez Portal Rejestrow Sadowych. Zapamietaj,
ze od 1 lipca 2021 r. wniosek w wersji papierowej moga ztozy¢ wytacznie organizacje,
ktore nie prowadzga dziatalnosci gospodarczej.

Wopis organizacji do KRS ma charakter konstytutywny, co oznacza, ze dopiero
od momentu jego dokonania organizacja moze rozpoczac¢ dziatalnosc, dla ktérej
zostata powotana. Dzieki wpisowi do KRS organizacja uzyskuje osobowos¢ praw-
ng — oznacza to, ze staje si¢ podmiotem réznych praw i obowigzkdw i moze podej-
mowac czynnosci prawne, co znacznie poszerza mozliwosci dziatania (moze np.

rozpoczaé dziatalnos¢ gospodarczg, podejmowaé wspodtprace finansowa z admini-
stracja, przyjmowac darowizny itp.).

Rejestracja fundacji z dziatalnoscig gospodarcza mozliwa jest tylko przez Portal
Rejestrow Sadowych za pomocg dostepnych tam e-formularzy. Wymagane w nich
informacje zawieraja dodatkowe pytania dotyczace rejestracji dziatalnosci
gospodarczej, ktdorych nie ma w wersji ,papierowej”. Jako reprezentant fundacji
podajesz takze:

m informacje o przedmiocie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z Polska
Klasyfikacjg Dziatalnosci (pamietaj, ze w rejestrze widocznych jest
10 przedmiotow dziatalnosci gospodarczej,

m dzien i miesigc zakonczenia pierwszego roku obrotowego.

Whniosek o rejestracje fundacji z dziatalnoscia podlega optacie. Zaptaci¢ mozesz:

m narachunek biezacy sadu (potwierdzenie przelewu bedzie dowodem
optaty i powinienes zataczy¢ go do sktadanego wniosku),

m do kasy sadu, w ktorym funkcjonuje dany wydziat KRS, do ktérego
sktadany jest wniosek,

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

m poprzez Portal Rejestrow Sadowych (po kliknieciu ,,optacenie wniosku”
nastepuje przekierowanie do systemu ptatnosci.

Formularze rejestracyjne do KRS dostepne sa:

m  w wersji papierowej (do wydrukowania): na stronie internetowej
Ministerstwa Sprawiedliwosci: https:/www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/
formularze-wnioskow-o-wpis-do-krajowego-rejestru-sadowego,

m  w wersji elektronicznej: na Portalu Rejestrow Sadowych.

Adresy oddziatéow KRS mozna znalez¢ na www.spis.ngo.pl lub w BIP Ministerstwa
Sprawiedliwosci.

Fundacje ptaca za rejestracje w KRS, wpis do rejestru przedsigbiorcow (jesli
rejestruja dziatalnos¢ gospodarcza) oraz ogtoszenie wpisu w Monitorze Sagdowym
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i Gospodarczym (jesli rejestruja sie w rejestrze przedsiebiorcéw). Mozesz ubiegac¢
sie o zwolnienie z optat sadowych, o ile udowodnisz, ze fundacja nie jest w stanie
poniesé kosztow postepowania o wpis. Optat nie ponoszg fundacje niemajace
statusu OPP, jezeli sprawa dotyczy zadania publicznego zleconego na podstawie
przepisow ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Po podpisaniu aktu notarialnego, kolejny Twoéj krok polega na ztozeniu wniosku
rejestracyjnego do KRS. Wniosek sktada sie na urzedowych formularzach, do kto-
rych trzeba dotaczy¢ odpowiednie, oryginalne dokumenty (np. statut, uchwaty,
oswiadczenie o ustanowieniu fundacji i in.). Wnioskiem ztoZzonym przez organizacje
zajmuje sie sedzia lub referendarz sadowy.

Kolejne etapy postepowania rejestrowego:

m badanie warunkow formalnych wniosku (czy wniosek jest ztozony
do wtasciwego wydziatu KRS, czy jest ztozony na urzedowym,
prawidtowo wypetnionym formularzu, czy jest prawidtowo optacony),

m materialne badanie wniosku (spetnianie ustawowych warunkéw, aby by¢
zatozycielami, czy statut jest zgodny z przepisami prawa, czy organizacja
spetnia warunki okreslone w ustawie, czy dokumenty sg poprawne
i oryginalne).

W wyniku tych czynnosci mozesz dosta¢ z sadu korespondencje informujaca
o wpisie do rejestru, odmowie wpisu, zwrocie wniosku.

Zgodnie z zapisami ustawy o krajowym rejestrze sgdowym, sad ma 7 dni, od daty
ztozenia, na rozpatrzenie wniosku. W rzeczywistosci proces ten moze by¢ znacznie
wydtuzony, niekiedy nawet do kilku miesiecy.

4. Jakie sa wtadze fundaciji i jakie sa zaleznosci miedzy nimi?

Jedynym obligatoryjnym organem fundacji, ktéorego powotanie jest wymagane
przez ustawe, jest zarzad (art. 5 ust. 1). Stanowi on wtadze wykonawczg fundacji,
odpowiadajaca za jej faktyczne codzienne dziatanie, reprezentuje organizacje, za-
wiera i podpisuje umowy, podejmuje wspotprace z innymi podmiotami. Odpowiada
rowniez za majatek fundacji (np. przyjmuje darowizny, podpisuje zobowigzania czy
sprawozdania finansowe). Realizujac cele fundacji, dziata zgodnie z postano-

wieniami statutu oraz obowigzujacym

prawem. Pozostate uprawnienia zarzadu

moga byc¢ rézne - zaleza od tego, czy

statut przewiduje inne organy wtadzy.

Pierwszy sktad zarzadu zawsze powo-

tuje fundator. Zadbaj o to, by statut

fundacji jasno i precyzyjnie opisywat procedure wyboru cztonkéw zarzadu - wraz
z ich obowigzkami i uprawnieniami. Ustawa o fundacjach nie reguluje kwestii liczby
cztonkow zarzadu fundacji — w praktyce oznacza to, ze nie ma jednoznacznej
odpowiedzi na pytanie, z ilu oséb powinien sie on sktada¢. Zarzad jednoosobowy
moze wzbudzaé¢ kontrowersje. Generalnie nie jest to polecane rozwigzanie ze
wzgledu na ryzyko, jakie niesie ze sobg uzaleznienie dziatalnosci fundacji od jednej
osoby. Jednoosobowy sktad zarzadu stanowi tez problem, gdy cztonek zarzadu
fundacji chciatby wykonywaé odptatng prace na rzecz fundacji. Praktyka sgdow
w podejsciu do rejestrowania fundacji z jednoosobowym zarzadem jest zrézni-
cowana. Zgodnie z orzeczeniem Sadu Najwyzszego (ktéremu nie nadano jednak
rangi zasady prawnej), zarzad fundacji powinien by¢ organem kolegialnym, co ozna-
cza, ze powinien sktadac¢ sie z wigcej niz jednej osoby (postanowienie SN z 8.12.1992
r., | CRN 182/92).

Dobrym rozwigzaniem sg zapisy w statucie przewidujace ,widetki” dla liczby
cztonkow zarzadu albo minimalng liczbe cztonkdédw. Stwarza to wiekszg elas-
tycznos¢ i tatwosé w dziataniu: mozna wybra¢ najdogodniejszg liczbe cztonkéw
fundacji w danym momencie, bez koniecznosci posiadania statej, ,,sztywnej” liczby
cztonkdw i bez koniecznosci kazdorazowej zmiany statutu ze wzgledu na zmienia-
jaca sie sytuacje.

Statut powinien ponadto okreslaé, czy zarzad jest wybierany na okreslony czas
(»kadencje”), czy na czas nieokreslony. Powinny zosta¢ uregulowane kwestie usta-
nia cztonkostwa w zarzadzie, w tym dookreslenie, czy cztonka zarzagdu mozna
odwotac¢ i kto moze to zrobic.

Fundacja, oprocz zarzadu, moze mie¢ inne organy, np. organ kontroli wewnetrznej
(obowiazkowy, jesli Twoja fundacja zamierza ubiegac sie o status organizacji po-
zytku publicznego). Zadaniem wewnetrznego organu nadzoru jest kontrolowanie
dziatalnosci zarzadu. Statut organizacji powinien szczegétowo okresla¢, na czym
ma polegaé i czego dotyczyc¢ ta kontrola.

17



18

5. Jakie s3 cele fundac;ji?

Fundacja to organizacja pozarzadowa powotywana dla celéw spotecznie i gos-
podarczo uzytecznych, w szczegolnosci w zakresie: ochrony zdrowia, rozwoju gos-
podarki i nauki, oswiaty i wychowania, kultury i sztuki, opieki i pomocy spotecznej,
ochrony érodowiska, opieki nad zabytkami.

Poza wymienionymi, fundacja moze realizowa¢ inne dowolne cele pod warunkiem,
Zze maja one charakter publiczny. Musisz pamietaé, ze fundacja nie moze dziatac
w celu zaspokojenia prywatnego, osobis-

tego dobra fundatora ani zadnej innej

osoby, ma stuzyé¢ dobru ogélnemu.

Charakterystyczna cecha fundacji jest

niedochodowos¢ celu, dla ktorego zostata

ustanowiona, co w praktyce oznacza, ze

wszystkie dochody, niezaleznie od sposo-

bu ich osiggniecia, musza zostac¢ przez-

naczone na osiggniecie celu.

Cele stanowia jeden z obowiazkowych elementéw statutu fundacji. Mowig one
o tym, po co zostata ona utworzona, na co zostanie przeznaczony majatek, jaki
bedzie obszar dziatania fundacji i czym sie bedzie zajmowac.

Podczas sporzadzania statutu fundacji i okreslania jej celéw, miej na uwadze,
ze niektore cele moga zagwarantowac¢ zwolnienie z podatku dochodowego
lub przynosi¢ korzysci w zwigzku otrzymywanymi darowiznami lub dotacjami.

6. Jaka role petni fundator?

Fundator odpowiada za ustanowienie fundacji, utworzenie statutu, wyboér wtadz
i doprowadzenie do zarejestrowania fundacji w Krajowym Rejestrze Sadowym.
Do sporzadzenia statutu czy rejestracji fundacji fundator moze wyznaczy¢ inna
osobe (cztonka zarzadu, petnomocnika), dajac jej swoje pisemne petnomocnictwo.
Pamietaj, ze rola fundatora po zarejestrowaniu fundacji jest zakonczona, a odpo-
wiedzialnos$¢ za majatek i dziatania fundacji przejmuje zarzad. Z punktu widzenia
prawa fundator nie ma obowiazku uczestniczy¢ w dalszym zyciu fundacji, cho¢
nie przestaje by¢ fundatorem. Fundator, ktéry ustanowit fundacje, jest ustalany

dozywotnio w akcie notarialnym i nie mozna tego zmieni¢. Zauwaz jednak, ze fun-
dator moze witaczy¢ sie w dziatania fundacji w sposéb aktywny (np. zosta¢ prezesem
fundacji, wejs¢ w sktad zarzadu, zachowac¢ jakies pojedyncze, ale kluczowe kom-
petencje). Moze to jednak zrobic¢ tylko wowczas, gdy statut fundacji bedzie zawierat
odpowiednie zapisy umozliwiajagce mu petnienie takich funkcji. Fundator zatem
moze uczestniczy¢ w zyciu fundacji, ale role, jaka petni, ograniczajg kompetencje
wtasciwe dla organu, w ktéorym zasiada. W praktyce fundatorzy czesto angazuja
sie w prace powotanych przez siebie fundacji, zasiadajac w zarzadzie, radzie
fundacji czy w organach doradczych. Jako prezes fundacji masz szczegolne upraw-
nienia, w szczegélnosci do reprezentowania fundacji na zewnatrz w kazdych
sprawach niemajgtkowych oraz uczestniczenia w kongresach czy sympozjach.

7. Jaka jest zaleznos¢ miedzy fundatorem a zarzadem w fundac;ji?

Zgodnie z ustawg z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (tj. Dz.U. z 2020 r. poz.
2167) fundacja jest ustanowiona przez fundatora - osobe badz osoby fizyczne
lub prawne — poprzez ztozenie oswiadczenia woli o ustanowieniu fundacji w formie
aktu notarialnego, w ktérym wskazuje sie cele fundacji oraz sktadniki majatkowe,
ktore zostajg przeznaczone przez fundatora lub fundatoréow na ich realizacje.
Kolejna czynnoscig jest sporzadzenie statutu oraz zarejestrowanie fundacji
w Krajowym Rejestrze Sagdowym. Fundator zawsze powotuje pierwszy sktad zarzadu.
Rola fundatora po zarejestrowaniu fundacji jest zakonczona, a odpowiedzialnosé
za majatek i dziatania fundacji przejmuje zarzad. Fundator po zatozeniu fundacji
moze jednak wtaczy¢ sie w jej dziatania — funkcje fundatora mozna petni¢ na dwa
sposoby (pamietaj, ze moze sie to wydarzy¢ tylko wéwczas, gdy statut zawiera
odpowiednie zapisy):

m W pierwszym przypadku fundator powotuje do zycia fundacje,
a odpowiedzialnosc¢ za jej majatek i dziatania przekazuje w rece zarzadu.
Jest on fundatorem, co zostato okreslone w akcie notarialnym, jednak
nie ma obowiazku uczestniczenia w dalszym zyciu fundacji i na tym
etapie jego aktywnos$¢ dobiega konca.

m W drugim przypadku fundator moze wtaczy¢ sie w dziatania w zatozonej
przez siebie fundacji. W zdecydowanej wiekszosci wypadkow osoby
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ustanawiajace fundacje chcg osobiscie zaangazowacé sie w jej
dziatalnosé, petniagc funkcje cztonkow zarzadu lub przynajmniej
pozostawiajg sobie uprawnienia nadzorcze wzgledem niej. Aktywnos$¢
fundatorow przejawia sie ponadto petnieniem funkcji w radzie fundacji
lub w jej organach doradczych, a role jaka w nich petni wyznaczajag
kompetencje wtasciwe dla konkretnego organu.

Warto podkresli¢, ze fundator zasiadajacy w organach fundacji moze
zrezygnowac z petnionych przez siebie funkcji. Sam proces rezygnacji
z cztonkostwa w jej wtadzach, np. w zarzadzie, powinien by¢ okreslony
w statucie lub innym akcie wewnetrznym.

8. Czy zaktadajac fundacje, moge by¢ jednoczesnie fundatorem,
petni¢ funkcje w zarzadzie i zarabia¢ na tym/pobiera¢ pensje?

Sposéb powotywania oraz obowiazki i uprawnienia zarzadu i jego cztonkéw okresla
statut fundacji. W tym dokumencie mozesz od razu wskazac¢ osoby, ktore wejda
w sktad pierwszego zarzadu. Cztonkiem zarzadu, w tym prezesem, moze zostac
fundator.

Kwestie zatrudniania (i wynagradzania) cztonkéw zarzadu warto przemysleé¢ juz
na etapie zaktadania fundacji. W przepisach nie ma wyraznego wskazania, ze fun-
dacja moze zatrudnia¢ pracownikow, ale nie ma tez zapisu, ktory by sugerowat,
ze cztonkowie zarzadu fundacji pracuja na jej rzecz wytacznie spotecznie. W funda-
cji zarzad moze otrzymywac wynagrodzenie za wykonywanie swoich obowigzkow,
a wiec moze by¢ zatrudniony w fundacji.

Zwrdé¢ jednak uwage na trudnosci, ktére pojawia sie w przypadku opierania dziatania
fundacji na jednej tylko osobie (fundator jako prezes, zarzad jednoosobowy). Prezes
zarzadu nie powinien zawiera¢ sam ze sobg zadnej umowy, w tym umowy o prace
(bytoby to nieprzejrzyste i niezgodne z orzecznictwem sadowym, zwtaszcza
w przypadku podmiotéw, ktére chca korzystac ze srodkéw publicznych czy ofiarnosci
darczyncoéw). Polecanym rozwigzaniem jest powotanie organu kontroli (np. rady
fundacji), ktérego kompetencja bedzie m.in. zawieranie umoéow z zarzadem.
Rozwigzaniem moze by¢ tez powotanie kilkuosobowego zarzadu i sformutowanie
zapisow statutu w taki sposdb, aby umozliwiaty zawieranie umowy z jednym
z cztonkow zarzadu przez pozostatych cztonkéw zarzadu.

W przypadku organizacji pozytku publicznego przepisy nie pozwalaja na jednoczesénie
bycie w zarzadzie i komisji rewizyjnej. Dodatkowo, cztonkéw organu kontroli
i cztonkow zarzadu nie moze taczyé stosunek pokrewienstwa, powinowactwa
czy zatrudnienia.

9. Czym sie roznig fundacje prowadzace dziatalnosé¢ gospodarcza
od nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej?

Zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o fundacjach: Fundacja moze prowadzi¢ dziatalnos¢
gospodarcza w rozmiarach stuzacych realizacji jej celow.

Dziatalnos$¢ gospodarcza nie moze dominowac¢ nad dziatalnoscia statutowa, jest
dziatalnosciag poboczng, pomocnicza, stuzaca pozyskiwaniu srodkéw finansowych
na prowadzenie dziatalnosci statutowej. Jest to podstawowa zasada, o ktérej mu-
szg pamietaé wszystkie organizacje. Pochodzacy z dziatalnosci gospodarczej zysk
nie moze by¢ dzielony, np. miedzy cztonkéw fundacji.

Aby mie¢ mozliwos$¢é prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, konieczne sa:

zapisy w statucie, ktore powinny zawiera¢ informacje o tym, ze:

O organizacja prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w okreslonym
zakresie, ktory opisuje sie¢ odpowiednimi kodami Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci (PKD),

O catos$¢ dochoddw z niej uzyskanych przeznacza na realizacja celow
statutowych,

O majatek organizacji moze pochodzi¢ z dziatalnosci gospodarcze;.

rejestracja fundacji w rejestrze przedsigbiorcow w Krajowym

Rejestrze Sadowym

Organizacja moze zarejestrowac dziatalnos¢ gospodarczg w kazdej
chwili. Z chwilg dokonania wpisu (rejestracji) organizacja staje sie
przedsigbiorcg. Oznacza to m.in. zwiekszenie obowigzkéw (np. coroczne
sprawozdania do KRS) wynikajacych z przepiséow prawa, co z kolei wigze
sie z kosztami (np. optatami w KRS), ktére ponosi sie bez wzgledu na
fakt, czy dziatalnos¢ gospodarcza przynosi zysk. Dla wielu organizacji
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istotnym jest fakt, Ze nie mozna prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej

i odptatnej w tym samym zakresie (szkolenia prowadzone przez
organizacje nie moga by¢ raz przedmiotem dziatalnosci odptatnej,

ktéra nie wyklucza korzystania z dotacji na realizacje zadan publicznych,
a raz gospodarczej, co wyklucza korzystanie z takich dotacji). Istotne
jest réwniez to, ze nie mozna korzystaé¢ z pomocy wolontariuszy

do dziatalnosci gospodarczej.

Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej stawia takze pewne warunki w odniesieniu
do majatku fundacji. Istnieje konieczno$¢ wyodrebnienia z niej czesci, ktora postuzy
finansowaniu dziatalnosci gospodarczej, przy tym czes¢ ta nie moze by¢é mniejsza
niz tysiac ztotych.

10. Jak zgtosi¢ zmiane zarzadu fundacji?

Kazda zmiana, ktéra zachodzi w fundacji, powinna by¢ udokumentowana,
np. za pomoca protokotow, uchwat czy oswiadczen sktadanych przez odpowiednie
osoby. Wiele z tych zmian musi by¢ zgtoszonych do Krajowego Rejestru Sadowego
(KRS). Dotyczy to rowniez zmian osobowych w zarzadzie i organie nadzoru
(np. komisji rewizyjnej, radzie fundacji). Zgtoszenie do KRS polega na ztozeniu:

m formularza KRS - Z20 (formularz gtéwny, obowigzkowy, stuzacy
do identyfikacji organizacji) wraz z zatgcznikiem KRS - ZK, w ktérym
trzeba bedzie podaé¢ dane osoby, ktora jest wykreslana oraz osoby, ktéra
ewentualnie dotaczy do zarzadu),

m dokumentow potwierdzajacych zmiane (rezygnacja cztonka zarzadu,
by¢ moze takze uchwata o przyjeciu rezygnacji, w zaleznosci od sposobu
dziatania organizacji),

m dowodu uiszczenia optaty sadowej (fundacja bez dziatalnosci
gospodarczej — 150 zt, fundacja majaca zarejestrowang dziatalnosc¢
gospodarcza — 250 zt plus dodatkowe 100 zt za ogtoszenie w Monitorze
Sadowym i Gospodarczym).

Zmiany w fundacji powinny by¢ zgtaszane w ciggu 7 dni od daty wydarzenia, ktére
powoduje koniecznosc¢ zgtoszenia zmiany.

Pamietaj o tym, ze dokumenty, ktore sg $wiadectwem zmian (protokoty, uchwaty,
oswiadczenia) powinny by¢ oryginatami i nalezy je przechowywaé. Ze wzgledu
na fakt, ze do sadu musimy takze sktadac¢ oryginaty, najlepiej od razu stworzyé
dokumenty w dwoéch egzemplarzach (lub - jesli to niemozliwe - kopie potwierdzi¢
za zgodnos$¢ z oryginatem u notariusza).

11. Jak dokona¢ formalnych zmian w zarzadzie
organizacji pozarzadowej?

Informacje o zmianie cztonkéw wtadz fundacji (np. zarzadu) zgtasza sie do Krajo-
wego Rejestru Sadowego, wypetniajac:

m formularz KRS - Z20 - informacje ogélne identyfikujace fundacje,
a takze informacje o sktadanych zatacznikach,

m formularz KRS - ZK - zmiana informacji o osobach wchodzacych
w sktad organow.

Dotacza sie takze dokumenty potwierdzajace zmiane przygotowane zgodnie
z procedurg okreslong w statucie, np. uchwata rady fundacji o wyborze cztonkéw
zarzadu. Formularze podpisuja cztonkowie zarzadu upowaznieni do reprezentacji
(moga to by¢ podpisy rowniez nowych cztonkéw zarzadu). Do wniosku dotacz ko-
niecznie dowdd uiszczenia optaty.

12. Jak dokumentowac¢ posiedzenie zarzadu?

Informacja o posiedzeniu zarzadu musi odpowiednio wczesnie trafi¢ do cztonkéw
zarzadu - konieczne jest ich skuteczne powiadomienie o dacie zebrania. Informacja
o terminie, porzadku obrad wraz z ewentualnymi dokumentami dodatkowymi
(np. sprawozdaniem z dziatalnosci) powinna dotrzeé¢ do nich zgodnie z regutami
zapisanymi w statucie. Dobrg praktyke stanowi rowniez informowanie cztonkow
organu kontroli wewnetrznej lub fundatora o posiedzeniach zarzadu, aby osoby
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te mogty wzig¢ udziat w spotkaniu z gtosem doradczym. W posiedzeniach zarzadu
moga braé udziat takze eksperci i inni zaproszeni goscie.

Liczba spotkan zarzadu zalezy od struktury organizacyjnej fundacji, realizowanych
zadan czy konkretnych potrzeb cztonkéw zarzadu.

Uchwaty zarzadu, podpisane przez wszystkich obecnych na posiedzeniu, musza
mie¢ forme pisemna lub dokumentowa, poniewaz moze ich zazgda¢ do wgladu
organ nadzoru. Warto z kazdego zebrania zarzadu sporzadzi¢ rowniez protokoét,
ktéry utatwia pozniejsza interpretacje uchwaty (pozwala przesledzi¢ intencje,
ktore do takiej decyzji doprowadzity).

Dokumenty z zebran zarzadu muszg by¢ przechowywane do konca istnienia
organizacji. Bez wzgledu na forme (papierowa, elektroniczng) nalezy zapewnié
im warunki chronigce przed zniszczeniem i dostepem oséb niepowotanych
(np. zamykana szafa, komputer zabezpieczony hastem). Dobrze jest zadbac, by byty
opatrzone data spotkania i przechowywane w miejscu dostepnym dla wszystkich
cztonkdéw zarzadu.

Decyzje podejmowane przez zarzad powinny by¢ przekazywane zainteresowanym
i tym, ktorych konkretna decyzja dotyczy (np. konkretnemu pracownikowi) oraz
komisji rewizyjnej na jej prosbe w celach kontrolnych.

Do obowigzkdow fundacji nalezy sktadanie do organu nadzoru zewnetrznego (czyli
odpowiedniego ministra) corocznych sprawozdan z dziatalnosci organizacji oraz
publiczne ich udostepnianie. Sprawozdanie musi zawiera¢ informacje dotyczace
dziatan podjetych przez organizacje w ostatnim okresie rozliczeniowym (z reguty
jest to okres roku kalendarzowego) zgodnych z celami zapisanymi w statucie.
Powinno by¢ przygotowane na podstawie zapisOw rozporzadzenia ministra
sprawiedliwosci w sprawie ramowego zakresu sprawozdania z dziatalnosci fun-
dacji. Dobrag praktyka zarzadu organizacji jest sporzadzenie réwniez rocznego
sprawozdania z wtasnej pracy i przedstawianie go radzie fundacji (o ile zostata
powotana) w celu zatwierdzenia.

13. Po co jest rada fundacji?

Jedynym wymaganym przez prawo organem fundacji jest zarzad. Dodatkowo
fundacja moze posiada¢ organ kontroli wewnetrznej zwany: rada fundatoréw, rada
nadzorcza, rada fundacji czy komisja rewizyjna. Jesli Twoja fundacja zamierza

ubiegac¢ sie o status organizacji pozytku publicznego, ma obowigzek posiadania
zaréwno organu reprezentacji (zarzad), jak i organu kontroli wewnetrznej lub nad-
zoru (np. rada fundacji), ktérego cztonkowie spetniajg okreslone wymogi (art. 20
pkt. 6 Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie).

Zadanie wewnetrznego organu nadzoru polega na kontrolowaniu dziatalnosci
zarzadu. Szczegbdtowo — nha czym ma polegac i czego dotyczyc ta kontrola — powin-
no zosta¢ okreslone w statucie organizacji.

Cztonkowie wewnetrznego organu nadzoru sg rozliczani z efektow swoich dziatan
i ich zgodnosci z obowigzujacym prawem oraz postanowieniami statutu. Jesli po-
zostali cztonkowie organizacji stwierdza, Zze komisja rewizyjna, czy rada fundacji,
nieodpowiednio wykonuje swoje zadania — cztonkowie tych organéw moga zosta¢
odwotani ze sprawowanej funkcji. Mozliwos$¢ taka powinien przewidywac statut
organizacji.
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STOWARZYSZENIE
14. Jak zatozy¢ stowarzyszenie?

Potrzebujesz ludzi — petnoletnich obywateli polskich, np. swoich przyjaciot, znajo-
mych, rodziny — ktérych potaczy wspolny cel i ktérzy — tak jak Ty — chca dziatac.
Zanim dojdzie do spotkania zatozycielskiego dobrze jest przygotowac projekt
statutu stowarzyszenia i wczesniej dostarczy¢ go do przeczytania cztonkom
przysztej organizacji.

Na zebraniu zatozycielskim, w ktérym musi wzigé¢ udziat co najmniej 7 |osob,
podejmowane sg uchwaty o: powotaniu organizacji, przyjeciu statutu, wyborze
wtadz stowarzyszenia. Pamietaj o dokumentach, ktore beda efektem spotkania:
protokole, uchwatach (mozna je wpisa¢ do protokotu zebrania lub dotaczyc¢ jako
zataczniki), liscie cztonkoéw zatozycieli z danymi (imie i nazwisko, data i miejsce
urodzenia, miejsce zamieszkania, wtasnoreczny podpis). Wygodnie jest; jesli
ta sama lista zawiera takze oswiadczenie cztonkdéw zatozycieli o posiadaniu oby-
watelstwa polskiego, petnej zdolnosci czynnosci prawnych i petni praw obywatelskich
(zgodnie z art. 3 ust. 1 ustawy Prawo o stowarzyszeniach).

Wszystkie dokumenty nalezy przygotowac w trzech egzemplarzach. Dwa sktadane
sg do sadu, a jeden zostaje w dokumentacji organizacji. Wszystkie uchwaty
stanowigce zataczniki do protokotu zebrania podpisuje przewodniczacy zebrania
i protokolant (sekretarz). Listy (rowniez w trzech egzemplarzach) podpisuja
uczestnicy zebrania.

Nowo wybrany zarzad sktada wniosek (razem z wymaganymi zatacznikami) o rejes-
tracje stowarzyszenia do Krajowego Rejestru Sagdowego. Stowarzyszenie uzyskuje
osobowos$¢ prawng z chwilg wpisania do KRS.

15. Kto moze zatozy¢ stowarzyszenie?

Stowarzyszenie moze zatozy¢ grupa ludzi (co najmniej 7 oséb) — to sa zatozyciele
stowarzyszenia. Stowarzyszenia tworzg osoby fizyczne — obywatele polscy - ktorzy
maja petna zdolnosé do czynnosci prawnych (ukonczyli 18 lat, nie sa ubezwtas-
nowolnieni) i nie sa pozbawieni praw publicznych. Osoba prawna nie moze by¢
zatozycielem stowarzyszenia (moze byc¢ tylko cztonkiem wspierajacym).

Osoby niespetniajace powyzszych warunkéw (np. osoby niepetnoletnie lub cudzo-
ziemcy) moga przynaleze¢ do stowarzyszen na specjalnych zasadach.
Najczesciej w stowarzyszeniach sg dwa typy cztonkow:

m zwyczajni — majg tzw. petne prawa wyborcze, majg prawo zabiera¢ gtos
we wszystkich sprawach dotyczacych stowarzyszenia i uczestniczyé¢
w walnych zebraniach cztonkéw stowarzyszenia,

m wspierajacy (moga to by¢ zaréwno osoby fizyczne, jak i prawne) -
- wspieraja stowarzyszenie, moga brac¢ udziat w obradach walnego
zebrania cztonkow, ale tylko z gtosem doradczym.

16. Jakie sa rodzaje stowarzyszen i czym sie réznia?

Dziatanie stowarzyszen reguluje ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowa-
rzyszeniach, ktéra wyrdznia dwa ich rodzaje: rejestrowe i zwykte. Podstawowa
réznica jest taka, ze stowarzyszenie jest rejestrowane w Krajowym Rejestrze Sado-
wym (dlatego umownie, dla utatwienia, nazywamy je stowarzyszeniem rejestrowym),
a stowarzyszenia zwykte sg wpisywane do ewidencji stowarzyszen zwyktych pro-
wadzonej przez staroste.

Kazde stowarzyszenie to organizacja, w ktorej najwyzsza wtadze zawsze maja
cztonkowie stowarzyszenia. Do zatozenia stowarzyszenia nie jest potrzebny ma-
jatek, przydadza si¢ natomiast ludzie, ktérzy razem chca rozwija¢ swoje zainte-
resowania lub osiggnac¢ wyznaczony sobie cel.

Podstawowe cechy kazdego stowarzyszenia to:

m dobrowolnosé — oznacza swobode tworzenia stowarzyszen,
dobrowolnos$¢ przystepowania i wystepowania cztonkéw — nikt nie moze
nas zmusi¢ do bycia cztonkiem stowarzyszenia,

m samorzadnos$é — to niezaleznos¢ wobec podmiotéw zewnetrznych
i swoboda ustalania norm oraz regut wewnetrznych,

m trwatos¢ - oznacza, ze stowarzyszenie istnieje niezaleznie od konkret-
nego sktadu osobowego swoich cztonkéw (pod warunkiem, ze bedzie ich
co hajmniej 7 w stowarzyszeniu rejestrowym, a 3 w zwyktym),
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niezarobkowy cel — oznacza, ze celem stowarzyszenia nie jest
przysparzanie cztonkom korzysci majgtkowych (nie mozna podzieli¢
majatku stowarzyszenia pomiedzy cztonkéw).

Podobienstwa miedzy stowarzyszeniami zwyktymi i rejestrowymi:

nadzdr starosty,

obowigzkowa sprawozdawczos¢ i ksiegowosé,

mozliwos$¢ zatrudniania pracownikow,

zbieranie sktadek cztonkowskich,

ubieganie sie o dotacje, przyjmowanie darowizn, organizowanie zbidrek
publicznych,

ubieganie sie o status organizacji pozytku publicznego (OPP) -

— po spetnieniu warunkoéw,

zdolno$¢ sadowa (moze pozywac i byé pozywane).

RoOznice miedzy stowarzyszeniami zwyktymi i rejestrowymi:

liczba oséb konieczna do powotania stowarzyszenia: rejestrowe - 7,
zwykte - 3,

sposob rejestracji: rejestrowe — KRS, zwykte — wpis do ewidencji
stowarzyszen zwyktych (wtasciwe starostwo),

struktura obowigzkowych wtadz: rejestrowe — walne zebranie, zarzad,
organ nadzoru wewnetrznego (komisja rewizyjna), zwykte —

— przedstawiciel reprezentujacy stowarzyszenie lub zarzad,
mozliwos$¢ prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, dziatalnosci
odptatnej: rejestrowe — tak, zwykte - nie,

mozliwos$¢ podsiadania oddziatéw terenowych: rejestrowe - tak,
zwykte — nie.

17. Jak zatozyc¢ stowarzyszenie zwykte?

Trzy osoby wystarcza, by zatozy¢ stowarzyszenie zwykte. Muszg byc¢ petnoletnie,
posiadajgce obywatelstwo polskie i niepozbawione praw publicznych. Osoby prawne
takie jak firmy, spotki czy inne organizacje pozarzadowe nie moga by¢ zatozycielami
stowarzyszenia zwyktego.

Na pierwszym — zatozycielskim - spotkaniu musicie uchwali¢ regulamin dziatania.
Jest to odpowiednik statutu w stowarzyszeniach i fundacjach, zawierajacy obo-
wigzujace zasady oraz informacje o nazwie, celu lub celach i srodkach dziatania,
terenie dziatania i siedzibie, sposobie nabycia i utraty cztonkostwa, zasadach
wyboru przedstawiciela lub zarzadu, zasadach zmiany regulaminu, zasadach
rozwigzania stowarzyszenia zwyktego. Efektem spotkania zatozycielskiego musi
by¢ réwniez wybor zarzadu lub przedstawiciela, ktory bedzie uprawniony do re-
prezentowania cztonkéw stowarzyszenia zwyktego wobec urzedu i innych pod-
miotéw. Osoby zaktadajgce stowarzyszenie zwykte decyduja o jego nazwie i celu
dziatalnosci, okreslaja siedzibe stowarzyszenia i teren jego dziatania. Nastepnie
sktadaja wniosek o wpis do ewidencji stowarzyszen zwyktych do wtasciwego
wydziatu w starostwie powiatowym.

Stowarzyszenie zwykte musi mie¢ numery NIP i REGON, prowadzi rowniez ksie-
gowosé. Ma obowigzek sktadania do urzedu skarbowego deklaracji dotyczacej
podatku dochodowego od 0séb prawnych (CIT-8). Ponadto stowarzyszenia zwykte
prowadzace petng ksieggowos¢ musza tez sporzadzac i sktada¢ sprawozdanie
finansowe.

18. Jak zatozy¢ stowarzyszenie zarejestrowane w KRS?

Grupa minimum siedmiu oséb zgromadzonych wokdot wspolnego pomystu wys-
tarczy, by zatozy¢ stowarzyszenie rejestrowe. Te osoby stang sie cztonkami zato-
zycielami stowarzyszenia, ktére na walnym zebraniu zatozycielskim podejmuja
uchwate o zatozeniu stowarzyszenia, uchwala jego statut i wybiorg wtadze.
Pamietaj, ze stowarzyszenie musi posiadac¢ zarzad i organ kontroli wewnetrznej
(zazwyczaj nazywany komisja rewizyjna).

Po zebraniu trzeba przygotowaé caty wniosek rejestracyjny, ktory zarzad sktada
w Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS). Do wniosku nalezy dotaczy¢ zataczniki
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(wszystko w 2 egzemplarzach): statut stowarzyszenia, lista cztonkéw zatozycieli,
protokot z zebrania zatozycielskiego, uchwaty z zebrania zatozycielskiego, oswiad-
czenia cztonkdw zarzadu o adresach do doreczen (1 egzemplarz).

Od 1 lipca 2021 roku rejestracji stowarzyszenia z dziatalnoscia gospodarcza mozesz
dokona¢ elektronicznie przez Portal Rejestrow Sadowych za pomoca dostepnych
tam e-formularzy. Oprdocz standardowych informacji podaje sie przedmiot
dziatalnosci gospodarczej oraz date zakonczenia pierwszego roku obrotowego.
Whniosek o rejestracje stowarzyszenia z dziatalnoscia podlega optacie.

Zaptaci¢ mozesz:

m narachunek biezacy sadu (potwierdzenie przelewu bedzie dowodem
optaty i jako taki powiniene$ zataczy¢ go do sktadanego wniosku),

m do kasy sadu, w ktérym funkcjonuje dany wydziat KRS, do ktérego
sktadany jest wniosek,

m poprzez system e-ptatnosci https://oplaty.ms.gov.pl/otwiera sie w nowej
karcie,

m poprzez Portal Rejestrow Sadowych (po kliknieciu ,,optacenie wniosku”
nastepuje przekierowanie do systemu ptatnosci).

Formularze rejestracyjne do KRS dostepne s3:

m  w wersji papierowej (do wydrukowania): na stronie internetowej
Ministerstwa Sprawiedliwosci: https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/
formularze-wnioskow-o0-wpis-do-krajowego-rejestru-sadowego,

m  w wersji elektronicznej: na Portalu Rejestrow Sadowych.

Adresy oddziatow KRS mozna znalez¢ w spis.ngo.pl lub w BIP Ministerstwa
Sprawiedliwosci.

Stowarzyszenia ptacg za wpis do rejestru przedsiebiorcow oraz ogtoszenie wpisu
w Monitorze Sagdowym i Gospodarczym.

Wraz z rejestracjag w KRS stowarzyszenie uzyskuje nr NIP i REGON. Po zarejestro-
waniu nalezy jeszcze ztozy¢ w urzedzie skarbowym tzw. zgtoszenie identyfikacyjne
na formularzu NIP-8. Zdecydowana wiekszo$¢ stowarzyszen bedzie tez potrzebo-

wata rachunku bankowego, ktory predzej czy pdzniej tez zazwyczaj nalezy zatozy¢
(dane dotyczace rachunku bankowego rowniez podaje sie w formularzu NIP-8).

19. Jak dtugo czeka si¢ na wpis do rejestru KRS?

Zgodnie z art. 20a ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym, wniosek o wpis sad
rejestrowy rozpoznaje — co do zasady — nie poézniej niz w terminie 7 dni od daty
jego wptywu do sadu. Jest to jednak termin instrukcyjny (nie przewidziano sankcji
za jego niedotrzymanie) i w rzeczywistosci proces ten moze by¢ wydtuzony do kilku
tygodni, a niekiedy nawet miesiecy. Rozpatrzenie wniosku o rejestracje trwa srednio
1 - 1,5 miesiaca (czasem krocej).

Dtugosc rejestracji zalezy od poprawnosci ztozonego wniosku. Jesli wniosek zostat
rozpatrzony pozytywnie, organizacja dostaje postanowienie o wpisie i niezwtocznie
zostaje ujawniona w rejestrze. Jezeli wniosek zawiera btedy, sad zwrdci wniosek
i napisze co, w jego ocenie, jest btedne i ewentualnie jak to poprawi¢. Jesli nasz wnio-
sek bedzie zawierat braki formalne (np. bedzie nieprawidtowo optacony, zle wypet-
niony), sad nie bedzie zajmowat sie dalszg oceng tego wniosku, tylko zwréci go nam.

20. Jak przeksztatci¢ stowarzyszenie zwykte w rejestrowe?

Stowarzyszenie zwykte, po spetnieniu kilku warunkéw, moze przeksztatcic¢ sie
w stowarzyszenie zarejestrowane w KRS:

m zwigkszcie liczbe cztonkéw do minimum 7 (zasady przyjmowania
cztonkow opisane sg w regulaminie stowarzyszenia zwyktego),

m napiszcie statut dla powstajgcego stowarzyszenia rejestrowego (musi
on zawierac¢ informacje o nazwie organizacji, siedzibie i terenie dziatania,
celach i sposobach ich realizacji, cztonkach stowarzyszenia -
— m.in. sposobie nabycia, przyczynach utraty cztonkostwa, prawach
i obowiazkach cztonka, wtadzach — m.in. rodzajach, sposobie
ich wyboru, kompetencjach, trybie pracy, wynagradzaniu cztonkéw
zarzadu za czynnosci wykonywane w zwigzku z petniong funkcja,
sposobie podejmowania decyzji, zréodtach majatku, sposobie
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reprezentowania stowarzyszenia, zasadach wprowadzania zmian
w statucie oraz sposobie rozwigzania sie stowarzyszenia),

m sporzadzcie sprawozdanie finansowe dla przeksztatcanego
stowarzyszenia zwyktego (musi sktadac¢ sie m.in. z bilansu,
rachunku zyskéw i strat),

m poinformuj wszystkich cztonkéw o terminie i miejscu zebrania,
na ktorym ma zapas¢ uchwata o przeksztatceniu, dotacz propozycje
statutu oraz sprawozdanie finansowe dla przeksztatcanego
stowarzyszenia zwyktego,

m zwotaj zebranie w sprawie przeksztatcenia i uchwalcie je (pamietaj
o podpisanych dokumentach z zebrania: uchwatach, przyjeciu
sprawozdania finansowego, protokole oraz liscie obecnosci),

m pobierzcie od starosty zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
stowarzyszen zwyktych,

m przygotujcie wniosek do KRS (formularze: KRS - W20, KRS - WH,
KRS - WK) o przerejestrowanie stowarzyszenia zwyktego (nie zapomnij
o zatacznikach w formie podpisanych dokumentoéw: lista obecnosci
i protokot z zebrania, uchwata o przeksztatceniu, statut podpisany
przez zarzad, zaswiadczenie o wpisie do ewidencji stowarzyszen
zwyktych nie starsze niz trzymiesieczne),

m podajcie do informacji publicznej informacje o przeksztatceniu
stowarzyszenia.

21. Jak zmieni¢ stowarzyszenie na fundacje?

Prawo nie przewiduje mozliwosci przeksztatcenia stowarzyszenia w inng
organizacje pozarzadowa. Jesli stowarzyszenie nie moze dalej dziata¢ ze wzgledu
np. na zbyt mata liczbe cztonkéw, to mozna jedynie powotaé¢ nowa organizacje,
np. Stowarzyszenie zwykte lub fundacje i przekazac¢ jej majatek, a nastepnie
zlikwidowa¢ ,,stare” stowarzyszenie.

Likwidacja stowarzyszenia wigze sie¢ m.in. z koniecznoscig przekazania majatku
na cel okreslony w statucie lub w uchwale walnego zebrania. Wobec tego stowarzy-
szenie, ktore ma zostac zlikwidowane, moze przekaza¢ majatek nowo powotanej
organizacji, ktéora ma ,kontynuowaé” dziatania likwidowanego stowarzyszenia.

Jednak majatek mozna przekazac¢ tylko na rzecz organizacji, ktora juz istnieje.
Dlatego wazna jest kolejnos¢ dziatan: najpierw nalezy utworzyé i zarejestrowac
stowarzyszenie zwykte lub fundacje, dopiero po powotaniu nowej organizacji
istniejace stowarzyszenie powinno podja¢ kroki w celu likwidacji i przekazac nowej
organizacji swoj majatek.

Zwrd¢ uwage, ze fundacja moze zostaé utworzona przez osoby fizyczne, ale tez
przez osoby prawne. Wobec tego fundacje moga zatozy¢ osoby|bedace cztonkami
stowarzyszenia, ale moze by¢ tez tak, ze fundacja zostanie utworzona przez sto-
warzyszenie (stowarzyszenie bedzie fundatorem).

Ustawa o stowarzyszeniach méwi, ze nazwa stowarzyszenia powinna by¢ unika-
towa. Wobec czego skoro juz istnieje stowarzyszenie o okreslonej nazwie, to nowo
powstajaca organizacja nie powinna nazywa¢ sie tak samo jak istniejace stowa-
rzyszenie. Po tym jak stowarzyszenie zostanie wykreslone z KRS, mozna podjac
kroki w celu zmiany nazwy i np. przyja¢ nazwe zlikwidowanego stowarzyszenia
(o ile nie zostata w jakis sposdb zastrzezona).

Pamietaj, by$s podejmujac decyzje o likwidacji stowarzyszenia, miat na wzgledzie
obecne dziatania, np. nie likwidowat stowarzyszenia w trakcie realizacji doto-
wanego projektu (nie mozna ,przekazaé” projektu). Likwidacja stowarzyszenia
w trakcie realizacji projektu wigze sie z zakoriczeniem jego realizagji, niewywigzaniem
sie z umowy i koniecznoscig zwrotu srodkow.

22. Jak zakonczy¢ dziatalnos¢ stowarzyszenia?

Cechy charakteryzujace stowarzyszenie to m.in. dobrowolnos$¢ i samorzadny cha-
rakter organizacji. Oznacza to, ze cztonkowie, ktorzy tworza stowarzyszenie, moga
rowniez podjaé¢ decyzje o jego likwidacji (samorozwigzaniu). Decyzje te moze
podjac¢ tylko i wytacznie walne zgromadzenie — najwyzsza wtadza stowarzyszenia.
Statut okresla, kto i w jaki sposéb moze je zwotac. W trakcie zgromadzenia musza
zostac podjete trzy uchwaty: o likwidacji stowarzyszenia, o wyborze likwidatora lub
komisji likwidacyjnej oraz o celu spotecznym, na ktéry zostanie przekazany majatek.
Przegladajac statuty innych stowarzyszen zapewne zauwazysz,[ze czesto zapisuje
sie w nich informacje, kto zostanie likwidatorem i na jaki cel bedzie przeznaczony
majatek zlikwidowanego stowarzyszenia. Pamietaj, ze majatek taki nie moze by¢
podzielony pomiedzy jego cztonkéw — musi by¢ przeznaczony na jakis cel spotecz-
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ny, np. na stowarzyszenie czy fundacje o podobnych celach dziatania. Jesli takich
zapisow brakuje, decyzje w tych sprawach podejmuje walne zebranie cztonkdéw.
Kolejnym krokiem bedzie ztozenie wniosku o otwarcie likwidacji do wtasciwego
oddziatu KRS.

23. Jaka jest roznica miedzy rola zarzadu a rola komisji
rewizyjnej?

Walne zebranie jest najwyzsza wtadzg w stowarzyszeniu. Do podejmowania decyzji
w bardziej biezacych, niekiedy codziennych sprawach stowarzyszenia, tworzy sie
zarzad stowarzyszenia. Na zarzadzie - na

cztonkach zarzadu - formalnie i zwyczajowo

spoczywa wiekszos¢ odpowiedzialnosci za

stowarzyszenie i za to co sie w nim dzieje.

Sposob wyboru, kadencja, sktad, sposéb pracy

zarzadu stowarzyszenia oraz zakres spraw, za

ktére odpowiada musza by¢ okreslone w sta-

tucie danego stowarzyszenia. Zarzad stowa-

rzyszenia dziata zgodnie z wytycznymi statutu,

decyzjami walnego zebrania cztonkow oraz obowiazujagcym prawem. Dodatkowe
wytyczne zwigzane z pracg zarzadu stowarzyszenia moga by¢ zawarte w jego
regulaminie. Jest to dokument nieobowigzkowy, uchwalany zazwyczaj przez za-
rzad, precyzujacy np. podziat obowigzkéw pomiedzy poszczegdlnych jego czton-
kéw (odpowiedzialnych za reprezentowanie na zewnatrz, za dokumentacje prac
zarzadu itd.).

Obowiazki komisji rewizyjnej okresla statut lub regulamin organizacji, a w zakresie
sprawozdawczosci — ustawa o rachunkowosci. Ustawa Prawo o stowarzyszeniach
nie precyzuje kompetencji komisji rewizyjnej. Zwykle do obowigzkéw komisji
rewizyjnej nalezy:

m nadzorowanie dziatan zarzadu,

zwotywanie walnego zebrania w razie bezczynnosci zarzadu,

m opiniowanie lub/i zatwierdzanie sprawozdania finansowego (a czesto
tez merytorycznego).

Jak wazny jest to organ mozna sie przekona¢ w sytuaciji, kiedy zarzad nie wywiazuje
sie ze swoich obowiazkow. Wtedy rola komisji wzrasta: zazwyczaj moze ona zwo-
ta¢ nadzwyczajne walne zebranie oraz przeprowadzi¢ szczegotowg kontrole
dziatan zarzadu. Niemniej istotna jest jej odpowiedzialnos$¢ za poprawnos¢ spra-
wozdania finansowego stowarzyszenia wynikajaca z ustawy o rachunkowosci.
Pamietaj, ze w organizacji majacej status OPP zasady odpowiedzialnosci komisji
sg ostrzejsze niz w innych organizacjach. Cztonkowie komisji rewizyjnej w OPP
ponosza odpowiedzialno$¢ za:

m  wywigzywanie sie z obowigzkow, ktére sg zwigzane z byciem cztonkiem/
cztonkinig komisji rewizyjnej (np. przeprowadzenie kontroli dziatan
zarzadu, jesli wymaga tego sytuacja),

m poprawne i zgodne z prawem sporzadzenie sprawozdania finansowego
i z dziatalnosci,

m dziatanie zgodne ze statutem i przepisami prawa, tak aby nie przyczynic
sie do wyrzadzenia szkody organizacji,

m doktadanie nalezytej starannosci przy wypetnianiu swoich obowigzkéw
z tytutu cztonkostwa w organie nadzoru w OPP.

24. Jak dokonaé¢ zmian w komisji rewizyjnej?

Wybor i odwotanie cztonkow wtadz stowarzyszenia nalezy do kompetencji walnego
zebrania cztonkow.

Informacje o zmianie organu nadzoru wewnetrznego organizacji, np. komisji re-
wizyjnej musisz zgtosi¢ do KRS. Zrobisz to za pomocga formularzy urzedowych
(KRS - Z20, KRS - ZK). Dotacza sie takze podpisane dokumenty potwierdzajace
zmiane przygotowane zgodnie z procedurg okreslong w statucie:

m protokot z walnego zebrania cztonkéw wraz z listg obecnosci,
m uchwata walnego zebrania cztonkéw o wyborze/odwotaniu cztonkéw
komisji rewizyjne;j.
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Stowarzyszenie bez dziatalnosci gospodarczej nie ptaci za zmiane. Stowarzyszenie
z dziatalnoscig gospodarcza optaca wniosek.

Od 1 lipca 2021 r. wszystkie organizacje prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza
sktadajg dokumenty o rejestracje, zmiany albo wykreslenie elektronicznie poprzez
Portal Rejestrow Sadowych.

25. W jaki sposob i na jakiej zasadzie dochodzi do wykluczenia
cztonka stowarzyszenia?

Zgodnie z prawem jedna z cech stowarzyszenia jest dobrowolnos$é. Oznacza to,
ze nikt nie moze zmusi¢ osoby zaréwno do bycia cztonkiem, jak i do rezygnacji
z cztonkostwa w stowarzyszeniu. W ustawie Prawo o stowarzyszeniach nie istnieje
przepis mowiacy o nabywaniu lub utracie cztonkostwa w organizacji, nie znajduje
sie tam rowniez delegacja do stosowania odpowiednich przepiséw innych ustaw.
W art. 10 ust. 1 pkt 4 ustawodawca bezposrednio wskazuje, ze sprawy nabywania
i utraty cztonkostwa, przyczyny utraty cztonkostwa oraz prawa i obowiazki
cztonkdw musza by¢ uregulowane w statucie. Wykluczenia cztonka mozna dokona¢
wytacznie na zasadach okreslonych w statucie stowarzyszenia. W statucie wpisuje
sie informacje, w jaki sposdb mozna zrezygnowaé z cztonkostwa (np. ztozy¢
pisemna rezygnacje) oraz jak mozna zosta¢ pozbawionym cztonkostwa — zostaé
~Wyrzuconym?” z organizacji. Ogolnie rzecz biorac, przyczyna utraty cztonkostwa
jest niewypetnianie obowiazkow cztonka stowarzyszenia, np. nieusprawiedliwione
nieptacenie sktadek czy nieusprawiedliwione nieuczestniczenie w walnych
zebraniach cztonkow.

Osoba, ktéra zostata pozbawiona cztonkostwa, o ile byta to decyzja wybieralnych
wtadz stowarzyszenia (np. zarzadu czy sadu kolezenskiego), powinna mie¢ mozliwosé
odwotania sie od tej decyzji. W statucie wpisuje sie informacje, do kogo mozna
sie odwotac i w jakim terminie odwotanie powinno zostac¢ rozpatrzone.

26. Czym jest walne zebranie cztonkow?
Walne zebranie cztonkéw stowarzyszenia to najwazniejszy organ stowarzyszenia —

— jego najwyzsza wtadza (mozna powiedzie¢, ze to wtadza uchwatodawcza). Walne
zebranie tworza wszyscy cztonkowie stowarzyszenia. Zbieraja sie oni w okreslonym

miejscu i czasie, zeby podja¢ w gtosowaniu decyzje dotyczace spraw stowarzyszenia.
Moze ono podejmowac decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych organizaciji.
Szczegotowe zasady zwigzane z dziataniem walnego zebrania cztonkéw, w tym
sposob pracy i kompetencje okreslone sg w statucie stowarzyszenia.

Jezeli stowarzyszenie ma wielu cztonkdw (np. ma wiele oddziatéw), walne zebranie
mozna zastgpi¢ zebraniem delegatow. W statucie okresla sig, od kiedy moéwi sie
o zebraniu delegatow (np. powyzej 100 cztonkdw) oraz okresla doktadnie sposob
ich wyboru.

27. Jak zwotuje sie walne zebranie cztonkow?

Wszystkie zasady zwotywania walnego zebrania cztonkéw powinny zosta¢ okreslone
w statucie stowarzyszenia i uwzgledniaé:

czestotliwosci zebran,

organ zobowigzany do ich zwotywania,

sposob powiadamiania cztonkow,

podmioty uprawnione do wnioskowania o zwotanie nadzwyczajnego
walnego zebrania cztonkéw, oraz

m ewentualne konsekwencje wynikajgce z niedopetnienia obowigzkow,
w ktéryms z powyzszych zakresow.

Zwrdé¢ uwage na mozliwos¢ powstania regulaminu, na podstawie ktérego obraduje
walne zebranie. Nie jest to dokument wymagany, ale pozwala dookresli¢, zwtaszcza
w duzych stowarzyszeniach, szczegotowe zasady zwigzane ze zwotywanieml|i pro-
wadzeniem walnego zebrania cztonkow, np. zasady wyboru prowadzacego zebranie
(przewodniczacego walnego zebrania cztonkéw). Regulaminu nie zgtasza sie do
Krajowego Rejestru Sadowego.

Cztonkowie stowarzyszenia musza zostaé¢ odpowiednio wczesnie, skutecznie
powiadomieni o dacie walnego zebrania. Informacja o terminie, porzadku obrad
wraz z ewentualnymi dokumentami dodatkowymi (np. propozycjami zmian w sta-
tucie czy sprawozdaniem finansowym) powinna dotrze¢ do nich zgodnie z regutami
zapisanymi w statucie. Warto stosowac przy wysytaniu zawiadomien potwierdzenie
odbioru zawiadomienia. Nie zapomnij o dobrej praktyce, jaka jest przestanie czton-
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kom organu kontroli wewnetrznej, np. komisji rewizyjnej porzadku obrad wraz
z zawiadomieniem o zwotaniu zebrania.

Na poczatku obrad konieczne jest wybranie przewodniczacego zebrania, ktory
przedstawia porzadek obrad i prowadzi spotkanie oraz sekretarza (protokolanta),
ktory spisuje protokoét z zebrania. To oni podpisujg sie pod wszystkimi uchwatami
podjetymi przez walne zebranie cztonkdw.

Do KRS i do organu nadzoru przesytamy oryginaty dokumentow walnego. Pamietaj
o przygotowaniu i podpisaniu dokumentéw w kilku egzemplarzach (w tym dwdch
list obecnosci).

Walne zebranie podejmuje decyzje za pomoca uchwat. Kazdy cztonek oddaje gtos
w gtosowaniu za lub przeciwko danej uchwale. Gtosowanie moze by¢ tajne lub jawne.
Wazne sg zapisy w statucie okreslajace, jaka liczba gtoséw jest potrzebna, zeby
walne przyjeto uchwate. Kworum, czyli minimalna liczba cztonkéw obecnych
na zebraniu, konieczna, by podja¢ uchwate, to zazwyczaj co najmniej potowa
wszystkich cztonkéw. W przypadku waznych dla stowarzyszenia decyzji (np. zmiana
statutu, rozwigzanie stowarzyszenia) podnosi sie ten prog do 2/3 liczby cztonkow
stowarzyszenia, ktérzy winni stawi¢ sie na walnym.

Podejmowac¢ uchwaty (decyzje) w gtosowaniu mozna na trzy sposoby: wiekszoscia
zwykta, wiekszoscig bezwzgledna lub wiekszoscia kwalifikowana.

28. Czym sig¢ rozni zwyczajne walne zebranie od nadzwyczajnego?

Zwyczajne zebranie cztonkéw - zwotywane zgodnie z terminami okreslonymi
w statucie. Najczesciej ma to miejsce raz do roku i zwigzane jest z zatwierdzaniem
sprawozdania merytorycznego i finansowego. Pamietaj, Zze walne sprawozdawcze
(zatwierdzajace sprawozdanie) dla organizacji, ktérych rok obrotowy jest rowny
kalendarzowemu, musi by¢ zwotane w pierwszej potowie roku.

Zwyczajne walne zebranie cztonkéw stowarzyszenia zwane wyborczym jest tez
zwotywane w celu wyboru wybieralnych wtadz stowarzyszenia. W tym wypadku
termin zwigzany jest z dtugoscia trwania kadencji. Zwrd¢é uwage na fakt, ze jesli
walne zebranie cztonkéw nie jest zwotywane w terminie przewidzianym w statucie,
moze to spowodowac interwencje organu nadzoru zewnetrznego.

Nadzwyczajne zebranie cztonkéw - zwotywane w innym niz zwykty tryb pracy
terminie, gdy zachodzi taka potrzeba. W statutach stowarzyszen czesto zawarty

jest zapis, ze nadzwyczajne walne obraduje tylko nad sprawami, dla ktérych
zostato zwotane. Oznacza to, ze wysytajac informacje o walnym, nalezy w prze-
sytanym programie uwzgledni¢ wszystkie sprawy, dla ktérych chcemy zwotaé
zebranie w nadzwyczajnym trybie.

29. Jakie s obowiazki i mozliwosci prawne walnego zebrania
cztonkow?

Najczesciej wymieniane w statutach kompetencje walnego zebrania cztonkow to:

m uchwalanie zmian w statucie stowarzyszenia,

m powotywanie i odwotywanie cztonkow innych organéw stowarzyszenia
(zarzadu, komisji rewizyjnej),

m udzielanie absolutorium zarzadowi, czyli zatwierdzanie i zaakceptowanie
prowadzonych przez zarzad dziatan,

m rozpatrywanie odwotan od decyzji zarzadu (np. w sprawie pozbawienia
cztonkostwa),

m podejmowanie uchwat o rozwiazaniu stowarzyszenia lub o potaczeniu
z inng organizacja,

m podejmowanie uchwat o przeznaczeniu majatku zlikwidowanego
stowarzyszenia.

Zwroc¢ uwage na fakt, ze w niektérych statutach stowarzyszen na konncu wymie-
nianych kompetencji walnego zebrania dodaje sie ustep: ,,podejmowanie decyzji
we wszystkich sprawach niezastrzezonych do kompetencji innych organow”.
Jest to wygodne rozwiazanie, poniewaz taki zapis pozwala rozstrzygac¢ problemy
w przypadku, gdy nie jest jasne, kto w danej sprawie powinien podejmowac¢ decyzje
(czyli wtedy, gdy statut nie okresla precyzyjne, czy ma to by¢ np. zarzad, czy walne).
Zgodnie z art. 11 ustawy - Prawo o stowarzyszeniach ,,(...) W sprawach, w ktérych
statut nie okresla wtasciwosci wtadz stowarzyszenia, podejmowanie uchwat nalezy
do walnego zebrania cztonkow.” Oznacza to, ze jesli prawo do podejmowania decyzji
w danej sprawie np. dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego nie jest wyraznie
zapisane w kompetencjach innego organu np. zarzadu wtedy decyzje podejmuje
walne zebranie cztonkow.
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STATUT
30. Czym jest statut fundacji?

Sporzadzenie statutu jest zasadniczo rolg fundatora. Jest to najwazniejszy
wewnetrzny dokument fundacji, pisemnie potwierdzona informacja o zasadach
jej dziatania. Wszelkie dziatania prowadzone przez fundacje muszag by¢ zgodne
ze statutem.

Oprocz zapisow ustawy o fundacjach, to informacje umieszczone w statucie
sa dla fundacji najwazniejsze. Statut jest rowniez zrédtem informacji dla osob
z zewnatrz, w tym potencjalnych grantodawcow, sponsorow.

W statucie szuka sie odpowiedzi na pytania o m.in. cele fundacji, sposoby realizacji
celéw statutowych, odbiorcéw dziatan, rodzaje prowadzonych aktywnosci, kompe-
tencje wtadz fundacji, pochodzenie majatku fundacji. Statut méwi réwniez o tym,
jaka dziatalno$¢ statutowa prowadzi fundacja.

31. Co to jest dziatalnos¢ statutowa fundacji?

Dziatalnos$¢ statutowa fundacji to jej dziatalno$é¢ zgodna ze statutem, w ktérym
wymienione s3 cele dziatalnosci fundacji i sposoby ich realizacji. Dziatalnos$¢ statu-
towa nie moze by¢ nastawiona na zysk. Pamietaj o tym, ze na odptatnej dziatalnosci
statutowej co najwyzej odzyskuje sie koszty produkcji towaru badz ustugi.
Napisaniu statutu warto poswieci¢ odpowiednio duzo czasu, gdyz powinien by¢
jak ubranie szyte na miare. To jego zapisy beda po6zniej rozstrzygaty o mozli
podjecia pewnych dziatan przez fundacje lub nie. Warto zadba¢ o to,
statut w miare prosto, logicznie, bez zbednych szczego6téw, ale tez
utrudniajacych dziatania.

32. Co powinien zawiera¢ statut fundacji?

Sa elementy (czesci, rozdziaty, sformutowania), ktére muszg znalez¢ sie w statucie
fundacji. Ogoélne wytyczne, co powinien zawieraé statut fundacji, zawarte sa w art.
5 ust. 1 ustawy o fundacjach. Statut musi by¢ zgodny z aktem fundacyjnym i obo-
wigzujacym prawem. W dobrym statucie powinny znalez¢ sie zapisy, ktore pozwola

na sprawne dziatanie fundacji. Statut fundacji musi zawiera¢ nastepujace infor-
macje (zapisy obowigzkowe):

m Petna nazwe fundacji — taka sama, jaka jest w akcie fundacyjnym.
Jezeli Twoja fundacja bedzie prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza,

w jej nazwie musisz wskazaé¢ forme prawna organizacji, czyli ,fundacja™

m Siedzibe fundacji - nazwe miejscowosci, w ktérej miesci sie siedziba
Twojej fundacji. Wpisywanie petnego adresu jest niepraktyczne, nie ma
rowniez takiej koniecznosci. Jesli zmienitby$ adres siedziby fundacji,
konieczne bedzie poniesienie kosztow zmian danych w KRS.

m  Majatek — wysokos¢ funduszu zatozycielskiego (konkretna kwota). Jezeli
wktadem nie byty pienigdze, a rzeczy, to wpisuje sie ich warto$¢ rynkowa.

m Cele fundacji — informacja o tym, po co zostata powotana fundacja.

m Sposoby realizacji celow statutowych - zasady, formy i zakres
dziatalnosci. Podajesz tu, w jaki sposdb zamierzasz realizowa¢ statutowe
cele fundacji: konkretne dziatania i ogélne idee.

m Obowiagzkowe wtadze fundacji — sktad i organizacja zarzadu, sposob
jego powotywania, obowiazki i uprawnienia zarzadu i jego cztonkodw.

W statucie mozesz od razu okresli¢ osoby, ktore wejda w sktad
pierwszego zarzadu fundacji.

m Sposob reprezentowania fundacji i zaciggania zobowigzan majatkowych.

m  Rok obrotowy.

Dodatkowe, a wiec nieobowiazkowe, zapisy w statucie fundacji, moga dotyczy¢
nastepujacych spraw:

m informacje o wtadzach fundacji innych niz zarzad (np. rada fundacji,
rada fundatoréw),

zmiana statutu, zmiana celu,

potaczenie z inng fundacja,

okreslenie sposobu likwidacji fundacji i przeznaczenia jej majatku,
wskazanie ministra wtasciwego dla danej fundacji,

prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,
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m  mozliwosc¢ korzystania ze srodkow komunikacji elektronicznej
w gtosowaniu wtadz fundacji,
m postanowienia ogoblne.

Wiele z tych zapiséw warto umiesci¢ w statucie po to, by usprawni¢ dziatanie
fundacji.

33. Czy mozliwa jest zmiana celu fundacji?

Przy zaktadaniu fundacji jej cele determinuje fundator. S one okreslone w dwéch
miejscach — akcie fundacyjnym i statucie. Cele fundacji zawarte w akcie fundacyjnym
nie moga juz zosta¢ zmienione: stanowig fundament i wyznaczaja kierunki jej
dziatania. Na etapie zaktadania fundacji jednak nie ma z tym Zzadnego problemu,
gdyz cele z aktu fundacyjnego powinny by¢ tozsame (doktadnie powtdrzone)
z tymi wskazanymi w pierwotnym, ustalonym przez fundatora, brzmieniu statutu.
Czy to oznacza, ze nie mozna ich zmienic¢ takze w toku dziatalnosci fundacji?
Fundacja moze zmieni¢ swoj cel, o ile przewiduje to jej statut. Taka mozliwosé
daje organizacjom artykut 5. ustawy o fundacjach. Wskazujac elementy obligatoryjne
i fakultatywne statutu stwierdza mozliwos¢ zawarcia w nim postanowien doty-
czacych ,,zmiany celu lub statutu”. Ustawodawca przewiduje zatem, ze uktadajac
tres¢ statutu, fundator moze przewidywac procedure zmiany jego postanowien,
w tym takze tych dotyczacych celéw fundacji. Kompetencja do wprowadzenia
zmian powinna naleze¢ do konkretnego organu lub do fundatora.

Jesli zatem w statucie fundacji znajduje sie informacja o mozliwosci zmiany celu
organizacji, to tym samym wolno podja¢ decyzje o zmianie tego zakresu statutu.
Mozliwos$¢ zmiany celu organizacji przewiduje formularz aktualizacyjny KRS - 220,
w ktérym w czesci C8 pole 48 znajduje sie miejsce na wpisanie nowego celu
fundacji.

Zmiana celéw fundacji moze dotyczy¢ ich konkretyzacji, uzupetnienia, rozszerzenia,
ograniczenia, usuniecia badz dodania nowych. Pamietaj jednak, Ze zmiana ta nigdy
nie moze prowadzi¢ do przeksztatcenia fundacji w nowy podmiot o zupetnie
odmiennym zakresie dziatania, poniewaz przeznaczony przez fundatora majatek
winien stuzy¢ celowi, dla ktérego fundacja powstata. Zdarza sie, ze w statutach
pojawia sie zastrzezenie, Zze mozna zmieni¢ wszystko z wyjatkiem celu fundacji.

34. Jakie sa korzysci posiadania rady fundacji?

W ustawie o fundacjach wskazuje sie, ze jedynym wymaganym organem wtadzy
w fundacji jest zarzad, ktory jest organem wykonawczym fundacji (obowigzkowym).
Drugim, po zarzadzie, waznym organem w organizacji pozarzadowej jest organ
kontroli wewnetrznej i nadzoru — w fundacji jest to najczesciej rada fundacji (jej
obecnos$¢ zalezy od postanowien statutu fundacji). Nie w kazdej organizacji musi
by¢ organ kontroli wewnetrznej. Obowiazek taki powstaje, jesli fundacja chce
mie¢ status organizacji pozytku publicznego (OPP). Dodatkowo w fundacjach OPP
cztonkowie zarzadu i organu kontroli wewnetrznej musza spetniaé warunki
okreslone w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, tak by
zachowa¢ niezaleznos¢ dziatania wtadz.

Organy kontroli wewnetrznej i nadzoru zazwyczaj zajmuja sie biezaca kontrola
dziatalnosci zarzadu, wnioskuja o udzielanie mu (lub nie) absolutorium, dziataja
w razie bezczynnosci zarzadu. Cztonkowie np. komisji rewizyjnej moga odpowiadac
tylko za sprawy, wynikajace z tego, ze nieprawidtowo wykonywali swoje zadanie
(kontrole). To, na czym ma polegac i czego dotyczy¢ ta kontrola, powinno zostac
okreslone w statucie organizacji. Mozna powiedzie¢, ze im wiecej spraw, ktore
maja podlegac kontroli, tym wieksza odpowiedzialno$¢ organu kontroli.

Odpowiedzialnos¢ cztonkéw zarzadu (prezesa, jego zastepcy lub skarbnika) jest
znacznie wigksza niz odpowiedzialno$¢ cztonkéw organéw wewnetrznej kontroli
(np. rady fundacji, komisji rewizyjnej, rady nadzorczej). To zarzad ma prawo i obo-
wigzek biezacego kierowania organizacja, zawierania umoéw, rozporzadzania majat-
kiem organizacji, zatrudniania pracownikow itp. Ponosi réwniez odpowiedzialnos$é
za wszystkie te dziatania. Zarzad jest odpowiedzialny przed organem, ktory go
powotat lub organem nadzoru, za realizacje misji organizacji i wypetnianie jej
celow statutowych. Dlatego w kompetencjach zarzadu czesto jest sporzadzanie
planow rocznych, formutowanie dtugoterminowych strategii dziatania, nastepnie
zatwierdzanych przez organ nadzoru i sktadanie sprawozdan z ich realizacji.

Cztonkowie wewnetrznego organu nadzoru sa rozliczani z efektow swoich dziatan
i ich zgodnosci z obowigzujacym prawem oraz postanowieniami statutu. Jesli
pozostali cztonkowie organizacji stwierdza, ze komisja rewizyjna, czy rada nadzor-
cza, nieodpowiednio wykonuje swoje zadania - cztonkowie tych organéw moga
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zostac¢ odwotani ze sprawowanej funkcji. Mozliwo$¢ taka powinien przewidywac
statut organizacji.

35. Czym jest statut stowarzyszenia?

Statut to najwazniejszy dokument kazdego stowarzyszenia, jego swoista kon-
stytucja okreslajgca ustrdj, organizacje i sposob dziatania. Wraz z ustawg — Prawo
o stowarzyszeniach — jest podstawga dziatania Twojego stowarzyszenia. Jest to
zatem zrédto informacji i wiedzy dla cztonkdéw oraz wtadz stowarzyszenia,
ale takze dla oséb spoza organizacji, chociazby darczyncéw, sponsorow.
Wszelkie aktywnosci podejmowane przez stowarzyszenie musza by¢ zgodne
ze statutem. Szuka sie tam odpowiedzi na pytania o m.in. cele stowarzyszenia,
odbiorcéw dziatan, rodzaje prowadzonych aktywnosci (w tym prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej), kompetencje wtadz, pochodzenie majgtku. Statut mowi
rowniez o tym, jaka dziatalnos$¢ statutowa prowadzi stowarzyszenie.

36. Co to jest dziatalnos¢ statutowa stowarzyszenia?

Dziatalnos¢ statutowa stowarzyszenia to jej dziatalnosé zgodna ze statutem.
Pamietaj, ze nie moze ona przynosi¢ zysku stowarzyszeniu. Zysk jest mozliwy
w ramach dziatalnosci gospodarczej (o ile jest ona w stowarzyszeniu prowadzona
i zarejestrowana w Rejestrze Przedsigbiorcow). Jednak nawet wéwczas ma ona
charakter pomocniczy, a zysk z niej jest przeznaczany wtasnie na dziatalnos¢
statutows.

Dziatalnos$c¢ statutowa moze by¢ realizowana jako nieodptatna i odptatna dziatal-
nos¢ pozytku publicznego (definicje te wprowadzita ustawa o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie). Dziatalno$¢ odptatna pozytku publicznego to specjal-
ny rodzaj sprzedazy prowadzonej w zakresie dziatalnosci statutowej stowarzyszenia,
ktory nie daje organizacji zysku i jest mozliwy bez koniecznosci rejestrowania dzia-
talnosci gospodarcze;.

Najczesciej statut pisze 1 — 2 osoby, ktére sg najbardziej aktywne/doswiadczone
sposrod zatozycieli stowarzyszenia. Niekiedy wykorzystywana jest pomoc prawnika
lub specjalisty, ktory albo pisze, albo konsultuje statut. Wez pod uwage, Ze statut
stowarzyszenia powinien by¢ napisany prosto, logicznie, przejrzyscie, bez

nadmiernych szczegétow, ale tez bez brakéow utrudniajacych dziatanie. Dobra
praktyka jest upublicznienie aktualnego statut na stronie internetowej organizacji.

37. Co powinien zawiera¢ statut stowarzyszenia?

Pierwszy statut jest najtrudniejszy do napisania. Masz pewnie swoéj pomyst i wizje,
chcesz dziataé od razu. Trzeba jednak jeszcze dopetni¢ wielu formalnosci, z ktorych
jedna z wazniejszych jest przygotowanie statutu (nastepnie uchwalenie go pod-
czas zebrania zatozycielskiego stowarzyszenia, zalegalizowanie poprzez ztozenie
whniosku o wpis do sgdu rejestrowego).

Szczegotowe wytyczne, co musi zawierac statut stowarzyszenia, sg zawarte w art. 10
ust. 1 ustawy Prawo o stowarzyszeniach.

W statucie powinny znalez¢ sie podstawowe informacje o stowarzyszeniu:

m Nazwa organizacji (pamietaj, ze w przypadku stowarzyszenia, ktére
bedzie prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza, w nazwie powinna zostac¢
wskazana forma prawna organizacji, czyli musi by¢ uzyte stowo
»~Sstowarzyszenie”).

m Siedziba i teren dziatania (w statucie wpisz tylko nazwe miejscowosci,
w ktoérej bedzie miesci¢ sie siedziba Twojego stowarzyszenia.
Wpisywanie doktadnego adresu siedziby jest mato praktyczne -

— jesli zmieni sie adres siedziby organizacji, trzeba bedzie tez
zmienic¢ jej statut).

m Cele i sposoby ich realizacji (sposoby realizacji celéw to informacja
o tym, w jaki sposoéb, jakimi dziataniami, bedziesz realizowat cele
statutowe stowarzyszenia. W statucie powinny znalez¢ sie zaréwno
idee, jak rowniez bardzo konkretne dziatania).

m Informacje o cztonkach stowarzyszenia (m.in. rodzaje cztonkow
stowarzyszenia, sposéb nabycia, przyczyny utraty cztonkostwa,
prawa i obowiazki cztonka).

m Informacje o wtadzach (m.in. organy wtadzy, sposéb ich wyboru,
liczba cztonkdw zarzadu i komisji rewizyjnej, czas, na jaki sg wybierani,
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kompetencje poszczegolnych organdw, tryb pracy: jak czesto zbieraja sie
wtadze, w jaki sposdb podejmuja decyzje).

m Informacja o wynagradzaniu cztonkdw zarzadu za czynnosci
wykonywane w zwiazku z petniong funkcja (jesli chcesz, by Twoje
stowarzyszenie korzystato z mozliwosci wynagradzania cztonkéow
zarzadu za czynnosci zwiazane z petniona funkcja, taki zapis musi
rowniez pojawié¢ sie w statucie).

m Sposob podejmowania decyzji, czyli warunki waznosci uchwat.

m  Zrédta majatku, czyli informacje o tym, skad stowarzyszenie bedzie
miato pienigdze na dziatalnos¢ (sposéb uzyskiwania srodkow i ptacenia
sktadek cztonkowskich).

m Sposob reprezentowania stowarzyszenia, w szczegolnosci zaciggania
zobowigzan majatkowych.

m Zasady wprowadzania zmian w statucie.

m Sposob rozwigzania si¢ stowarzyszenia.

Statut moze tez zawiera¢ inne regulacje, np. o oddziatach lub dziatalnosci
gospodarczej.

38. Jak dokonywaé¢ zmian w statucie?

Po zarejestrowaniu organizacji, statut moze zosta¢ zmieniony, jesli wczesniej
zawierat postanowienia o tym, kto i w jakim zakresie statut moze zmienié. Zatem
o tym, jak mozna zmieni¢ jaki$ zapis w statucie (np. rozszerzy¢ kompetencje
zarzadu czy usung¢ informacje o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej), decyduja
zapisy tego statutu.

Warto pamigta¢ o tym, ze statut mozna zmieni¢ i prawie kazda organizacja
po 2 - 3 latach swojego dziatania widzi taka potrzebe. Kazda zmiane statutu nalezy
zgtosi¢ do Krajowego Rejestru Sgdowego (art. 11 ust. 2). Zmiany w statucie beda
obowigzywaé dopiero po zarejestrowaniu ich przez sad.

Zgtoszenia trzeba dokona¢ na odpowiednich formularzach w ciagu 7 dni od daty
dokonania zmiany (art. 22 ustawy o Krajowym Rejestrze Sagdowym).

39. Czy o kazdej zmianie dokonanej w statucie musi by¢
poinformowany KRS?

Zawsze po tym, gdy zmienimy statut (nawet jesli sg to zmiany porzadkujace,
np. zmieniamy numeracje), musimy zgtosic te informacje do sadu (art. 11 ustawy
o fundacjach, art. 21 ustawy Prawo o stowarzyszeniach). Zgtoszenia dokonujemy
na odpowiednich formularzach w ciggu 7 dni od daty dokonania zmiany (art. 22
ustawy o KRS).

Whniosek o zmiane statutu sktada sie z:

m formularza KRS-Z20 (kiedy i co sie zmienito w statucie,
nowe brzmienie/nowe cele organizacji),

m formularz KRS-ZK (o ile zmieniany jest sposdb reprezentacji,
czyli zapisy o tym, kto w imieniu stowarzyszenia/fundacji podpisuje
umowy, formularze, itd.),

m jednolitego tekstu statutu,

m  dokumentéw potwierdzajagcych zmiane (np. uchwata o zmianie
statutu a dla stowarzyszenia takze protokoét z walnego zebrania
cztonkow na ktérym podjeto uchwate o zmianie i lista obecnosci
cztonkow na tym zebraniu),

m optat (o ile s3 wymagane).

Jesli statut dziatajacej fundacji lub stowarzyszenia wymaga naniesienia bardzo
wielu poprawek, zaréwno dotyczacych tresci, jak i zmian porzadkowych (numeracja,
kolejno$¢ paragrafow), to wygodniej podjaé¢ decyzje o zmianie catego statutu.

40. Czym s3 petnomocnictwo i prokura i jaka jest réznica
miedzy nimi?

Prowadzenie dziatalnosci, w tym organizacji pozarzadowej, wymaga wchodzenia
w rozne relacje prawne. Z czasem, gdy dziatalnosc sie rozrasta lub poszerza zakres
swojej dziatalnosci, coraz trudniej jest samodzielnie dokonywaé tych wszystkich
czynnosci, tym bardziej, ze czesto trzeba dziata¢ w obszarach wymagajacych
konkretnej, specjalistycznej wiedzy. W takich przypadkach przydatne jest
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delegowanie uprawnien na osoby zawodowo przygotowane. Tu znajduja zastoso-
wanie instytucje petnomocnika albo prokurenta. Jezeli bowiem udzielisz petno-
mocnictwa lub prokury innej osobie, bedzie ona mogta dziata¢ w twoim imieniu
i na Twoja rzecz, a wiec nie Ty bedziesz dokonywat czynnosci osobiscie, ale jej
skutki beda dotyczy¢ bezposrednio Twojej firmy.

Instytucja petnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych zostata okreslona
w art. 98 — 109 k.c. Polega na upowaznieniu petnomocnika do dziatania w imieniu
i ze skutkami dla mocodawcy czyli na tzw. jego rachunek (koszt i ryzyko).
Zakresem umocowania moga by¢ objete zaréwno czynnosci prawne, jak i inne
zgodne z prawem zachowania. Fundamentem stosunku petnomocnictwa jest
zaufanie. Mocodawca udzielajac petnomocnictwa, czyni to co prawda po to, aby
dziatata za niego inna osoba, ale w sposob realizujgcy jego wole i zgodnie z jego
interesem.

Nieodtacznym elementem udzielenia petnomocnictwa jest okreslenie przez
mocodawce zakresu umocowania. Cechg charakterystyczng petnomocnictwa jest
to, ze umocowanie do dziatania nie wymaga zgody petnomocnika.
Petnomocnikiem moze by¢ zaréwno osoba fizyczna, jak i jednostka organizacyjna
posiadajaca zdolnos¢ prawng, przede wszystkim osoba prawna. W wigekszosci
spraw administracyjnych petnomocnikiem moze by¢ osoba fizyczna posiadajaca
co najmniej ograniczong zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, a zatem moze to by¢
nawet osoba niepetnoletnia, ktéra ukonczyta 13 lat.

Odwotanie petnomocnictwa moze nastgpi¢ w kazdym czasie. Dochodzi ono
do skutku przez ztozenie przez mocodawce oswiadczenia woli o odwotaniu
petnomocnictwa (jednostronna czynnos$é prawna) petnomocnikowi i nastepuje
z chwila dojscia do niego oswiadczenia o odwotaniu w taki sposéb, ze moégt on sie
zapoznac z jego trescia.

Prokura jest petnomocnictwem udzielonym przez przedsigebiorce podlegajacego
obowigzkowi wpisu do rejestru przedsiebiorcow, ktére obejmuje umocowanie
do czynnosci sagdowych i pozasgdowych, jakie sg zwigzane z prowadzeniem przed-
siebiorstwa. Petnomocnictwo ma charakter powszechny, poniewaz moze go udzie-
lic kazdy podmiot majacy zdolnos¢ do czynnosci prawnych. Prokura zas jest petno-
mocnictwem wytacznie handlowym.

Prokurentem moze by¢ tylko osoba fizyczna, ktéra posiada petna zdolnosé
do czynnosci prawnych. Natomiast petnomocnikiem moze by¢ osoba, ktéra

posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych (ograniczona zdolnos$¢ do czynnosci
prawnych jest wystarczajgca) albo osoba prawna. Niedopuszczalne jest udzielenie
prokury cztonkom rady nadzorczej lub komisji rewizyjnej.

Prokura pod rygorem niewaznosci powinna by¢ udzielona na pismie. Cecha charak-
terystyczna prokury jest to, ze nie stosuje sie do niej przepisu art. 99 § 1 Kodeksu
cywilnego, ktdry stanowi, ze jezeli do waznosci czynnosci prawnej potrzebna jest
szczegolna forma, petnomocnictwo do dokonania tej czynnosci powinno by¢
udzielone w tej samej formie.

Odwotanie prokury jest jednostronna czynnoscig prawna, ktora dochodzi do skutku
przez ztozenie przez mocodawce prokurentowi oswiadczenia woli. W odréznieniu
od petnomocnictwa, przedsiebiorca nie moze zrzec sie odwotania prokury.

PODMIOTY EKONOMII SPOLECZNEJ
41. Jakie sa rodzaje podmiotow ekonomii spotecznej?

Ze wzgledu na forme prawna podmioty
ekonomii spotecznej mozemy podzieli¢ na:
organizacje pozarzadowe, spotki non-profit
i spotdzielnie socjalne. Kazda z nich fun-
kcjonuje na podstawie innych podstaw
prawnych: ustawa o stowarzyszeniach i usta-
wa o fundacjach w przypadku organizacji
pozarzadowych, kodeksu spétek handlowych
dla spoétek non-profit oraz ustawy o spot-
dzielniach socjalnych dla tych ostatnich. Mimo tych réznic taczy je wspdlna podstawa
funkcjonowania - jako podmioty ekonomii spotecznej dziataja zaréwno spotecznie,
jak i zarobkowo (gospodarczo lub odptatnie). To rézni je od zwyktych organizacji
spotecznych, niekorzystajacych z dziatalnosci odptatnej i gospodarczej oraz przed-
siebiorstw, ktore maksymalizujg swoj zysk. Podmioty ekonomii spotecznej przezna-
czaja dochdd z dziatalnosci zarobkowej na dziatalnos$¢ spoteczng (statutowa).
Dziatalnosc¢ spoteczna podmiotow ekonomii spotecznej, tak jak innych organizacji,
jest regulowana w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
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Podmioty ekonomii spotecznej moga uzyskaé status przedsigbiorstwa spotecznego,
musza jednak spetni¢ dodatkowe warunki:

m prowadzi¢ jedna z czterech dziatalnosci: dziatalnosé gospodarcza
zarejestrowana w KRS lub dziatalno$¢ odptatng pozytku publicznego,
lub dziatalno$¢ oswiatowa, lub dziatalnos$é kulturalna,

m zatrudnia¢ co najmniej 30% osob (w przypadku oséb
z niepetnosprawnosciami) lub 50% zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

m nie dzieli¢ zysku pomiedzy udziatowcow, akcjonariuszy lub pracownikéw,
ale przeznacza¢ go na rozwoj przedsiebiorstwa lub na reintegracje
zawodowag i spotecznag pracownikow,

m by¢ zarzadzane na zasadach demokratycznych,

posiada¢ limit wysokosci wynagrodzen,

m zatrudniaé¢ w oparciu o umowe o prace, spotdzielczg umowe o prace
lub umowe cywilnoprawng co najmniej trzy osoby w wymiarze czasu
pracy minimum % etatu, przy zachowaniu proporcji zatrudnienia
okreslonych w drugim myslniku,

m realizowa¢ wobec zatrudnionych oséb zagrozonych wykluczeniem
spotecznym, uzgodniony z nimi plan reintegracji, majacy na celu
zdobycie lub odzyskanie kwalifikacji zawodowych, lub kompetencji
kluczowych.

42. Czym jest spotka non profit?

Najprosciej mowiac spotka non profit to spotka powotana do realizacji celu spotecz-
nego. Dziata na podstawie kodeksu spdtek handlowych, ale musi spetni¢ dodatkowe
warunki: nie moze dziata¢ w celu osiagniecia zysku, przeznacza cato$¢ dochodu
na realizacje celdw spotecznych oraz nie przeznacza zysku do podziatu miedzy
swoich udziatowcoéw, akcjonariuszy i pracownikéw. Spotki non-profit moga pro-
wadzi¢ dziatalnos¢ pozytku publicznego, o ile spetniajg warunki przewidziane
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. Spotki non profit
moga rowniez uzyskac¢ status przedsiebiorstwa spotecznego.

43. Jak zatozy¢ spotke non profit?

Spoétke non profit moga zatozy¢ osoby fizyczne, jak i prawne np. organizacje
pozarzadowe. Kapitat zatozycielski to 5 tys. zt. w formie srodkow pienieznych lub
whniesione aportem. Spotka powstaje w wyniku podpisania umowy przez wspolnikow
przed notariuszem i zgtoszenia tego faktu do Krajowego Rejestru Sadowego.
Umowa jest to podstawowy dokument okreslajacy funkcjonowanie podmiotu,
mozna jg poréwnac do statutu w organizacji pozarzadowej. Tworzac spotke non-profit
trzeba zdecydowaé, czym sie bedzie ona zajmowata. Inaczej mowigc wybraé
przedmiot dziatalnosci zarobkowej i cel spoteczny, na ktéry zysk z dziatalnosci
bedzie przeznaczany.

Kazdy wspolnik wnosi udziaty i bierze udziat w podejmowaniu najwazniejszych
decyzji w spotce w ramach zgromadzenia wspoélnikéw. Dodatkowo ma prawo kontroli
i zagdania zwotania zgromadzenia wspolnikow. To wspélnicy powotuja zarzad spot-
ki, ktéry decyduje o biezacym zarzadzaniu spdtka, jej rozwoju oraz reprezentowaniu
na zewnatrz (w tym takze zawieranie uméw).

44, Czym jest spotdzielnia socjalna?

Spétdzielnia socjalna jest specyficzng forma spoétdzielni pracy. Jej celem jest
prowadzenie wspoélnego przedsiebiorstwa w oparciu o osobistg prace cztonkéw
w celu ich spotecznej i zawodowej reintegracji. Taka spétdzielnia prowadzitdziatalnosc
gospodarcza, a zysk z niej jest przeznaczany na cele statutowe./Zawiera sie w tym
dziatalnos¢ spoteczng i oswiatowo-kulturalng na rzecz swoich|{cztonkow oraz ich
srodowiska lokalnego, a takze dziatalnos¢ spotecznie uzyteczng w sferze zadan
publicznych. Spoétdzielnia socjalna jest przedsiebiorstwem spotecznym.

45. Kto moze zatozyc¢ spotdzielnie socjalna?

Spoétdzielnia socjalna moze by¢ zatozona przez osoby fizyczne lub przez osoby
prawne. W pierwszym przypadku musi by¢ co najmniej trzech|zatozycieli|i do 12
miesiecy od powstania musza by¢ przyjete w poczet cztonkéw spétdzielni kolejne
dwie osoby, tak aby byto ich tacznie pie¢. Wiekszos$¢ tych oséb musi nale-
ze¢ do scisle okreslonych w ustawie o spoétdzielniach socjalnych grup osob
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wykluczonych lub zagrozonych wykluczeniem spotecznym. Cztonkami spétdzielni
moga by¢ rowniez osoby spoza grup okreslonych w ustawie, ale ich liczba nie moze
przekroczy¢ 50% wszystkich cztonkéw spétdzielni. Spétdzielnie socjalng osoéb
prawnych moga zatozy¢ co najmniej dwie: organizacje pozarzadowe, jednostki
samorzadu terytorialnego lub koscielne osoby prawne. Spoétdzielnia oséb prawnych
jest zobowigzana do zatrudnienia pieciu oséb z grup wykluczonych lub zagro-
zonych wykluczeniem spotecznym.

46. Jak zatozy¢ spotdzielnie socjalna?

Do powotania spoétdzielni socjalnej nalezy dobrze sie przygotowac. Przede wszystkim
zastanowi¢ sie nad pomystem biznesowym i celem spotecznym. Bardzo wazne
jest tez poszukanie potencjalnej siedziby, pracownikow spetniajacych wymagania
ustawy o spotdzielniach socjalnych i specjalistow (o ile beda potrzebni) oraz osoéb,
ktore zasigda w zarzadzie. Kiedy koncepcja bedzie gotowa, warto ja zweryfikowacé
w oparciu o doradztwo Osrodka Wsparcia Ekonomii Spotecznej. Gdy weryfikacja
bedzie pozytywna mozna rozpocza¢ proces rejestracji. Wtedy nalezy stworzyé
statut oraz zwota¢ zgromadzenie zatozycielskie.

47. Jakie sa etapy tworzenia spoétdzielni socjalnej?

Pierwszym i najwazniejszym etapem jest zgromadzenie zatozycielskie. W jego
trakcie powotujemy spoétdzielnie i wybieramy zarzad. Rejestracja spoétdzielni
odbywa sie poprzez Portal Rejestrow Sadowych w terminie do 7 dni od powotania.
Jest ona zwolniona z wszelkich optat. Po dokonaniu rejestracji przez portal, jeden
komplet dokumentéw (m.in. liste cztonkdw zatozycieli, protokot z zebrania zatozy-
cielskiego, uchwaty podjete na zebraniu, statut) nalezy wysta¢ w formie papierowej
do sadu. Po potwierdzeniu rejestracji w KRS nalezy zatrudni¢ pracownikdw, zatozy¢
rachunek bankowy i powinno sie wyrobi¢ pieczatke spoétdzielni. Numery NIP
i REGON zostang nadane spoétdzielni automatycznie.

48. Jakie sa zrodta finansowania spoétdzielni socjalnej?

Podstawowym zrédtem finansowania spoétdzielni socjalnych sg dotacje na tworzenie
miejsc pracy. Grupy chcace zatozy¢ spoétdzielnie, korzystajg przede wszystkim
z dotacji przyznawanych przez Osrodki Wsparcia Ekonomii Spotecznej. Moga ko-
rzystac¢ takze z innych $rodkéw jak Fundusz
Pracy czy z Panstwowego Funduszu Reha-
bilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON).
Z Funduszu Pracy moga otrzymaé wsparcie na
zatozenie lub przystapienie do spétdzielni,
utworzenie stanowiska pracy i pokrycie kosztow
wynagrodzenia oraz refundacje sktadek ZUS. Dotacje z PFRON moga byc¢
przeznaczone na zatozenie lub przystapienie do spétdzielni, utworzenie stanowiska
pracy i pokrycie kosztéw wynagrodzenia.

49, Czy spotdzielnia socjalna moze uzyskac¢ status OPP?

Spoétdzielnia socjalna nie moze ubiegac si¢ o status Organizacji Pozytku Publicznego.
Oznacza to, ze nie bedzie mogta np. pozyskiwac¢ wptywow z 1%. Moze natomiast,
tak jak organizacje pozarzadowe, prowadzi¢ dziatalnos¢ w zakresie pozytku
publicznego ze sfery zadan publicznych. Dziatalnos¢ ta zostata okreslona w ustawie
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. Podsumowujac - spotdzielnie
socjalne moga prowadzi¢ dziatalnos$¢ pozytku publicznego, ale nie moga zostac
organizacjami pozytku publicznego.

50. Spotka non-profit czy spotdzielnia socjalna — co jest bardziej
korzystne?

Wszystko zalezy od indywidualnej sytuacji, poniewaz kazda z form ma swoje wady
i zalety. Spotdzielnia socjalna musi zatrudnia¢ co najmniej 5 osdb, a spétka non profit
nie, chyba ze chce uzyskac status przedsiebiorstwa spotecznego (wtedy wystarczy
zatrudnic¢ troje pracownikow). Spoétdzielnia ma dedykowane dotacje z Funduszu
Pracy i z PFRON, a spotka korzysta z dotacji tak jak kazdy inny przedsiebiorca.
W zwigzku z inng podstawg prawng funkcjonowania, zaréwno spotdzielnia socjalna,
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jak i spotka non profit majg inne zobowigzania formalne. Pracownicy spoétdzielni
musza mie¢ mozliwos¢ otrzymania w niej cztonkostwa, natomiast w spotce nikt
nie musi przyjmowac dodatkowych wspoélnikéw. Spétdzielnia opiera sie na demo-
kratycznym zarzadzaniu, z rownym podziatem gtosow cztonkow. Z kolei w spotce
sita gtosu zalezy przede wszystkim od wysokosci udziatéw. Spétka ma wyzsze
koszty powstania, a spotdzielnia musi pokrywaé koszty lustracji. Podsumowujac,
spotka bardziej kojarzy sie z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, a spotdziel-
nia socjalna z dziatalnoscia spoteczna.

TRZYMAJ POZIOM
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WOLONTARIAT
51. Jak zainteresowa¢ wolontariuszy nasza oferta?

Trzeba pomysle¢, co moze kierowaé¢ kims, kto rozglada sie za dodatkowym,
nieodptatnym zajeciem — na pewno nie jest to sam nadmiar wolnego czasu. R6zne
moga by¢ motywacje potencjalnych wolontariuszy — niektérzy szukaja mozliwosci
zdobycia doswiadczenia zawodowego, inni — mozliwosci pracy z ludzmi, jeszcze
inni — ciekawych i satysfakcjonujacych wyzwan. Zeby nasza oferta byta intere-
sujaca, postarajmy sie odpowiedzie¢ na kazde z tych oczekiwan, i nie traktowac
przysztych wolontariuszy wytacznie jak darmowych rak do pracy. Tworzac oferte
dla wolontariuszy, powinni$my ja przygotowacé

z mysla o ich potrzebach, a nie tylko o potrze- Dobrze zaplanowany
bach organizacji. Dobrze zaplanowany wolon- wolontariat to ten,

tariat to ten, w ramach ktérego wolontariusz w ramach ktérego
wspierajac organizacje, realizuje swoje ambicje wolontariusz wspierajgc
i ma z tego satysfakcje. Dobrym pomystem be- organizacje, realizuje
dzie zachecanie do wolontariatu przy okazji swoje ambicje i ma
promocji naszych dziatan. Chetni beda mogli z tego satysfakcje.
tatwiej zrozumie¢, czego sie moga spodziewad,

jesli zaproszenie do wolontariatu pojawi sie przy okazji relacji z naszego wy-
darzenia. Bedzie w miare konkretne, a przysztym wolontariuszom przedstawi
zroznicowane i atrakcyjne korzysci z dotaczenia do nas.

52. Jak motywowac¢ wolontariuszy?

Czestym btedem organizacji jest traktowanie wolontariuszy, jako ludzi, ktérzy maja
po prostu na zbyciu troche wolnego czasu i che¢ jego zabicia jest ich gtowna
motywacja. Rownie czestym btedem jest zatozenie, ze wolontariusza powinno
wystarczajgco satysfakcjonowac to, ze przyczynia sie do osiggania waznych spote-
cznie celow. Tymczasem motywacje wolontariuszy moga by¢ bardzo rozne i jesli
chcemy wolontariusza zatrzymaé, musimy je dobrze poznaé. Warto zaczaé¢ od an-
kiety/rozmowy, ktéra pozwoli zorientowac sie, czego wolontariusz oczekuje od or-
ganizacji, pamietajac, ze przyciggneto go do nas to, czym sie chwalimy i w tym

chciatby mie¢ swoj udziat. Jesli jedyne co bedziemy mie¢ do zaofe-
rowania to ,klejenie kopert”, nasz wolontariusz szybko sie znudzi, bo
samo zadanie — cho¢ niezbedne do realizacji waznego celu - niewiele
ma wspolnego z tym, co sobie mogt wyobrazaé. Motywujac wolon-
tariusza, musimy poznaé¢ powody, dla ktéorych z nami jest i starac sie
te oczekiwania spetnic¢, przydzielajac mu zadania odpowiednie do jego
potrzeb i mozliwosci — nie za tatwe, bo moze si¢ znudzi¢, i nie za trudne,
bo moze sie zniecheci¢. Kazdy wolontariusz powinien mie¢ swojego
~opiekuna” — osobe, ktéra bedzie go prowadzi¢ i wspierac.

53. Jakie sg obowiazki organizacji pozarzadowej wobec
wolontariuszy?
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Kazda organizacja ma prawo angazowac wolontariuszy, zaréwno do swo-
jej dziatalnosci nieodptatnej, jak i odptatnej. Jednak ustawa o dzia-
talnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ktéra reguluje zasady organizacji
wolontariatu, zakazuje zatrudniania wolontariusza do dziatalnosci gospodarcze;j.
Jesli wiec nasza organizacja takg prowadzi, wolontariuszy moze zatrudniaé tylko
do tych dziatan, ktére nie sa zwigzane z dziatalnoscia gospodarcza. Z kazdym
wolontariuszem nalezy zawrze¢ porozumienie (przy czym dla wolontariatu dtuzszego
niz 30 dni musi mie¢ ono forme pisemna, ale warto taka stosowaé nawet przy
krotszych zadaniach), ktére okresli zakres i sposéb wykonywanych przez wolon-
tariusza swiadczen, a takze prawa i obowigzki obu stron. Kazdego wolontariusza
musimy poinformowaé¢ o ewentualnym ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa
zwigzanym z wykonywanymi swiadczeniami oraz o zasadach ochrony przed zagro-
zeniami. Wolontariuszom nalezy tez zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki
wykonywania pracy, a jesli delegujemy go do dziatan poza miejscem zamieszkania,
mamy obowigzek pokrywaé koszty jego podrézy stuzbowych i diet, na takich
samych zasadach, jakie dotyczg pracownikéw. Na zgdanie wolontariusza trzeba
mu takze wystawié¢ zaswiadczenie o odbytym wolontariacie oraz opinie.

SNONNSSNNNSNANNSNSNANSNANANNY
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54. Czy z wolontariuszami trzeba podpisywa¢ umowe?

Z kazdym wolontariuszem zawieramy jaka$ umowe, czyli porozumienie okreslajace
wzajemne oczekiwania, prawa i obowigzki. R6zne moga by¢ natomiast formy takiej
umowy i jej szczegdétowosé. Umowa wolontariatu zawarta na okres do 30 dni nie
musi mie¢ formy pisemnej, natomiast przy wolontariacie powyzej 30 dni, obowigzuje
juz forma pisemna. Dobrag praktyka wydaje sie zawieranie umoéw niezaleznie
od czasu trwania wolontariatu, taka umowa jest dla obu stron punktem odniesienia
i pozwala uporzadkowaé wzajemne relacje. Pisemna umowa $wiadczy o odpowie-
dzialnym podejsciu do wolontariusza, traktowanym nie jako ,przynies, wynies,
pozamiataj”, ale jako waznego cztonka zespotu organizacji. Z drugiej strony, pozwala
skonkretyzowacé zadania, jakie beda powierzane wolontariuszowi i, by¢ moze, ureal-
ni¢ jego oczekiwania od organizacji i jego wtasnej w niej roli. W wewnetrznych re-
lacjach w organizacji jednym z czestych problemow jest nieustalenie wzajemnych
oczekiwan i nietrzymanie sie ich.

55. Czy organizacja musi ubezpieczy¢ wolontariusza?

Wolontariuszowi, ktéry wykonuje swiadczenia przez okres nie dtuzszy niz 30 dni,
organizacja musi zapewnic¢ ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
W przypadku porozumien wolontariackich trwajacych co najmniej 30 dni, ubezpie-
czenie wolontariusza bierze na siebie panstwo - trzeba jednak pamieta¢ o zawarciu
porozumienia wolontariackiego na pismie. Jezeli porozumienie wolontariackie
dotyczy delegowania wolontariusza do wykonywania $wiadczen na terytorium
innego panstwa, na ktérego obszarze trwa konflikt zbrojny, wystapita kleska
zywiotowa lub katastrofa naturalna, organizacja ma obowiazek zapewnic
wolontariuszowi ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkoéw oraz
ubezpieczenie kosztow leczenia podczas pobytu za granica. W zaleznosci od wyko-
nywanych przez wolontariusza zadan mozna mu takze zapewni¢ ubezpieczenie
od odpowiedzialnosci cywilnej, ktore bedzie go chroni¢ przed ewentualnymi rosz-
czeniami osdéb trzecich zwigzanymi z wykonywaniem przez niego dziatan na rzecz
organizacji. Dobrym rozwigzaniem moze byc¢ tez ubezpieczenie od odpowiedzial-
nosci cywilnej samej organizacji we wszystkich jej dziataniach, co zapewni spokdj
i bezpieczenstwo wszystkim pracownikom i wolontariuszom.

NSNNSSNSNSANNNNSNSSSNSSNSANNANNNNSNANANY

56. Jak wprowadzi¢ program wolontariatu miedzynarodowego
w organizacji?

Wolontariuszem w organizacji moga by¢ takze cudzoziemcy legalnie przebywajacy
w Polsce. Inaczej niz w przypadku zatrudnienia, wolontariusz obcokrajowiec nie
musi mie¢ pozwolenia na prace. Wolontariuszy zagranicznych dotycza w Polsce
te same regulacje, co wolontariuszy polskich — pisemna umowa w przypadku
wolontariatu trwajgcego powyzej 30 dni, a ubezpieczenie od nastepstw nieszcze-
sliwych wypadkow w przypadku wolontariatu trwajgcego do 30 dni. Mozemy tez
delegowacé naszych wolontariuszy do pracy za granica, pamietajgc o tym, ze w ta-
kim przypadku musimy im zapewni¢ zwrot kosztow podrézy na takich samych
zasadach, jakie obowiazujag w przypadku pracownikéw. Mamy tez obowigzek
wykupi¢ dla nich ubezpieczenie NNW, a w przypadku delegacji do panstw objetych
dziataniami wojennymi lub kleska zywiotowg — musimy wykupi¢ takze ubezpie-
czenie kosztow leczenia za granica. Osobng kwestia jest tez wolontariat zagraniczny
polegajacy na wyjezdzie wolontariuszy za granice w celu $wiadczenia wolontariatu
tamtejszym organizacjom. W Polsce mozna skorzystac z ofert organizacji posredni-
czacych w takich wyjazdach.

PROMOCJA
57. Jak reklamowaé dziatania NGO?

Kazda organizacja pozarzagdowa musi reklamowac¢ swoje dziatania, by zdoby¢
uczestnikdéw wydarzen (imprez, szkolen, warsztatow i wszelkich innych aktywnosci)
i opowiedzie¢ o tym, co robi. Dzieki temu bedziecie mogli pokaza¢ swoje doko-

nania, udowodnicie, ze jestescie aktywni, ze
Prowadzenie organizacji realizujecie swoje cele statutowe. Reklamu-
pozarzgdowej bez reklamy jecie sie poprzez kanaty online: aktualnosci
jest jak puszczanie oka na Waszej stronie internetowej, Wasz profil
do dziewczyny po ciemku. na Facebooku lub Instagramie, poprzez
Nikt, poza nami nie wie, przesytanie informacji o aktywnosci do in-
co robimy. nych mediéw (patrz punkt 3). Wazne s3 takze
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takie sposoby reklamy jak plakat czy ulotka. Zastanéwcie sie, KIM jest Wasz
odbiorca i przede wszystkim GDZIE moze trafi¢ na Waszg reklame - czy ktos
zobaczy wydarzenie w Internecie, czy moze raczej przeczyta plakat lub ulotke w
lokalnym sklepie, czy bibliotece. Trafiona reklama jest wtedy, gdy wejdziecie w
skore jej odbiorcy - jak, gdzie i kiedy ja moze przeczyta¢. Kazdy sposéb dotarcia
do odbiorcy jest stuszny, ale musi by¢ przemyslany. Jesli chcecie skutecznie
reklamowac swoja organizacje, zastanéwcie sie gdzie to robié¢. Jak juz sie dowiecie
- rébcie to regularnie.

Prowadzenie organizacji pozarzadowej bez reklamy jest jak puszczanie oka
do dziewczyny po ciemku. Nikt, poza nami nie wie, co robimy.

58. Jak kreowac¢ wizerunek organizacji?

Wizerunek to jest to, jak wygladamy w oczach innych. Czyli to, co o nas powiedza,
gdy wyjdziemy z ,,pokoju”. Na wizerunek NGO sktada sie wiele rzeczy: od tego jakie
mamy logo, jaka jest nasza kolorystyka, jakim jezykiem sie postugujemy. Uwaga!
Na wizerunek pracujemy caty czas i go rozwijamy, tzn. ze wraz z rozwojem organizacji
mozemy go dostosowywac do celow NGO.
Zacznij od tego, czego chcesz Najwazniejsze jest, aby byt on przemy-
i kim jestes, zbuduj na tej $lany i zrozumiaty dla odbiorcéw Waszej
podstawie wiarygodnos¢é aktywnosci. Tworzac wizerunek Waszej
i dostarcz jg w atrakcyjny organizacji, zastanéwcie sig, co przemoéwi
sposob swoim odbiorcom. do odbiorcéw, a nawet zaproscie ich do
wspotpracy nad jego tworzeniem. Wize-
runek to nie jest to, co Wam sie podoba, ale to, co podoba sie Waszym odbiorcom.
Postawcie na wiarygodnos¢, spojnosé i na bliska wiez. Kreowanie wizerunku NGO
to tworzenie opowiesci o tym, kim jestescie i co chcecie przekazaé. To nadanie
tej historii graficznej i stownej tozsamosci.
Zacznij od tego, czego chcesz i kim jestes, zbuduj na tej podstawie wiarygodnos¢
i dostarcz ja w atrakcyjny sposéb swoim odbiorcom.

77777/
7 7777/
7 7777/
7 7 /7 77/
59. Jak rozpoczaé wspétprace z mediami? 777777
7 77 77/
Po pierwsze dowiedzcie sig, jakie media (tradycyjne i in- 7 7 7 7 7/
ternetowe) $ledza wasi odbiorcy. Po drugie wytypuijcie, 7 7777/
w jakich mediach (lokalnych, regionalnych czy ogélnopol- 7 7 777/
skich) chcecie by¢ obecni. Po trzecie zdobadzcie kontakty 77777/
do tych mediéw - w zaktadce ,kontakt” jest informacja, 77777/
jak sie dodzwoni¢ lub wysta¢ maila. Jak sie skontaktujecie 77777/
- zapytajcie, ktéry dziennikarz/dziennikarka zajmuje sie 77777/
animacja spoteczna/sprawami spotecznymi. Gdy juz sie 7 7 /7 77/

dowiecie, zadzwoncie/napiszcie i umowcie sie na kawe, by

pogadaé¢ o mozliwosci wspdtpracy. Pamigtajcie — Wasza dziatalnos$¢ jest atrakcyjnym
tematem dla mediéw, bo dziatacie spotecznie, dla dobra innych. Nauczcie sie pi-
sac¢ informacje prasowa (https:/poradnik.ngo.pl/komunikat-informacja-prasowa).
Dbajcie o kontakt z dziennikarzami/dziennikar-kami — méwcie o tym, co sie dzieje
u Was, zapraszajcie na wydarzenia, proponujcie im wspotorganizacje konkursow.
Kluczowe pytanie do mediow: co mozemy dla Was zrobic¢?

Pamietajcie! Dzi$ mianem ,,mediow” okreslamy wszystkie te kanaty, za pomoca
ktérych mozemy rozpowszechni¢ informacje o naszej dziatalnosci. Sa to nie tylko
tytuty stricte prasowe czy czasopisma (wydawane w formie papierowej, ktére teraz
juz zawsze maja takze forme online), ale takze kazda forma posiadania strony czy
profilu w mediach spotecznosciowych w sieci (np. ngo.pl lub strona urzedu miasta,
gminy, placéwki oswiatowej, ustugowej czy partnera biznesowego). Kazdy, kto sie
komunikuje w Internecie i ma swoja sie¢ odbiorcéw moze by¢ pomocnym kanatem
reklamy i budowy wizerunku.

ORGANIZACJA POZYTKU PUBLICZNEGO

60. Co to oznacza, ze organizacja pozarzadowa dziata w sferze
pozytku publicznego?

Dziatalnos¢ pozytku publicznego to dziatalno$¢ prowadzona w sferze zadan
publicznych okreslonych w art. 4 ust 1 Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

7/
7 /7
7 /7
/77
77
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7 /7
7 /7
/7 /7
7 /7
77
7/
7/
7/
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i o wolontariacie. Sfera zadan publicznych to az 33 rodzaje dziatalnosci i jest tak
szeroka, ze z duzym prawdopodobienstwem mozna powiedzie¢, ze kazda orga-
nizacja sie w ktérejs$ z nich miesci. Prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego
nie wymaga posiadania statusu OPP - kazda organizacja pozytku publicznego
dziata w sferze pozytku publicznego, ale nie kazda organizacja dziatajagca w sferze
pozytku publicznego musi posiadac¢ status OPP. Dziatalnos$¢ pozytku publicznego
moze by¢ prowadzona jako dziatalno$¢ nieodptatna lub odptatna, takze dziatalnosé
gospodarcza organizacji moze sie miesci¢ w sferze pozytku publicznego, jesli
organizacja zarabia na czyms, co zostato okreslone jako zadania publiczne. Z duzym
prawdopodobienstwem — zostawiajac niewielki margines na dziatalnos¢ absolutnie
wyjatkowa i trudng nawet do wymienienia — kazda organizacja pozarzadowa dziata
w sferze pozytku publicznego, jesli tylko realizuje, ktores z dziatan wymienionych
w art. 4 ust 1 ustawy.

61. Co daje organizacji pozarzadowej status OPP?

Status organizacji pozytku publicznego kojarzony jest przede wszystkim z przywi-
lejem ubiegania sie 0 1% podatku dochodowego od osdb fizycznych, ale nie jest
to jedyna korzys¢ z posiadania takiego statusu. Organizacji pozytku publicznego
przystuguje na przyktad w odniesieniu do prowadzonej przez nig dziatalnosci
pozyt-ku publicznego zwolnienie z podatku dochodowego od oséb prawnych,
podatku od nieruchomosci, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, optaty
skarbowej i optat sgdowych. Organizacja pozytku publicznego moze tez nabywac¢
od Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego

nieruchomosci na specjalnych zasadach. Jednostki publicznej 227277
radiofonii i telewizji sg zobowigzane umozliwi¢ organizacjom 272777
pozytku publicznego nieodptatne informowanie o ich dziatal- 2720777
nosci (oczywiscie na okreslonych w stosownych regulaminach 227 7
zasadach), co znacznie utatwia dostep do publicznych medidéw. 2777
Organizacje pozytku publicznego maja tez az 15-krotnie wyzsze limity 7 7

przy organizowaniu charytatywnych loterii fantowych, co oznacza, ze

pula nagrod — a tym samym mozliwe zyski ze sprzedazy loséw - sg w organizo-
wanych przez nie loteriach 15-krotnie wyzsze niz te przewidziane dla pozostatych
organizacji. Wséroéd potencjalnych partneréw lub dobroczyncéw, organizacje pozytku

NSNNANANN

SNNNSNNNANNNANN
NSNS NNNSNNANNSNN
NSNNNSANNNANNANNN
NSNNNSNNNANNANNN

NSNANNANN
NNANANNN
NNANANNN
NNANAN
NNANN
NNN

publicznego cieszg sie tez wiekszym zaufaniem, niektérzy sa bowiem przekonani,
ze samo posiadanie statusu OPP jest gwarancja bardziej przejrzystej, rzetelnej
i skutecznej dziatalnosci.

62. Jakie warunki trzeba spetni¢, aby otrzymac¢ status OPP?

Podstawowym warunkiem jest prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego
przez co najmniej 2 lata i mozliwos¢ udokumentowania tego we wniosku o nadanie
statusu OPP. Organizacja ubiegajaca sie o status OPP musi takze dostosowac¢ swdj
statut, uzupetniajac go o zapisy obowigzkowe dla takich organizacji. W przypadku
fundacji — stowarzyszenia majg ten wymog wpisany w prawo o stowarzyszeniach -
- ubieganie sie o status OPP wigze si¢ z koniecznoscig powotania wewnetrznego
kolegialnego organu kontroli lub nadzoru, najczesciej pod nazwa Rady Fundacji.
Fundacje nieposiadajace dotad takiego organu musza go powotaé w sposob gwa-
rantujagcy mu petng niezaleznos$¢ od zarzadu fundacji — jego cztonkowie nie moga
by¢ cztonkami zarzadu ani pozostawac z nimi w zwigzku matzenskim, we wspdélnym
pozyciu, w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa lub podlegtosci stuzbowej.
Cztonkiem zarzadu lub organu kontroli nie moga zosta¢ osoby skazane prawo-
mocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne sciganie z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe. Statut organizacji musi tez zabezpieczac ja przed

konfliktem interesow, poprzez zapisy zakazujace dysponowania majatkiem

organizacji (pozyczki, zakupy) na rzecz cztonkow organow (i rodzin cztonkéw

organow), na zasadach innych niz te obowigzujace wobec pozostatych oséb.

63. Gdzie i jak zarejestrowa¢ status OPP?

Status organizacji pozytku publicznego nadaje organizacji na jej wniosek sad
rejestrowy, ktory weryfikuje spetnienie przez organizacje wszystkich wymogow.
W tym - na podstawie przedstawionego przez organizacje sprawozdania meryto-
rycznego i finansowego oraz innych dokumentéw przedstawiajacych jej dotych-
czasowa dziatalno$¢ (udzielone rekomendacje, wycinki prasowe o dziatalnosci,
sprawozdania z projektow) — fakt prowadzenia przez co najmniej dwa lata dzia-
talnosci pozytku publicznego. Sprawdzeniu podlega tez statut organizacji, ktory
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musi zawierac¢ wszystkie stosowne zapisy gwarantujace przejrzystos¢,
poszczegblnych organow i brak pola do konfliktu interesow.

Jesli organizacja prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg, wniosek musi ztozy¢ elek-
tronicznie przez Portal Rejestréw Sadowych (www.prs.gov.pl), jesli nie prowadzi
dziatalnosci gospodarczej — moze wniosek ztozy¢ elektronicznie badz papierowo.
Do ztozenia wniosku niezbedne jest wypetnienie formularza KRS Z20 (dla organizacji
zarejestrowanych w KRS) lub KRS W21 (dla organizacji niezarejestrowanych w KRS,
na przyktad stowarzyszen zwyktych czy uczniowskich klubéw sportowych) oraz
formularz KRS W OPP. Do wypetnionych formularzy nalezy dotaczy¢ oswiadczenie
cztonkéw organu kontroli lub nadzoru o niekaralnosci oraz niepozostawaniu
w zwigzku matzenskim, we wspolnym pozyciu, braku pokrewienstwa, powinowactwa
i podlegtosci z tytutu zatrudnienia wobec cztonkéw zarzadu. Nalezy takze dotaczyé
oswiadczenie cztonkdw zarzadu o niekaralnosci, oswiadczenie cztonkdéw zarzadu,
ze caty dochdd (nadwyzka przychodow nad kosztami) organizacji jest przekazywany
na dziatalnos$¢ pozytku publicznego, oraz oswiadczenie cztonkéw zarzadu, ze dzia-
talnosc¢ gospodarcza (o ile organizacja ja prowadzi) jest dziatalnoscig dodatkowa
w stosunku do dziatalnosci statutowe;j.

Jesli organizacja zmienita statut, aby dostosowaé¢ go do wymogow stawianych
organizacjom pozytku publicznego, musi takze zataczy¢ ten statut. Ztozenie
whniosku o nadanie statusu organizacji pozytku publicznego jest wolne od optat
sgdowych, nie wymaga tez wizyty u notariusza. Zgodnie z przepisami o KRS, sad
rejestrowy ma na rozpatrzenie wniosku 7 dni kalendarzowych, ale jest to jedynie
termin instrukcyjny, sugerujacy ile czasu powinno sgdowi zaja¢ rozstrzygniecie.
W praktyce ten termin bywa dtuzszy.
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SRODKI FINANSOWE NA PROWADZENIE ORGANIZACJI
POZARZADOWEJ

64. Jakie sa zrodta finansowania organizacji pozarzadowych?
Organizacje pozarzadowe realizujg szereg dziatan. Na to potrzebne sa $rodki

finansowe. Wiekszo$¢ organizacji pozyskuje je dzieki dotacjom. Dotacje to srodki
finansowe przekazywane organizacji na realizacje konkretnego projektu. Moga one

pochodzi¢ ze srodkow prywatnych (firmy, osoby prywatne, fundacje) lub ze sSrodkow
publicznych (administracja rzagdowa lub samorzadowa). Organizacje pozarzadowe,
ktore uzyskaty status pozytku publicznego, maja prawo do otrzymania 1% podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych. Lista uprawnionych do tego organizacji publiko-
wana jest co roku przez Narodowy Instytut Wolnosci. Inne rodzaje pozyskiwania
srodkéw to prowadzenie odptatnej dziatalnosci (np. sprzedaz biletéw na koncert
charytatywny), darowizny indywidualne, sktadki cztonkowskie, dziatalnos¢ gos-
podarcza. Jesli uruchomiona zostata zbidrka publiczna na jednej z dostepnych
platform internetowych — méwimy o finansowaniu spotecznym. Podobnie spoteczny
wymiar majg aukcje charytatywne, licytacje czy zbiorki darowizn rzeczowych.

65. Jak pozyskiwa¢ fundusze na dziatalnosé organizac;ji?

Zeby organizacja uzyskata stabilnoé¢ finansowa, wazne jest, by czerpata finanse
z réznych zrédet. Dobrag praktyka jest pozyskiwanie srodkéw z czterech réznych
obszaréw: administracji publicznej, biznesu, darowizn indywidualnych i fundrai-
singu. Srodkiem do pozyskania funduszy z administracji sa konkursy ogtaszane
przez urzedy administracji publicznej. Biznes moze nas wesprze¢ poprzez finan-
sowanie wydarzen, sponsoring czy np. wktad finansowy w projekt, ktéry obejmuje
patronatem. Darowizny indywidualne przekazywane sg przez darczyncow bezpo-
$rednio na konto organizacji, za pomoca platform internetowych (tzw. Crowd-
funding) lub poprzez media spotecznosciowe (np. zbiérka urodzinowa na Face-
booku). To, na czym powinno zalezec¢ organizacji, to zbieranie danych o darczyncach,
wysokosciach wptat i ich czestotliwosci. Relacjami z darczyncami zajmuje sie
fundraiser - osoba, ktéra tworzy spoteczno$¢ wokoét misji organizaciji.

66. Jak skutecznie pisa¢ wnioski/projekty?

Whnioski dotycza sytuacji, w ktérej ubiegamy sie o finanse przyznawane w konkursach.
Kiedy znajdziemy odpowiedni dla nas i naszego pomystu konkurs, warto doktadnie
zapozna¢ sie z jego dokumentacja, przeczytaé program, kryteria, wzory doku-
mentow i instrukcje Przygotowywany wniosek powinien by¢ przede wszystkim
kompletny i powinien odpowiadaé precyzyjnie na wszystkie pytania. Piszac wniosek,
warto pamietac o kilku podstawowych zasadach.
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Konkretne cele

Projekt powinien zaktada¢ konkretne cele i efekty, a jego realizacja musi by¢ uza-
sadniona. Musi wpisywac sie w cele wybranego konkursu i byé zgodny z dziatal-
noscia statutowg wnioskodawcy. Nalezy wskazaé, co konkretnie osiggniemy, reali-
zujac dany projekt, w jaki sposob to zrobimy i jaki to bedzie miato wptyw na nasza
organizacje, uczestnikdw projektu, otoczenie, sSrodowisko lokalne. Cele projektu
musza byé mierzalne i weryfikowalne. Trzeba wiec bardzo doktadnie przemyslec to,
na podstawie jakich dokumentow udowodnimy, ze zrealizowali$my to, co sobie
zatozylismy.

Etapy

Do celdow dochodzimy etapami. Kolejne etapy rozmieszczamy na osi czasu.
Planowanie w czasie to takze dbatos¢ o to, by wykazaé¢ koniecznosé¢ realizacji
danego projektu w okreslonym czasie.

Ryzyko

Nalezy dokona¢ analizy rodzajow ryzyka i przemysleé, jakie sg stabsze punkty
projektu, na co mamy wptyw, a czego nie mozemy przewidzie¢. Jak bedziemy
umie¢ zdefiniowaé¢ problemy, tatwiej nam bedzie zaplanowac¢ poszczegolne
dziatania.

Budzet

Przy planowaniu budzetu warto poznaé¢ rynkowe stawki poszczegolnych dziatan/
prac projektowych. Nie nalezy ich zaniza¢ ani zawyza¢. Nalezy wykazac, ze wymienia-
ne w projekcie koszty sg konieczne i maja zwigzek z planowanym przedsiewzieciem.

Kryteria

Warto zwrdci¢ uwage na kryteria i wskazniki. Cze$¢ z nich jest obligatoryjna. Czes¢
dobrowolna. Co, jesli nie jestesmy w stanie spetni¢ wszystkich? Nie pomijamy ich
we whniosku, ale wskazujemy przy nich wartos¢ zero. We wniosku odpowiadamy
na wszystkie zapytania.

Potrzeba rynku

Ubiegajace sie o dotacje projekty powinny odpowiada¢ na zapotrzebowanie rynku,
a ich wdrozenie ma by¢ optacalne. Piszac wniosek, przemysl dobrze, kto i w jaki
sposob zyska na realizacji tego projektu i co sie moze wydarzy¢, jesli projekt ten
nie zostanie zrealizowany.

67. Gdzie szuka¢ konkursow grantowych i jak na nie aplikowac¢?

Wigkszo$¢ niezbednych informacji dla organizacji pozarzadowych jest dostepna
na portalu ngo.pl. NGO to skrot od non-governmental organisation (pozarzadowe
organizacje). Zapis do newslettera tego portalu, to dobra metoda dla tych, ktérzy
nie majg czasu s$ledzi¢ zmian w sprawie konkurséw grantowych.

Szukajac informacji o naborach ofert mozna skorzysta¢ z wyszukiwarki grantow
dostepnej na stronie https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/wyszukiwarka/
Informacje o tym, jak wzigé udziat w danym konkursie grantowym znajdziemy
zawsze na stronie grantodawcy:

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,
Narodowe Centrum Kultury,

Aktywni Obywatele,

Narodowy Instytut Wolnosci,

Biuletyn Informacji Publicznej danego miasta.

Stuza tez temu organizowane przez dany podmiot spotkania, podczas ktérych
omawiane s3 szczegotowo kwestie zwigzane z aplikowaniem i sposobem naliczania
punktow w danym konkursie. Warto bra¢ w nich udziat, bo jest to jedyna okazja
do pozyskania informacji na temat konkursu wprost od organizatora.

68. Jakie sa rodzaje dziatan fundraisingowych?
Fundraising to dziatania, majace na celu pozyskanie srodkéw i funduszy niezbednych

do realizacji misji danej organizacji. To proces oparty na przemyslanej i skutecznej
strategii, ktory wymaga konsekwentnego budowania relacji z partnerami.

67



68

Metod pracy fundraisera jest wiele. Jezeli chodzi o wsparcie NGO-sow przez firmy,
sg to miedzy innymi:

m CSR (Corporate Social Responsibility — Spoteczna Odpowiedzialnos¢
Biznesu),

m CRM (Cause Related Marketing — Marketing Spotecznie Zaangazowany),

m payrolling,

m barter (wymiana).

Praca z darczyncami indywidualnymi moze natomiast odbywac sie za pomoca:

m  aukcji,

m loterii,

m telefundraisingu,

m wiadomosci SMS,

m bezposredniego dialogu,

m przekazania 1% podatku podczas rozliczenia rocznego.

69. Czym charakteryzuje si¢ umowa sponsorska i barterowa
z darczynca?

Umowa sponsorska oznacza sytuacje, w ktorej nastepuje odptatne przysporzenie
majatkowe wyrazajace sie w pienigdzach, rzeczach lub ustugach, dokonywane
przez firme, osobe prywatna, instytucje itp. (sponsora) na rzecz osoby fizycznej,
organizacji, instytucji itp. (sponsorowanego), w celu wykonania przez niego czyn-
nosci okreslonych w umowie sponsoringu.

Sponsoring nie jest czynnoscig jednostronng. To jest umowa dwustronna, w ktérej
sponsor jest zobowigzany do okreslonych $wiadczen, ale takze na sponsorowanym
cigzg okreslone obowiazki wzgledem sponsora, np. zamieszczenie logo sponsora
na stronie we wskazanych miejscach, notatka o sponsorze w drukowanych ma-
teriatach dotyczacych sponsorowanego wydarzenia. Sponsor moze przekazywac
sponsorowanemu fundusze lub wsparcie logistyczne, techniczne, doradcze itd.
W zamian sponsorowany zamieszcza informacje o sponsorowaniu danego przed-
siewziecia przez sponsora. Sponsoring daje wiec korzysci takze sponsorowi.

Umowa barterowa to wymiana ustugi za ustuge, towaru za towar, towaru za ustuge
lub ustugi za towar. Jest to tzw. umowa nienazwana, czyli nie ma okreslonej pra-
wem definicji. Polega na wymianie, bez koniecznosci sigegania po pienigdze. Odbywa
sie wiec bez udziatu gotéwki, ale wymieniane towary/ustugi, powinny by¢ sobie
rowne co do wartosci. Pomimo braku rozliczenia w pienigdzach, ma charakter
umowy odptatnej (tak jak np. najem).

70. Kiedy organizacja pozarzadowa moze korzysta¢
ze sponsoringu, a kiedy z darowizny?

Organizacja pozarzadowa moze korzystac ze sponsoringu tylko wtedy, gdy prowadzi
dziatalnos$¢ gospodarcza. Jej Swiadczenia na rzecz sponsora traktowane sg jak
ustugi reklamowe. Rejestrujac dziatalno$¢ gospodarcza,

organizacja musi okresli¢, w jakich obszarach bedzie ona 27 72 7 7 /7
prowadzona. Oznacza to, ze przy rejestracji trzeba wpisac¢ zZ 7/
odpowiednie kody Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (kody 4
PKD) opisujace mozliwe rodzaje dziatalnosci.

W przypadku sponsoringu niezbedne jest zawarcie wtasciwej
umowy. Jest to konieczne, by udokumentowac¢ dziatania organi-
zacji, odpowiednio je zakwalifikowaé, zaksiegowac, sprawozdac itp.

Spisanie umowy daje tez wieksza gwarancje, ze organizacja i sponsor porozumieli
sie co do ksztattu wspotpracy. Jest ona szansg na to, by unikna¢ nieporozumien.
W takiej umowie wylicza sie zobowigzania obu stron, warunki ich realizacji oraz
wartos¢ swiadczen.
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71. Jak pozyska¢ darczyncow?

Stworzenie wokot organizacji spotecznosci osob, ktore regularnie ja wspieraja
(darczyncow), jest bardzo cenne. Nie tylko pozwala na pozyskiwanie srodkéw
innych, niz te pochodzace z grantéw, ale $wiadczy tez o nosnosci naszych dziatan,
wiarygodnosci i potrzebie dziatania. Sg ré6zne metody na zdobywanie takich
kontaktéw. Te bardziej tradycyjne to: sktadki cztonkowskie, zbieranie pieniedzy
do puszki przy okazji roznych wydarzen, loterie (lepiej konkurs z nagrodami)
i aukcje, payrolling (state przekazywanie koncowek pensji zaprzyjaznionych
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pracownikow pobliskiego zaktadu pracy), wptaty przez strone internetowsa, rozmowy
telefoniczne (telefundraising). Popularng metoda, w ktoérej darczynca przekazuje
nam darowizne, nie obcigzajac zupetnie swojego budzetu, jest tzw. 1%. To prosba
o wskazanie naszej organizacji w zeznaniu podatkowym celem przekazania przez
Urzad Skarbowy 1% podatku.

Wykorzystanie Internetu to kolejne mozliwosci na pozyskiwanie wptat od indy-
widualnych darczyncow. Moga to byc¢ aukcje i licytacje internetowe (np. organizowane
na portalach internetowych), darowizny indywidualne przekazywane przez darczyn-
cow bezposrednio na konto organizacji lub za pomoca platform internetowych
(tzw. crowdfunding) tj. pomagam.pl, siepomaga.pl czy poprzez media spotecznos-

ciowe (np. zbiérka urodzinowa na Facebooku). 2770222222222 222227272
7277777777777 7777777777777777777/
7277777777777 7777777777777777777/
72/7 7777777777777 7777077777777777/

Sa réwniez metody wymagajace bardzo profesjonalnego podejscia. Sa to m.in.
mailing (wysytka specjalnie opracowanych listéw do darczyncow z prosba o wptaty),
direct dialog (rozmowa z osobami na ulicy), door to door (odwiedzanie darczyncéw
w domach) i click&donate (uruchomienie strony, ktérg codziennie odwiedza tysiace
os6b, potwierdzajac swojg obecnosé. Liczba wejs¢ na strone i dziennie prze-
kazywanych wspar¢ jest argumentem dla firm, aby chciaty sie w tym miejscu
zareklamowad).

Od czego zaczac? Mozna przekona¢ do comiesiecznych przelewow grono zaprzy-
jaznionych oséb, lokalnych przedsiebiorcow albo ludzi, ktérzy dobrze znaja nasze
dziatania i cenia to, co robimy. Raz pozyskany kontakt jest czyms$ niezwykle cennym.
Dlatego warto, w miare rozwoju bazy darczyncéw regularnych, pomyslec¢ o bardziej
profesjonalnych narzedziach i zamieni¢ Excela na system CRM.

72. Jak pozyska¢ sponsorow?

Pozyskiwanie sponsoréw jest procesem, w ktédrym kluczowe sa takie dziatania jak
rozeznanie w rynku, przygotowanie oferty sponsorskiej i opracowanie planu dziata-
nia. Na poczatku warto sobie zadac¢ pytanie o to, jakie sg potrzeby finansowe orga-
nizacji, na co chce przeznaczy¢ zdobyte srodki i jakie beda tego korzysci spoteczne.

Relacje z potencjalnym sponsorem mozna budowaé na kilku ptaszczyznach. To, czy
pozyskiwanie sponsora nam sie uda, zalezy od tego, czy bedziemy potrafili wskazaé
na zbieznosci w naszych interesach, korzysci ptynace dla sponsora czy wspdlne
wartosci. Sponsor jest w sytuacji posiadania funduszy, ktére nam sa potrzebne.
Umiejetnos$¢ rozmowy z nim oznacza, ze nie prosimy o nie wprost, ale wykazujemy
dobra, ktore beda po stronie sponsora, kiedy wejdzie z nami w relacje. Lista tego,
co mozemy zaoferowac¢ sponsorowi, jest zalezna od specyfiki tego, czym sie
zajmujemy. To, co jest uniwersalne, to wiedza i czas. Nasza organizacja moze tez
by¢ dla sponsora zupetnie nowym nosnikiem informacji (nowe kanaty dotarcia,
nowi odbiorcy). To, co zwiekszy nasze szanse na sukces, to indywidualne podejscie
i oferty szyte na miare. Zdobycie sponsora nie konczy wcale tego procesu. O te
relacje nalezy dbac¢. Dziekujemy im za pomoc i informujemy o naszych dziataniach
zrealizowanych dzieki ich wsparciu, o ptynacych z nich korzysciach oraz o dziata-
niach promocyjnych podejmowanych na rzecz sponsora.

73. Jak wyglada zatrudnianie pracownikow w organizacji
pozarzadowej?

Zacznijmy od jasnego i jednoznacznego stwierdzenia - tak, organizacje pozarza-
dowe moga zatrudnia¢ pracownikow!

W przypadku stowarzyszen i fundacji najczesciej mamy do czynienia z zatrudnieniem
w oparciu o tzw. umowy cywilnoprawne — umowe zlecenie lub umowe o dzieto.
Tego typu zatrudnienie zazwyczaj pojawia sie w réznych projektach realizowanych
przez organizacje. To na umowe zlecenie organizacje najczesciej zatrudniajg szko-
leniowcow, opiekundéw czy treneréw. Umowa zlecenie charakteryzuje sige krotkim
czasem obowigzywania i duzg elastycznoscig. Umowa o dzieto pojawia sie rzadziej —
— dzieto jest rozumiane jako wytwor, ktory jest charakterystyczny i indywidualny.
Moze to by¢ na przyktad unikatowa grafika. Stosunkowo najrzadziej organizacje
zatrudniaja na podstawie umowy o prace. Umowa ta wigze sie z najwiekszg stabil-
noscia zatrudnienia.

Kazdorazowo przy zatrudnieniu musimy pamieta¢ o ewentualnych obowigzkach
wzgledem Urzedu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. W odpo-
wiednim czasie danego pracownika nalezy zgtosi¢ do ZUS, odprowadzi¢ okreslone
sktadki i zaptaci¢ zaliczke na podatek. Wszystko to zalezy od umowy, na jaka
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pracownik jest zatrudniony, jak i jego sytuacji na rynku pracy. Moga tez pojawié
sie obowiazki z tytutu Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

Warto tez pamietac, ze organizacje pozarzagdowe moga zatrudniaé¢ bez wzgledu
na to, czy prowadza dziatalno$¢ gospodarcza, czy jej nie prowadza.

74. Jakie sa mozliwosci finansowania pracy cztonkéw zarzadu?

Organizacje pozarzagdowe moga finansowaé¢ prace cztonkow zarzadu. Jesli wy-
nagrodzenie otrzymywac¢ maja cztonkowie zarzadu stowarzyszenia rejestrowego
za czynnosci wykonywane w zwigzku z petniona funkcja, mozliwosé taka musi
wprost przewidywac¢ statut. Wynagrodzenie za petniong funkcje moga réwniez
otrzymywac cztonkowie zarzadu fundacji — tutaj nie sg wymagane zadne szcze-
gotowe regulacje (zwracamy tylko uwage, czy w statucie nie mamy zapisow, ktére
wprost zabraniajg takiego finansowania — jesli takie zapisy sg, a chcemy finansowac
prace cztonkoéw zarzadu, musimy zmienié statut).

Zatrudnienie cztonkéw zarzadu do czynnosci wykonywanych w zwigzku z petniona
funkcja mozliwe jest w oparciu o umowe o prace lub umowe zlecenie. Jest tez
mozliwos$¢ finansowania pracy cztonkéw zarzadu w drodze powotania.

W przypadku stowarzyszen pamietaé¢ musimy, ze w umowach pomiedzy stowarzy-
szeniem a cztonkiem zarzadu, stowarzyszenie reprezentuje cztonek organu kontroli
wewnetrznej wskazany w uchwale tego organu lub petnomocnik powotany uchwata
walnego zebrania cztonkéw. W przypadku fundacji umowy podpisujemy zgodnie
ze sposobem reprezentacji.

Na koncu warto wskazaé, ze finansowaé prace cztonkéw zarzadu mozemy nie
tylko z uwagi na czynnosci wykonywane w ramach zarzadu. Czesciej zdarza sie,
ze petnienie funkcji w zarzadzie jest spoteczne, ale osoby z zarzagdu zatrudniane
sg do innych zadan - petnig na przyktad funkcje koordynatora projektu, szkole-
niowca czy trenera.
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75. Jak zabezpieczy¢ finansowo organizacje?

Organizacje pozarzadowe moga korzystac z szeregu réznych zrédet finansowania —
— darowizn, zbidrek publicznych, dotacji, odptatnej dziatalnosci pozytku publicz-
nego, dziatalnosci gospodarczej czy — w przypadku organizacji ze statusem OPP -

- 1% podatku. Mimo tego problem braku zabezpieczenia finansowego organizacji
jest jednym z wiekszych problemoéw sektora spotecznego. Myslac o zabezpieczeniu
finansowym organizacji, musimy pomysle¢ nieco dalej, niz tylko o najblizszym
realizowanym dziataniu i dokonac¢ analizy naszej organizacji pod katem prowa-
dzonych dziatan.

Jesli nasza organizacja ma wielu sympatykow, jest rozpoznawalna, jesli mamy
w swoim zespole osoby, ktore znaja sie na promocji — warto rozwazy¢ oparcie jej
finansowania na tzw. crowdfundingu, czyli finansowaniu dziatan przez spotecz-
nos$c¢. Warto zainteresowac sie narzedziami internetowymi do zbierania darowizn,
takimi jak zrzutka.pl czy zbiorki na portalu Facebook.

Jesli mamy smykatke do dziatalnosci rynkowej — mozemy rozwazy¢ w ramach
organizacji prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, dzieki ktdrej mozemy gromadzié¢
dochdd, a nastepnie przekazywac go na dziatalnos¢ statutowa.

Najtrudniej budowac¢ zabezpieczenie finansowe na podstawie dotacji na realizacje
konkretnych dziatan. Dotacje te pozwola nam dziatanie zrealizowaé¢, mogg pozwolié¢
na zatrudnienie personelu, co réwniez daje stabilnosé¢, ale najczesciej charakteryzuja
sie brakiem mozliwosci generowania dochodu. Piszac prosciej — dotacje trzeba
wydac w catosci i po zakonczeniu projektu nie mamy zadnych srodkéw finansowych
pochodzacych z tej dotacji.

76. Jak prowadzi¢ dziatalnos¢ odptatna w organizacji
pozarzadowej?

Dziatalnos$¢ odptatna pozytku publicznego jest dziatalnoscig charakterystyczng
wytacznie dla podmiotéw spotecznych. W najprostszym ujeciu jest to dziatalnos¢
prowadzona przez organizacje, za ktérg pobierajg one wynagrodzenie pod jednym
kluczowym warunkiem - wynagrodzenie to nie przewyzsza kosztéw dziatalnosci.
Przyktad? Organizacja realizuje spektakl teatralny dla 100 widzow. Koszt realizacji
takiego spektaklu stanowi wynagrodzenie aktoréw oraz wynajem sali — w tgcznej
wysokosci 5000 ztotych. W tym przyktadzie organizacja od kazdej z os6éb moze
pobra¢ optate w wysokosci nieprzekraczajacej 50 ztotych, co przy 100 widzach
da przychod rzedu 5000 ztotych (nie pojawi sie dochod).
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Podstawa prowadzenia dziatalnosci ekonomicznej w tej formie jest wiec wczes-
niejsza kalkulacja. Gdyby pojawit sie dochéd - powinnismy zarejestrowaé dzia-
talnos$¢ gospodarcza.

Dziatalno$¢ odptatna moze by¢ prowadzona wytacznie w sferze pozytku. Przyktadem
dziatania, ktére sie w tej sferze nie miesci, jest dziatalnos$¢ reklamowa, czyli popu-
larny sponsoring.

Zakres prowadzonej dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego organizacja okresla
w statucie lub w innym akcie wewnetrznym. Nalezy tu tez pamietac, ze ustawa
wskazuje, iz nie mozna prowadzi¢ dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego
i dziatalnosci gospodarczej w odniesieniu do tego samego przedmiotu dziatalnosci.
Dziatalnos$¢ odptatna wymaga rowniez rachunkowego wyodrebnienia. Ponadto
limitami ograniczone jest wynagrodzenie oso6b fizycznych z tytutu zatrudnienia
przy jej wykonywaniu. Limity te sg naprawde wysokie i raczej nie jest trudno miescié
sie w ich ramach.

Wreszcie - istniejg pewne odstepstwa od zasady braku dochodu. Dotyczy to miedzy
innymi sprzedazy przedmiotéw darowizny, ktéra to sprzedaz prowadzona moze
by¢ witasnie w formie dziatalnosci odptatne;j.

Petne zasady prowadzenia dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego zawarte sg
w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolon-
tariacie. Mimo pewnych ograniczen dotyczacych tego rodzaju dziatalnosci nalezy
stwierdzi¢, ze jest to dobre narzedzie dla organizacji. Pozwala ono prowadzié¢
sprzedaz bez koniecznosci rejestracji dziatalnosci gospodarczej.

77. Co jest konieczne, aby zacza¢ dziatalnos¢ gospodarcza
w organizacji pozarzadowej?

Fundacje i stowarzyszenia mogg prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza.

Aby zaczaé¢ prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w organizacji pozarzadowej
nalezy dokonac¢ wpisu do rejestru przedsiebiorcow KRS. Wpis ten najczesciej wy-
maga uprzedniej zmiany statutu. W statucie organizacja wskazuje prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej oraz jej zakres. Zakres dziatalnosci gospodarczej okresla
sie kodami Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD). Obecnie obowigzujaca jest
PKD2007: https://stat.gov.pl/Klasyfikacje

Wopisu dziatalnosci gospodarczej dokonuje sie wytacznie elektronicznie - przy wy-
korzystaniu Portalu Rejestrow Sadowych: https://prs.ms.gov.pl

Koszt wpisu wynosi 600 ztotych.

Po uzyskaniu wpisu organizacja wciaz postuguje sie jednym numerem KRS, NIP
i REGON, ale figuruje wéwczas w dwdch rejestrach — rejestrze stowarzyszen,
innych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych pu-
blicznych zaktadow opieki zdrowotnej i rejestrze przedsigebiorcow.

Dziatalno$¢ gospodarcza moze by¢ zarejestrowana od razu przy zatozeniu organizacji
lub w trakcie jej istnienia.

Zasadnicza réznica pomiedzy dziatalnosciag gospodarcza w organizacjach a dzia-
talnoscig gospodarcza w firmach jest brak mozliwosci podziatu zysku. Dziatalnos¢
gospodarcza w organizacji pozarzadowej pozwala na generowanie dochodu, ktory
nastepnie najczesciej przekazywany jest na dziatalno$¢ statutowa.

78. Jak sprzedawa¢ swoje ustugi?

Fundacje i stowarzyszenia moga finansowac¢ swoje dziatania, sprzedajac okreslone
ustugi lub towary. Sprzedaz ta mozliwa jest wytacznie w formie dziatalnosci
odptatnej pozytku publicznego lub dziatalnosci gospodarczej.

Nalezy pamietaé, ze obie te formy wymagaja okreslonych formalnosci i moga by¢
prowadzone w okreslonych ramach. W przypadku dziatalnosci odptatnej pozytku
publicznego wynagrodzenie przy niej pobierane nie moze przewyzszac¢ kosztéw
tej dziatalnosci, czyli — organizacja nie moze generowa¢ dochodu. Dochdéd moze
powstawac przy dziatalnosci gospodarczej, jednak jej prowadzenie wymaga wczes-
niejszej rejestracji organizacji w rejestrze przedsiebiorcow.

W kazdym wypadku nalezy pamieta¢ o wtasciwym dokumentowaniu sprzedazy.
Najczesciej sprzedaz dokumentowacé bedziemy fakturami. W wiekszosci przypadkéw
korzystac¢ bedziemy z podmiotowego zwolnienia z VAT. W przypadku jednak
przekroczenia okreslonego progu sprzedazy — organizacja przestanie
korzystac¢ ze zwolnienia. Dotyczy to takze sytuacji, kiedy
organizacja prowadzi sprzedaz wytgcznie jako dziatalnos¢
odptatna. Nalezy tez zwréci¢ uwage na limity dotyczace
zwolnien z obowigzku korzystania z kasy fiskalnej.
Nie sg one wysokie.
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Ponadto pamieta¢ nalezy, ze dziatalnos¢ w okreslonych branzach, np. branzy
gastronomicznej, moze wymagac spetnienia dodatkowych formalnosci.

Bardzo wazne przy dziatalnosci sprzedazowej sg dziatania marketingowe. Jak méwi
powiedzenie — ,reklama dzwignia handlu”. | tak wtasnie jest — aby moc z sukcesem
prowadzi¢ sprzedaz, musimy zadbaé o odpowiednia promocje.

79. Jakie s3 roznice pomiedzy dziatalnoscia odptatna
a dziatalnoscia gospodarcza w organizacji pozarzadowej?

Oba rodzaje dziatalnosci wigza sie z pobieraniem optat za $wiadczonej ustugi lub
sprzedawane produkty, w obu przypadkach tez przychody sa przeznaczane
na dziatalnos$¢ statutowa. W obu przypadkach trzeba tez taka dziatalno$¢ wyraznie
oddzieli¢ ksieggowo od pozostatych, tak aby byto wiadomo, ktore koszty i przychody
sg z dziatalnosci nieodptatnej, odptatnej lub gospodarczej.

Te dwa rodzaje dziatalnosci rézni jednak kilka cech, poczawszy od tak podstawowej,
Ze organizacja chcaca prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza musi miec¢ te mozliwos¢
zapisang w statucie, a przed jej rozpoczeciem musi uzyskac¢ wpis do Rejestru
Przedsiebiorcow. Dziatalno$¢ gospodarcza jest z zatozenia nastawiona na zysk,
w przypadku dziatalnosci odptatnej z zatozenia zysku ma nie byé¢, a przychody
moga jedynie pokry¢ koszty lub ich czes¢. Dziatalno$¢ gospodarcza moze by¢ pro-
wadzona w dowolnym zakresie, odptatna dziatalnos¢ pozytku publicznego - tylko
w sferze zadan publicznych. W dziatalnosci gospodarczej nie ma limitu wynagrodzen
dla oséb zatrudnionych, w dziatalnosci odptatnej jest nim trzykrotnosé przecietnego
miesiecznego wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw. W dziatalnosci gospo-
darczej nie mozna zatrudnia¢ wolontariuszy, w dziatalnosci odptatnej — mozna.
Jesli organizacja zdecyduje sie na prowadzenie zarowno dziatalnosci gospodarczej,
jak i odptatnej, kazda z nich musi by¢ prowadzona w innym zakresie. Nie ma nato-
miast przeciwwskazan, zeby dziatalnos$¢ gospodarcza lub odptatna byty prowadzone
w tym samym zakresie co dziatalnos$¢ nieodptatna.

80. Czy stowa'rzyszenie wpisane dg rejestru przedsiebiorcow nalezy
do sektora MSP (Sektor Matych i Srednich Przedsigbiorstw)?

Sektor Matych i Srednich Przedsiebiorstw (MSP) to podmioty prowadzace dzia-
talnosé gospodarcza jako mikroprzedsiebiorca, maty przedsiebiorca lub sredni
przedsiebiorca. Ich definicje zawarte sg w Ustawie Prawo przedsiebiorcow i sa
niezalezne od wybranej formy prawnej prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j.
Organizacja prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg spetni wiec kryteria przynaleznosci
do sektora MSP - jako mikroprzedsiebiorca, maty przedsiebiorca lub $redni przed-
siebiorca - jesli w co najmniej jednym roku z dwdch ostatnich lat obrotowych
zatrudniata sredniorocznie mniej niz 250 pracownikow oraz osiagneta roczny obrot
netto ze sprzedazy towaroéw, wyrobdw i ustug oraz z operacji finansowych nieprze-
kraczajacy rownowartosci w ztotych 50 milionéw euro. Mozna zatem przyjaé, ze
organizacja prowadzaca dziatalnos¢ raczej nie przekroczy tych limitéw, a wiec
zawsze bedzie co najmniej mikroprzedsiebiorca, a najwyzej srednim przedsiebiorca.

81. Czy stowarzyszenie wpisane do rejestru przedsiebiorcow moze
wystepowac o dotacje unijne dla MSP?

Organizacja spetniajaca powyzsze kryteria (patrz pyt. 80) jest uprawniona do wszys-
tkich korzysci przewidzianych dla Sektora MSP. Zaréwno jeéli chodzi o dotacje
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82. Jak organizacja moze pozyskac lokal do prowadzenia swojej
dziatalnosci?

Zacznijmy od pozornie banalnego pytania — po co organizacji

lokal? W wielu przypadkach mozna z powodzeniem dziatag,

nie dysponujac wtasnym lokalem. Pracujemy z domu, spoty-

kamy sie ,na miescie”, jesli potrzebna jest specjalna przestrzen,

szukamy miejsca, gdzie moze nam zostac¢ udostepniona odptatnie lub
nieodptatnie. Wtasny lokal organizacji to zawsze sg duze koszty, ktére

trzeba bedzie je ponosi¢ niezaleznie od tego, czy bedziemy mie¢ na to

w danym momencie s$rodki. Jesli wiec nie mamy pewnego komfortu finan-
sowego, warto pomysle¢ o rozpoczeciu dziatalnosci bez obcigzania sie kosztami
utrzymania lokalu. W wielu miastach funkcjonujg miejsca, w ktdérych organizacje
moga sie spotykac¢ bez koniecznosci ptacenia za to - sg to centra wspierania
organizacji pozarzadowych czy réznego rodzaju inkubatory. Jesli dojdziemy do
whniosku, ze wtasny lokal jest nam absolutnie niezbedny, i mamy perspektywy na
pozyskanie na niego srodkéw w ramach realizowanych przez nas projektéw, mozemy
go wynajac¢ z rynku, albo skorzysta¢ z uruchomionej w niektérych miastach puli
lokali przeznaczonych na preferencyjnych zasadach dla organizacji pozarzadowej.
Warto tez popytac, czy ktéras z organizacji na naszym terenie nie szuka ,,wspot-
lokatora”, ktory w zamian za mozliwos$c¢ zajecia okreslonej powierzchni, bedzie sie
dorzucat do optat.

83. Jak zgtosi¢ zmiane siedziby organizacji?

Zacznijmy od waznego rozréznienia. Siedziba organizacji to miasto/miejscowos¢
wpisana w jej statut jako siedziba. Adres organizacji to miejsce prowadzenia przez
nig dziatalnosci. Obie zmiany zgtaszamy na tym samym druku KRS Z 20, ale inaczej
go wypetniamy. Jesli organizacja zmienia tylko adres, a siedziba pozostaje ta sama,
wystarczy wypetni¢ tylko punkt C3. Jesli natomiast zgtaszamy zmiane siedziby
(miejscowosci) organizacji, w pierwszej kolejnosci musimy zmieni¢ statut, w tym
punkcie, w ktérym wskazuje on konkretng miejscowosc¢ jako siedzibe. Zmiane

statutu przeprowadza sie w trybie w nim przewidzianym. W formularzu KRS Z 20
wypetniamy natomiast punkt C3 i C5. Jesli zmieniliSmy siedzibe, zmieni sie takze
nasz urzad skarbowy (przy zmianie samego adresu niekoniecznie tak bedzie),
zatem nalezy do niego wysta¢ wniosek NIP-8 aktualizujacy dane. W przypadku
zmiany adresu wpis do KRS jest deklaratoryjny — to znaczy, ze zmiana jest wazna
od momentu podjecia decyzji w tej sprawie. W przypadku zmiany siedziby, ktéra
zawsze wigze sie ze zmiang statutu, wpis do KRS jest konstytutywny — to znaczy,
ze zmiana obowigzuje od momentu jej wpisania do KRS.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

84. Jak dba¢ o wrazliwe dane w NGO? O czym warto pamietac
i co uwzglednic?

Zeby odpowiedzieé na to pytanie, nalezy zadaé inne - jakie przeszkody musiatby
pokona¢ ktos, kto chce sie do tych danych dostaé, przy takiej ochronie, jaka sto-
sujemy obecnie. Jesli wystarczy, ze znajdzie sie sam w pokoju, w ktérym te dane

przechowujemy, albo usigdzie przy kompu-

Zeby odpowiedzieé na to terze, w ktérym je gromadzimy, to znaczy,

pytanie, nalezy zadac inne - ze nie sg one wtasciwie chronione i dostep
— jakie przeszkody musiatby do nich jest zbyt tatwy. RODO nie narzuca
pokonac ktos, kto chce sie jednego sposobu zabezpieczenia danych,

do tych danych dostad,
przy takiej ochronie, jakg
stosujemy obecnie.

oferty ,,szaf zgodnych z RODO” to tylko
chwyt marketingowy. Jedynym wymogiem
w zakresie zabezpieczenia danych jest jego
skutecznosé¢ — ostatecznie bedziemy rozli-
czani tylko z tego, czy dane byty u nas bezpieczne i jak zadbali$my o utrudnienie
dostepu do nich osobom postronnym.

W przypadku przetwarzania w komputerze bedzie to wiec zabezpieczenie go
hastem (trudnym do odgadniecia i innym dla kazdego uzytkownika), program anty-
wirusowy, firewall lub inne zapory sieciowe, a w przypadku danych szczegoélnie
wrazliwych — przechowywanie ich w komputerze niepodtaczonym do internetu.
W przypadku danych papierowych minimum to ograniczenie dostepu do nich przez
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przechowywanie w pomieszczeniu, do ktdérego nie beda miaty dostepu osoby
postronne, nie na widoku i z tatwym dostepem (na przyktad w tatwo dostepnych
segregatorach), najlepiej w szufladzie lub szafce zamykanej na klucz, do ktérego
dostep ma tylko osoba upowazniona.

W ochronie danych osobowych, jak w wiekszosci procesow, najstabszym ogniwem
jest cztowiek, istotnym uzupetnieniem wszelkich zabezpieczen fizycznych i infor-
matycznych jest zatem przeszkolenie oséb majacych dostep do danych.

85. Czy na wykorzystanie wizerunku oséb bedacych na zdjeciach
z organizowanych przez nas wydarzen zawsze potrzeba ich zgody?

Nie zawsze. Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych - bo to ona reguluje
zasady publikowania wizerunku — mowi, ze ,,zezwolenia nie wymaga rozpowszech-
nianie wizerunku osoby stanowigcej jedynie szczegdt catosci, takiej jak zgro-
madzenie, krajobraz lub publiczna impreza”. Wbrew jednak czesto spotykanym
opiniom, do uznania, ze nie mamy obowiagzku uzyskaé¢ zgody na publikacje wize-
runku, wcale nie wystarczy, ze na zdjeciu jest wiecej oséb - na przyktad co
najmniej trzy. Istotny jest bowiem sam charakter zdjecia, to czy dana osoba
jest jego bohaterem, czy tylko jednym z wielu elementéw zdjecia przedsta-
wiajacego wydarzenie. Trzeba kierowa¢ sie zdrowym rozsadkiem i ostroz-
noscia, zwtaszcza jesli zdjecie przedstawia osobe w sytuacji dla niej
niekorzystnej, a publikacja zdjecia moze narusza¢ jej dobra osobiste.
Bardzo ostroznie nalezy tez traktowac zdjecia, na ktorych sg dzieci - sama
odradzam organizacjom eksponowanie wizerunkow dzieci bez wyraznej potrzeby,
nawet chcac pokazaé nasze zajecia z dzie¢mi, mozemy to zrobi¢ tak, zeby dzieci
nie byty na nich tatwe do rozpoznania. Ze szczegélng delikatnoscia nalezy tez
podejs¢ do zdje¢ wykonanych w takich okolicznosciach, ze sama obecnos$¢ danej
osoby na zdjeciu (nawet gdy na zdjeciu jest wiecej osob) zdradza na jej temat
zbyt duzo (np. Zdjecia z obozu Amazonek posrednio informuja, ze kazda
z wystepujacych na nich osdéb jest chora onkologicznie). W kazdym przy-
padku, oprécz obowiazkéw wynikajacych z prawa, nalezy bra¢ pod uwage
przede wszystkim dobro oséb widniejacych na zdjeciach.

SPRAWOZDANIA FINANSOWE | PODATKI
86. Na co organizacja pozarzadowa moze wydawa¢ pieniadze?

Organizacje pozarzadowe nie dziatajg dla osiagniecia zysku. Ich celem jest wyda-
wanie powierzonych pieniedzy zgodnie ze statutem, umowa czy wytycznymi. Istota
nie jest tu bowiem generowanie dochodu w zakresie finanséw, ale dochodu
w postaci kapitatu zaufania darczyncow.

Kazdy koszt organizacji powinien by¢ zgodny z obszarem jej dziatania zapisanym
w statucie, jak tez odpowiednio udokumentowany.

Przyktadem moga byc¢:

koszty zwigzane z lokalem - wynajmowanym lub uzyczonym,
koszty zwigzane z wyposazeniem lokalu,

koszty zwigzane z wolontariuszami,

koszty podrézy stuzbowych,

koszty zatrudniania pracownikdéw i wspoétpracownikow,
koszty zwigzane z materiatami biurowymi,

koszty reklam i prezentacja w mediach,

koszty ustug ksiegowych, prawnych czy notarialnych.

Wyrézniamy koszty dziatan statutowych oraz koszty administracyjne.

Koszty statutowe to koszty ponoszone zgodnie z celami statutowymi organizacji,
w tym mieszczg sie koszty nieodptatnych lub odptatnych dziatan pozytku
publicznego.

W ramach dziatan nieodptatnych organizacje najczesciej realizuja projekty na pod-
stawie zatwierdzonych budzetow np. koszty zorganizowania spotkania dla osob
starszych, czyli wynajem sali, materiaty informacyjne, wyzywienie.

Koszty administracyjne s3a to koszty ogdlnego utrzymania. Moga by¢ ponoszone
rowniez w momencie braku dziatan w ramach dziatalnosci statutowe;j.

Bardzo wazne jest, aby kazdy koszt byt dobrze udokumentowany np. faktura
lub rachunkiem.
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87. Co organizacja pozarzadowa moze sprzedawac?

Organizacja moze pobierac¢ optaty za swoje dziatania statutowe, nie prowadzac
jednoczesnie dziatalnosci gospodarczej. Jest to mozliwe w ramach odptatnej
dziatalnosci pozytku publicznego, jednak ta dziatalno$¢ nie moze przynosi¢ zysku.
Caty przychdéd musi by¢ rowny poniesionym kosztom. Zakres dziatan jest ograniczo-
ny — musi miescic¢ sie w katalogu zadan pozytku publicznego, ktére sa wymienione
w art. 4 ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie. Oznacza to, ze optaty, ktére
sg pobierane za sprzedane ustugi czy produkty, moga pokrywac jedynie koszty,
jakie zostaty poniesione w zwigzku z wytworzeniem, czy wyprodukowaniem danej
ustugi czy produktu. W przypadku wystepowania zysku nalezy przeanalizowaé
obowigzek prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

Kolejnym ograniczeniem jest wynagrodzenie osoby fizycznej zatrudnionej przy
dziatalnosci odptatnej. Wysokos$¢ tego wynagrodzenia za okres ostatnich 3 miesiecy
nie moze przekroczy¢ 3-krotnosci przecigtnego wynagrodzenia w sektorze przed-
siebiorstw ogtoszonego przez prezesa GUS za ubiegty rok.

88. Jakie obowiazki podatkowe dotycza organizacji
pozarzadowych?

Organizacje pozarzadowe sg osobami prawnymi. Podlegaja réznym obowigzkom
prawnym i nie sg bezwarunkowo zwolnione z podatkow. Zwolnienia dotycza okres-
lonych sytuacji, ktére kazdorazowo podlegaja pod analize.

Organizacje sg zobowiazane przede wszystkim do ptacenia:

m podatku dochodowego od oséb prawnych - CIT - od tych dochodoéw,
ktore nie sg zwolnione z opodatkowania. Organizacja musi pamietac¢
o ztozeniu CIT-8, w terminie do 31 marca. Do CIT-8 nalezy dotaczy¢
zatacznik CIT/O, ktéry stuzy do wykazania dochodéw zwolnionych
z opodatkowania, oraz CIT/D - jesli organizacja otrzymata darowizne.

m podatku dochodowego od osdb fizycznych - PIT - jesli organizacja
zatrudnia pracownikéw, zleceniobiorcow, twércéw — osoby, ktore
wykonuja dla organizacji prace za wynagrodzeniem, ma obowigzek
naliczy¢ i odprowadzi¢ podatek.

podatku od towarow i ustug — VAT - w zakresie tego podatku
nie ma znaczenia, czy organizacja pozarzagdowa prowadzi dziatalnosé
gospodarcza. Zasada jest taka, ze jesli w zakresie dziatalnosci gospo-

darczej lub dziatalnosci odptatnej statutowej organizacja sprzedaje
ustugi lub towary podlegajgce podatkowi VAT - jest zobowigzana
rozlicza¢ ten podatek (czynny podatnik VAT). Natomiast nieodptatna
dziatalno$¢ statutowa nie podlega pod VAT.

w przypadku dziatalnosci gospodarczej lub odptatnej dziatalnosci
statutowej organizacja moze skorzystac¢ ze zwolnienia z VAT (status
podatnika zwolnionego):

O
O

jesli nie przekroczy limitu sprzedazy 200 000,00 zt,

jesli rozpoczyna dziatalnosc¢ w trakcie roku — limit ustala sie
proporcjonalnie do liczby miesiecy w roku, w jakich bedzie jg
prowadzié¢. Jest to tzw. zwolnienie podmiotowe. Gdy obrot

roczny przekroczy limit, nalezy sie zarejestrowac jako podatnik

VAT - stuzy do tego druk VAT-R,

gdy wykonuje wytacznie czynnosci wymienione w art. 43 ust. 1
ustawy o podatku od towarow i ustug (np. opieka medyczna, opieka
nad osobami niepetnosprawnymi), — jesli podlega pod zwolnienie
przedmiotowe, ktore nie zalezy od wielkosci sprzedazy.

Organizacja, ktéra jest czynnym podatnikiem, jest zobowigzana wystac
deklaracje VAT-7/VAT-7K oraz JPK_VAT do 25 dnia miesigca nastepujacego
po kazdym kolejnym okresie rozliczeniowym (miesiecznym lub kwartalnym).
Deklaracje podpisane przez osobe uprawniong do reprezentowania organi-
zacji sktadane sa elektronicznie. Organizacja moze wyznaczy¢ petnomocnika
do podpisywania deklaracji za pomoca druku UPL-1.

podatku od nieruchomosci - regulacje na temat podatku od nieru-
chomosci zawarte sg w ustawie o podatkach i optatach lokalnych
w rozdziale drugim. Organizacje pozarzadowe ptaca podatek

od nieruchomosci, jesli sa:
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O wtascicielem lub posiadaczem samoistnym nieruchomosci,

uzytkownikiem wieczystym gruntéw,

O uzytkownikiem nieruchomosci na podstawie umowy ze Skarbem
Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego, np. na podstawie
umowy hajmu, uzyczenia od gminy, powiatu itp.

O

Zwolnione z podatku od nieruchomosci sa:

O te czesci nieruchomosci, ktére sg wykorzystywane wytacznie
na prowadzenie nieodptatnej dziatalnosci statutowej przez
organizacje pozytku publicznego,

O grunty, budynki lub ich czesci zajete wytacznie na potrzeby
prowadzenia przez stowarzyszenia statutowej dziatalnosci wsrod
dzieci i mtodziezy w zakresie oswiaty, wychowania, nauki i techniki,
kultury fizycznej i sportu, z wyjatkiem wykorzystywanych do prowa-
dzenia dziatalnosci gospodarczej oraz grunty zajete trwale
na obozowiska i bazy wypoczynkowe dzieci i mtodziezy.

Organizacja ma obowigzek ztozenia deklaracji podatku od nieruchomosci.

podatku od czynnosci cywilnoprawnych PCC - czynnosci podlegajace
opodatkowaniu podatkiem PCC zawarte sa w art. 1 ustawy o podatku
od czynnosci cywilnoprawnych. Sg to m.in. umowy sprzedazy, zamiany,
pozyczki, umowy darowizny. Podatek od czynnosci cywilnoprawnych
ptaci strona otrzymujaca (kupujacy, bioracy w pozyczke, obdarowany),
ktéra jest zobowigzana do ztozenia druku PCC-3 i zaptaty podatku

w terminie 14 dni od danego zdarzenia. Stawki podatku sg okreslone

w ustawie. Jesli organizacja ma status OPP, wtedy zwolnieniu z podatku
PCC podlegaja tylko te czynnosci, ktére sag wykonywane w zwigzku

z nieodptatna dziatalnosciag statutowa. W przypadku czynnosci cywilno-
prawnych dokonanych w formie aktu notarialnego organizacja nie ma
obowigzku sktadania deklaracji PCC-3 i optaty podatku - robi to

za nia notariusz.

Jesli dana czynnos$c¢ podlega VAT - nie podlega PCC.

89. Jakie obowiazki podatkowe dotycza
organizacji prowadzacej dziatalnosé¢ gospodarcza?

Organizacje pozarzadowe moga, ale nie musza prowadzié¢ dziatalnosci gospodarczej.
Organizacja prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg jest przedsiebiorca i obowigzuja
ja przepisy podatkowe, takie jak wszystkich przedsiebiorcow.

Jezeli chodzi o kwestie podatkowe, organizacja prowadzaca dziatalno$¢ gospo-
darcza zobowigzana jest do optacania podatku dochodowego od oséb prawnych
(CIT) oraz podatku od towardw i ustug (VAT).

Moga ja dotyczy¢ inne podatki m.in.: podatek od nieruchomosci czy podatek
od czynnosci cywilnoprawnych.

W przypadku, gdy organizacja sprzedaje towary i ustugi na rzecz oséb fizycznych,
zobowigzana jest co do zasady do prowadzenia za pomoca kasy fiskalnej ewidencji
obrotu i naleznego podatku - jezeli nie ma zastosowanego zwolnienia.

Warto wiedzie¢, ze organizacji przystuguja liczne przywileje i ulgi podatkowe, np.
przeznaczenie dochodu z dziatalnosci gospodarczej na cele statutowe mieszczace
sie w zwolnieniach podatkowych (m.in. dochody przeznaczone na dziatalnos¢
naukowa, naukowo-techniczng, oswiatowa, kulturalng, w zakresie kultury fizycznej
i sportu, ochrony srodowiska, wspierania inicjatyw spotecznych na rzecz budowy
drog i sieci telekomunikacyjnej na wsi oraz zaopatrzenia wsi w wode, dobroczyn-
nosci, ochrony zdrowia i pomocy spotecznej, rehabilitacji zawodowej i spotecznej
inwalidow oraz kultu religijnego) zwalnia od podatku dochodowego od osdb
prawnych.

Wytaczone sg ze zwolnienia podatkowego (bez wzgledu na ich przeznaczenie)
dochody organizacji z wytwarzania i handlu wyrobami:

przemystu elektronicznego,

paliwowego,

tytoniowego i alkoholowego,

z metali szlachetnych albo z udziatem tych metali.

W przypadku podatku od towarow i ustug (VAT) nie jest on zwigzany i zalezny
od tego, czy organizacja prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza. VAT zalezy od kon-
kretnych sprzedawanych ustug i towarow i ich kwalifikacji w ustawie o VAT lub
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korzystania ze zwolnienia z podatku ze wzgledu na nie przekroczenie wysokosci
przychodéw opodatkowanych.

Organizacje prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza wysytaja sprawozdanie finansowe
do KRS.

90. Co to jest i jak dziata 1% podatku?

1 stycznia 2004 r. wprowadzono do polskiego systemu podatkowego instytucje
1%. Podatnicy podatku dochodowego od oséb fizycznych moga w zeznaniu rocznym
pomniejszy¢ nalezny podatek o kwote przekazang na rzecz organizacji pozytku
publicznego do wysokosci 1% podatku.

Otrzymane przez organizacje pozytku publicznego srodki finansowe pochodzace
z 1% podatku moga by¢ wykorzystane wytacznie na prowadzenie dziatalnosci
pozytku publicznego.

Organizacja w najwiekszej mierze decyduje, na co wydaje srodki. Musi jednak robi¢
to w pewnych granicach zakreslonych dos$¢ szeroko w ustawie.

Katalog znajduje sie w artykule 4 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie. Muszg by¢ one spdjne z tym, co organizacja pozytku publicznego
ma zapisane w swoim statucie.

Srodki i wydatki z 1% musza byé tez odpowiednio wykazywane na kontach
ksiggowych, ktore umozliwig prawidtowa realizacje jednego z obowigzkéw OPP.
Jest nim sporzadzenie specjalnego sprawozdania organizacji pozarzgdowych
i umieszczenie go w bazie sprawozdan OPP.

Termin wydatkowania 1% nie jest okreslony w ustawie. Uzalezniony jest od samej

organizacji.
Kontrole w zakresie nieprawidtowego Otrzymane przez organizacje
wydatkowania $rodkéw z 1% oraz kon-  pozytku publicznego srodki

sekwencje opisuje art. 27 ustep 2ai 2b finansowe pochodzgce z 1%
ustawy o dziatalnosci pozytku publicz- podatku mogqg by¢ wykorzys-
nego i wolontariacie. Nieprawidtowo tane wytgcznie na prowadzenie
wydane $rodki podlegaja zwrotowi dziatalnosci pozytku

i trafiajg do specjalnego funduszu. publicznego.

91. Jaka jest roznica miedzy darowizna od podatku
a przekazaniem 1%?

Od 1 stycznia 2004 roku podatnicy moga na dwa sposoby finansowo pomagac
organizacjom pozarzadowym. Jeden z tych sposobdéw to darowizna pieniezna,
a drugi to wskazanie przez podatnika organizacji pozytku publicznego, ktéremu
panstwo przekaze 1% podatku dochodowego od o0so6b fizycznych.

Darowizna
Wedtug definicji zawartej w Kodeksie cywilnym (art. 888 KC) jest to ,,forma umowy,
w ktorej darczynca zobowigzuje sie do bezptatnego swiadczenia na rzecz
obdarowanego, kosztem swego majatku.”

Darowizne mozna przekazywac réznym podmiotom, w tym stowarzyszeniom
(rejestrowym i zwyktym), fundacjom. Darowizna nie ma zwigzku ze sta-
tusem OPP.

Jesli darowizna spetni warunki opisane w przepisach prawa, darczynca
moze skorzystac¢ z odliczenia podatkowego. Taka darowizna musi
by¢ przekazana na cele statutowe organizacji dziatajagcej na
rzecz okreslonych celéw spotecznych (celdow pozytku pu-
blicznego) lub na cele kultu religijnego.

1%
1% nie jest darowizna ani ulga. Zostat wprowadzony ustawa
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie jako szcze-
golna forma wsparcia tylko i wytacznie organizacji majacych status
pozytku publicznego (OPP).

Jest dyspozycja podatnika — osoby fizycznej — adresowang do skarbu
panstwa, aby 1% jego podatku dochodowego zostat
przeznaczony na cele spoteczne realizowane przez podmiot
majacy status OPP. Zbieranie pieniedzy na 1% nie jest zbiérka
publiczna.
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Roznice miedzy darowizna a 1%

m Darowizne mozna przekaza¢ roznym podmiotom - organizacjom
i instytucjom, 1% przystuguje tylko i wytacznie organizacjom pozytku
publicznego.

m  Kwota darowizny jest dowolna i dobrowolna, kwota 1% wyliczana jest
z kwoty naleznego podatku dochodowego od oséb fizycznych.

m Darowizna moze by¢ odliczona od podstawy opodatkowania, zmniejsza
sie wiec kwota odprowadzanego podatku dochodowego, 1% nie zmniej-
sza podatku dochodowego ptaconego przez podatnika — to do kasy
skarbu panstwa wpada mniej pieniedzy.

m Darowizna moze by¢ przestana bezposrednio na konto organizacji (lLub
innego podmiotu, wskazanego w prawie) albo przekazana w gotéwce
(cho¢ wtedy nie mozna jej odliczy¢ podstawy opodatkowania), 1% trafia
na konto organizacji za posrednictwem urzedu skarbowego w czasie
okreslonym przez przepisy prawa.

92. Czy musze sktada¢ sprawozdanie finansowe?

Organizacje pozarzadowe maja coroczny Organizacje pozarzgdowe

obowigzek sprawozdawczy - przygotowuja, madjqg coroczny obowigzek
podpisuja, zatwierdzaja i wysytaja do odpo- sprawozdawczy —

wiedniego organu sprawozdanie finansowe. - przygotowujq, podpisujq,
Okresem, za ktory sktadamy sprawozdanie, zatwierdzajq i wysytajg
jest rok obrotowy. Najczesciej jest on taki do odpowiedniego organu

sam jak rok kalendarzowy, czyli od 1 stycznia sprawozdanie finansowe.
do 31 grudnia danego roku.

Sprawozdanie musi by¢ podpisane przez caty zarzad, przyjete za pomoca uchwat
przez wtasciwy organ do tego upowazniony (np. rade fundacji, walne zebranie
cztonkow).

Najwazniejsze terminy dotyczace sktadania sprawozdania finansowego:

m sporzadzenie sprawozdania: do korica 3 miesigca nowego roku
obrotowego (najczesciej 31 marca),

m przyjecie sprawozdania przez wtasciwe wtadze w organizacji — do konca
6 miesigca nowego roku obrotowego (najczesciej 30 czerwca),

m przekazanie do Urzedu Skarbowego (Szefowi Krajowej Administracji
Skarbowej) przez organizacje nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej -
— w ciggu 10 dni od daty zatwierdzenia,

m przekazanie do KRS przez organizacje prowadzace dziatalnosé
gospodarcza — zarejestrowane w rejestrze przedsiebiorcow KRS -
— w ciggu 15 dni od daty zatwierdzenia.

93. Jak sporzadzic¢ i ztozy¢ sprawozdanie finansowe?

Od 1 pazdziernika 2018 roku wszystkie sprawozdania finansowe muszg by¢
sporzadzone i podpisywane elektronicznie. Od 2020 r. forma elektroniczna spra-
wozdania jest $cisle okreslona. Wszystkie organizacje pozarzadowe, ktére maja
obowiazek sporzadzi¢ sprawozdanie, musza to zrobi¢ w tzw. strukturze logiczne;.
Sprawozdania finansowe musza by¢ sporzadzone wedtug zasad okreslonych
bezposrednio w ustawie o rachunkowosci.

Sprawozdanie finansowe organizacji pozarzadowej musi by¢ nie tylko sporzadzone
w formie elektronicznej (w strukturze logicznej) — musi by¢ tez podpisane elek-
tronicznie. Sprawozdania mozna podpisywa¢ podpisem elektronicznym (zwykle
ptatnym) albo profilem zaufanym (ePUAP).

Podpisy elektroniczne lub profile zaufane musza mie¢ wszystkie osoby, ktére beda
podpisywaty sprawozdanie, czyli wszyscy cztonkowie zarzadu organizacji oraz
osoba, ktéra sporzadzata sprawozdanie.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci sprawozdanie finansowe musi by¢ sporzadzone
przez kazdg organizacje do konca 3 miesigca od dnia bilansowego (dnia zakonczenia
roku finansowego) — dla wiekszosci organizacji do 31 marca. Jest to termin spo-
rzadzenia, czyli tez podpisania sprawozdania przez osobe, ktorej powierzono pro-
wadzenie ksigg rachunkowych oraz kierujacych organizacja. W tym terminie nie
musimy go wysytac¢ do zadnej instytucji.

Do 31 marca sktadamy tylko zeznanie podatkowe CIT-8 w urzedzie skarbowym
wraz z zatagcznikami CIT-8/0 i CIT Di.

Nastepnie mamy czas na zatwierdzenie sprawozdania finansowego.

91



Informacja, kto zatwierdza sprawozdanie finansowe, musi by¢ wskazana w sta-
tucie organizacji — moze to by¢ np. rada fundatoréw, komisja rewizyjna, czyli organ
nadzoru lub walne zebranie. Zatwierdzenie sprawozdania finansowego odbywa sie
poprzez gtosowanie i podjecie uchwaty.
W przypadku, gdy organizacja ma dodatni wynik finansowy za dany rok, organ
zatwierdzajacy sprawozdanie podejmuje uchwate o przeznaczeniu tego wyniku
np. na cele statutowe. Moze go przeznaczy¢ na zwigekszenie funduszu statutowego.
Jesli ujemny wynik finansowy jest pokrywany z funduszu statutowego, to uchwata
dotyczaca przeznaczenia tego funduszu na pokrycie konkretnych kosztéw powinna
by¢ podjeta przez wtasciwy organ. Kazda decyzja zmieniajgca fundusz statutowy
organizacji wymaga uchwaty organu zatwierdzajgcego sprawozdanie finansowe.
Uchwata zatwierdzajgca sprawozdanie finansowe jest zatgczana do sprawozdania

i jest jego integralng czescia.
Sprawozdanie finansowe nalezy zatwierdzi¢ nie pdzniej niz 6 miesiecy

od dnia bilansowego, czyli dla wiekszosci organizacji do 30 czerwca.

Kazda organizacja nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, z wyjatkiem
organizacji prowadzgacej uproszczong ewidencje przychodéw i kosz-
tow, wysyta sprawozdanie w ciggu 10 dni od daty zatwierdzenia
sprawozdania finansowego (najczesciej do 10 lipca) do urzedu
skarbowego (Szefa Krajowej Administracji Skarbowej). Do tego
celu mozna wykorzysta¢ bezptatne narzedzie Ministerstwa
Finanséw. Sprawozdanie finansowe wysytamy wraz z uchwata
organu zatwierdzajacego sprawozdanie oraz opinig audytora
(jesli byta wymagana).
Organizacja prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza (zarejestrowana
w rejestrze przedsiebiorcow) wysyta sprawozdanie w ciggu 15 dni
od daty zatwierdzenia sprawozdania finansowego (najczesciej do 15
lipca) do Krajowego Rejestru Sadowego przez strone https://
ekrs.ms.gov.pl. Sprawozdanie finansowe wysytamy wraz
z uchwatg organu zatwierdzajgcego sprawozdanie oraz opi-
nig audytora (jesli byta wymagana).
Organizacja pozarzadowa, ktéra ma zarejestrowany

w KRS status organizacji pozytku publicznego,
\ wysyta sprawozdanie najpézniej do 15 lipca
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(a organizacje, ktore maja inny rok obrotowy niz kalendarzowy do 30 listopada).
Sprawozdanie OPP umieszcza si¢ w bazie sprawozdan organizacji pozytku
publicznego — baze te prowadzi Dyrektor Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum
Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego. Do bazy sprawozdan OPP trafia zatwier-
dzone sprawozdanie finansowe i sprawozdanie merytoryczne.

94. Kto podpisuje sprawozdanie finansowe?

Sprawozdanie finansowe podpisujg osoby, ktore sg cztonkami zarzgdu w momencie
przyjmowania sprawozdania przez zarzad.

Sprawozdanie finansowe zamknietego roku nalezy sporzadzi¢ do konca trzeciego
miesigca od daty zamkniecia roku finansowego (najczesciej jest to 31 marca),
a zatwierdzi¢ do konca széstego miesigca od tej daty (najczesciej 30 czerwca).
Przygotowane sprawozdanie podpisuje osoba, ktorej powierzono prowadzenie
ksigg rachunkowych (np. ksiegowa) oraz kierujacy organizacja (np. zarzad). Jezeli
w zarzadzie jest kilka oséb, to sprawozdanie podpisujg wszyscy jego cztonkowie.
Przy podpisywaniu sprawozdania finansowego nie dziatajg zapisy ze statutu orga-
nizacji o sposobie reprezentacji, zawsze muszg by¢ to wszyscy cztonkowie zarzadu.
Cztonek zarzadu moze odmoéwi¢ podpisania sprawozdania, ale wtedy nalezy spo-
rzadzi¢ uzasadnienie odmowy, ktére dotacza sie do sprawozdania finansowego.
Ustawa nie ogranicza sytuacji, w ktérych mozna odméwi¢ podpisania sprawozdania
finansowego, moze to by¢ np. brak pewnosci co do prawidtowosci sporzadzonego
sprawozdania czy przebywanie za granica.

95. Co to jest CIT-8? Jak go wypetnic?

Jednym z istotnych obowigzkéw kazdej organizacji pozarzadowej, nawet najmniej-
szej i nieprowadzacej ksigg rachunkowych, jest sporzadzenie i ztozenie do wtasci-
wego urzedu skarbowego zeznania podatkowego CIT-8 o wysokosci osiggnietego
dochodu (poniesionej straty).

Jest to zeznanie dotyczace przychodéw i kosztéw oraz dochodu, ktére wystapity
w organizacji w poprzednim roku podatkowym. Zawiera informacje na temat
podatku dochodowego od os6b prawnych organizacji.

Wiekszos$¢ organizacji z uwagi na zakres dziatan korzysta ze zwolnienia z podatku
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dochodowego od oséb prawnych, ale nie zwalnia ich to ze sktadania zeznania po-
datkowego. Do formularza podatkowego CIT-8 organizacja zatacza w szczegoélnosci:

m formularz CIT-8/0 ,Informacja o odliczeniach od dochodu i od podatku
oraz o dochodach (przychodach) wolnych od podatku” — informujacy
o odliczeniach od dochodu i podatku oraz dochodach zwolnionych
od podatku,

m formularz CIT-D ,Informacja podatnika podatku dochodowego od osé6b
prawnych o otrzymanych/przekazanych darowiznach” - informujacy
o darowiznach.

Zeznanie podatkowe mozna wypetni¢ na formularzu papierowym lub w formie
elektronicznej, na przyktad korzystajac z elektronicznego aktywnego formularza
PDF, dostepnego na platformie podatki.gov.pl.

Forma ztozenia CIT-8 w urzedzie skarbowym zalezy od wielkosci organizacji,
jej dochodow (zrédet) i obowigzkéw wynikajacych z zatrudniania pra-
cownikéw. Zeznanie CIT-8 co do zasady jest sktadane elektronicznie.
W formie papierowej moga je sktadac organizacje, ktére osiggaja jedynie
dochody zwolnione z podatku dochodowego od oséb prawnych oraz
nie sktadaty za poprzedni rok podatkowy deklaracji lub
informacji PIT wynikajacej z zatrudnienia pracownikow i re-
alizowanych obowigzkow ptatnika podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych, o ktérych mowa w ustawie z 26.071991r.
o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

Wydrukowany i wypetniony formularz podatkowy nalezy
podpisac¢ i ztozy¢ do urzedu skarbowego. Zeznanie podatkowe
mozna wystac¢ poczta lub zanie$¢ osobiscie do wtasciwego ze wzgledu
na siedzibe organizacji urzedu skarbowego, uzyskujac potwierdzenie ztozenia
tego dokumentu.

Organizacje pozarzadowe, ktdre nie majg mozliwosci lub uprawnien do sktada-
nia CIT-8 w wersji papierowej sktadajg CIT-8 elektronicznie korzystajac z ko-
mercyjnego oprogramowania ksiegowego albo elektronicznego aktywnego
formularza PDF.

Sporzadzajac zeznanie podatkowe, nalezy zwrdci¢ uwage na jego wersje. Formularze
podatkowe sg oznaczone numerami podanymi w nawiasie przy symbolu formularza
na dole kazdej strony. Aktualne wzory mozna znalez¢ w rozporzadzeniach Ministra
Finansow w sprawie okreslenia wzoréw deklaracji, zeznania, o$swiadczenia oraz
informacji podatkowych obowigzujacych w zakresie podatku dochodowego
od osdb prawnych oraz na stronie Ministerstwa Finansow.

Przygotowanie i wystanie elektronicznego CIT-8 mozna zleci¢ biuru rachunkowemu.
Woczesniej nalezy w formie papierowej lub elektronicznie z wykorzystaniem platformy
ePUAP upowazni¢ konkretng osobe do podpisania i przestania CIT-8 organizacji
na druku UPL-1. W praktyce nie nalezy czeka¢ na ostatni moment — upowaznienie
moze sie nie przetworzy¢.

96. Jakie s3 sposoby prowadzenia ksiggowosci w organizacji?
Czy posiadanie ksiegowej jest konieczne?

Wszystkie zarejestrowane stowarzyszenia i fundacje musza prowadzié
ksiegowosé, nawet wtedy, gdy jedyny ich przychéd to sktadki cztonkowskie.
Celem prowadzenia ksiag rachunkowych jest rejestracja zdarzen, ktorej
efektem jest przejrzysty obraz dziatalnosci i finansdw organizacji. Rzetelne
dane s3 niezbedne do spetnienia obowigzkdw sprawozdawczych organizacji
m.in. Przygotowanie sprawozdania finansowego i zeznania podatkowego.
Ksiegowos$c¢ w organizacji pozarzgdowej moze by¢ prowadzona w dwéch wariantach:

m petna ksiegowos¢ — wedtug ustalonej polityki ksiegowosci i planu kont,
m ksiegowos$¢ podatkowa - uproszczona ewidencja przychodéw i kosztéw.

Najczesciej w prowadzeniu ksiegowosci wykorzystywany jest odpowiedni
program finansowo-ksiegowy. Wspotpraca z ksiegowa nie jest wymagana.
Czesto mate organizacje we wtasnym zakresie zajmuja sie sprawami
ksiegowymi.

Jezeli jednak nie mamy wiedzy w tym zakresie i nie mamy
czasu sie jej uczyc, bezpieczniej wspotpracowac ze specjalista.
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W przypadku prowadzenia samodzielnie ksiegowosci warto raz na jakis czas
przeprowadzi¢ audyt ksiag, aby mie¢ pewnos¢, ze nasze rozliczenia sa prawidtowe.

97. Jak powinna wyglada¢ wspoétpraca organizacji z ksiegowym/
ksiegowa?

Specyfika zarzgdzania finansami organizacji pozarzadowej wymaga wzajemnej
Scistej wspotpracy pomiedzy ksiegowym a osobami zarzadzajacymi organizacja.
Organizacja i jasne zasady utatwig wspétprace i pomoga uniknaé¢ nieporozumien.
Podstawowa kwestig jest ustalenie zakresu obowiazkéw ksiegowego oraz zakres
odpowiedzialnosci za prowadzenie dokumentacji i ksigg finansowych (zgodnie
z ustawg o rachunkowosci) oraz wypetnianie obowigzkéw sprawozdawczych wobec
ZUS i urzedu skarbowego.
Wazna kwestig jest ustalenie zasad wspdtpracy zwigzanych ze sprawozdawczoscia
wobec instytucji finansujacych (granty) czy analiza finansowej kondycji organizacji.
Aby dobrze ze soba wspotpracowaé, musimy znaé swoje potrzeby i wiedziec,
co mozemy sobie wzajemnie zaoferowac.
Kolejng wazna kwestia jest komunikacja. Nie bojmy sie pytac.
Na poczatku pojecia zwigzane z ksiegowosciag wydaja sie
bardzo trudne. Jak z jazda na rowerze — po pewnym czasie
juz jest zdecydowanie tatwiej i wcale nie oznacza, ze musimy
to robié¢ wyczynowo.
W dobie cyfryzacji niezbedne jest ustalenie narzedzi, ktére umozliwiag

on-line i dostep do internetowego portalu klienta pozwalajgcy na wspotprace

z réznych miejsc na swiecie.

iezwykle wazne jest sprawne przekazywanie dokumentow: opisanych,
kompletnych i w odpowiednim czasie. Czesto w umowach z biurem rachunkowym
nieterminowe dostarczenie dokumentéw zwalnia je z obowigzku terminowego
sktadania deklaracji, co moze przynies¢ negatywne skutki dla organizacji.
Dobra praktyka sa regularne spotkania osoby zarzadzajacej organizacja i ksiegowego,
podczas ktorych wymieniaja informacje istotne dla kazdej ze stron. Poznanie
projektu pozwala ksiegowemu tatwiej tworzy¢ plan kont i skutecznie zarzadza¢é
organizacja.

" wzajemne przesytanie danych. Wiekszos$¢ biur rachunkowych oferuje ustugi
N

s

98. Jak prowadzi¢ uproszczona ewidencje \ J J
przychodow i kosztow (UEPiK)?

Od 2016 roku jest mozliwo$s¢ stosowania uproszczonej ksiggowosci ‘

w formie ewidencji przychodéw i kosztéw (UEPiK). Ustawa z dnia 23 lipca

2015 r. o zmianie ustawy o rachunkowosci oraz niektérych innych ustaw
wprowadzita taka mozliwosé prowadzenia uproszczonej ewidencji przy-
chodow i kosztow, zamiast ksigg rachunkowych.

Artykut 10a ustawy o dziatalnosci pozytku wylicza, kiedy organizacja pozarzadowa
ma prawo stosowaé UEPiK i z jakimi obowigzkami sie to wigze.

Z kolei Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 pazdziernika 2018 r. w sprawie
prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodow i kosztéw przez niektore orga-
nizacje pozarzadowe oraz stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego
okresla sposéb prowadzenia i warunki jakie ma spetnia¢ uproszczona ewidencja.
Uproszczona ewidencja przychoddw i kosztow to rozwigzanie dla matych organizaciji.
Nie moga one osiagac¢ duzych przychodoéw, prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej,
ani mie¢ statusu OPP.

Pierwszym krokiem jest podjecie decyzji o rezygnacji z prowadzenia petnej ksie-
gowosci ha rzecz uproszczonej ewidencji przychodoéw i kosztéw. Organizacja zgtasza
do urzedu skarbowego decyzje o prowadzeniu uproszczonej ewidencji przychodéw
i kosztow na pismie podpisanym zgodnie ze sposobem reprezentacji. Nie ma wzoru
formularza zgtoszenia o prowadzeniu uproszczonej ewidencji przychodéw i kosztéw.

Do os$wiadczenia organizacja dotgcza uchwate organu odpowiadajacego za zatwier-
dzanie sprawozdan finansowych w organizacji.

Zgodnie z art. 10a ust. 3 ustawy o pozytku organizacja musi powiadomi¢ urzad
o wyborze uproszczonej ewidencji w ciggu pierwszego miesigca nowego roku podat-
kowego. Jesli rok obrotowy zgadza sie z rokiem kalendarzowym, termin zgtoszenia
uptywa z kofncem stycznia.

W przypadku organizacji, ktére dopiero powstaty i chcg prowadzi¢ uproszczong
ewidencje, musza zgtosi¢ swoja decyzje do urzedu skarbowego w ciggu 30 dni
od daty rozpoczecia dziatalnosci.
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Jesli organizacja pozarzadowa nie dotrzyma opisanych powyzej termindéw,

nie moze prowadzi¢ uproszczonej ewidencji. Nie ma mozliwosci zgtoszenia
sie po terminie.
Jesli organizacja termin przegapita, musi prowadzi¢ ksieggowo$¢ wg zasad

\ \J Organizacja pozarzadowa stosujgc uproszczona
ewidencje przychodéw i kosztow sporzadza i wy-
syta do urzedu skarbowego deklaracje CIT-8 — roczne zezna-

nie podatkowe.

z ustawy o rachunkowosci. O uproszczonej ewidencji moze pomysle¢ w ko- Organizacja pozarzadowa, ktéra zdecydowata sie na prowa-
lejnym roku obrotowym. dzenie uproszczonej ewidencji przychodéw i kosztéw nie musi
sporzadzaé sprawozdania finansowego.

Uproszczona ewidencja przychodow i kosztéw (UEPiK) jest scisle
okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 pazdziernika

2018 r. w sprawie prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodéw i kosz-
tow przez niektore organizacje pozarzadowe oraz stowarzyszenia jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2018 poz. 2050).

Przychody wpisywane sa w niej w podziale na przychody z dziatalnosci nieodptatnej,
odptatnej i pozostate;j.

Koszty musza by¢ wpisywane ze wskazaniem, ktdre sg, a ktdre nie sg kosztami
uzyskania przychodow.

Po zakonczeniu kazdego miesigca trzeba wypetnia¢ zestawienie przeptywéw finan-
sowych, w ktéorym suma przychoddw, kosztéw i dochodéw miesigca musi zostaé
wpisana w podziale na zwolnienia podatkowe, ktore sg stosowanie w organizacji.
Wykazywane musz3a tu by¢ takze wydatki finansowane z dochodéw zwolnionych
z podatku w poprzednich latach.

Organizacja musi prowadzi¢ ewidencje indywidualne zatrudnionych osoéb i srodkéow
trwatych.

W UEPiK nie ma ewidencji operacji pienieznych tak jak w petnej ksiegowosci np.:
kasy, wyciggow bankowych, zaliczek, rozrachunkéw. Do decyzji organizacji po-
zostaje, w jaki sposob zbiera informacje o posiadanych pienigdzach, naleznosciach
i zobowigzaniach czy innych sktadnikach jej majatku, bedacych srodkami trwatymi.
W uproszczonej ewidencji przychodow i kosztéw nie ma wyodrebnienia kosztow
projektow finansowanych z dotacji. Organizacja we wtasnym zakresie opracowuje
sposéb wyodrebnienia ksiegowego kosztéw finansowanych z poszczegolnych
dotacji.

LIKWIDACJA
99. Jak zakonczy¢ dziatalnos¢ organizacji pozarzadowej?

W przypadku stowarzyszenia, zakonczenie jego dziatalnosci nastepuje poprzez
samorozwigzanie — uchwate w tej sprawie podejmuje Walne Zgromadzenie Czton-
kéw, a przepisy nie okreslaja powodow, dla ktorych cztonkowie moga rozwiazaé
stowarzyszenie. Tryb podejmowania takiej uchwaty (kworum, wymagana wiekszos$¢
niezbedna do podjecia decyzji w przedmiocie rozwigzania stowarzyszenia) okresla
statut organizacji. W przypadku fundacji natomiast, wszystko zalezy od statutu,
ktéry moze przyzna¢ kompetencje podjecia uchwaty o likwidacji fundacji réznym
organom - zarzadowi, radzie, fundatorowi — moze tez wymagac¢ wspoétpracy miedzy
nimi (jeden organ sktada wniosek, drugi organ wyraza zgode). Inaczej tez niz
w przypadku stowarzyszen, w przypadku fundacji Ustawa o fundacjach okresla
dwa powody likwidacji fundacji — zrealizowanie celu, dla ktérego zostata powotana,
lub wyczerpanie sie srodkéw na dziatalnosé.

Uchwata o likwidacji organizacji podjeta przez uprawniony do tego organ i w trybie
przewidzianym w statucie to pierwszy krok w likwidacji organizacji, kolejnym
sg uchwaty o wyborze likwidatora oraz o przeznaczeniu majatku (jesli jaki$ zostat)
na inny cel spoteczny zbiezny z celami organizacji. Po podjeciu uchwaty o likwidacji,
wyborze likwidatora i przeznaczeniu majatku nalezy formalnie otworzy¢ likwidacje,
sktadajac stosowny wniosek w KRS (formularzem gtownym jest tu formularz KRS
Z 61, wraz z niezbednymi zatgcznikami). Sama likwidacje przeprowadza wyznaczony
w uchwale likwidator.
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100. Czy mozna zawiesi¢ dziatalnos¢ organizacji pozarzadowej?

Mozna, bo prawo tego nie zabrania. Zawieszenie dziatalnosci organizacji, nawet
jesli zostanie podjete w trybie stosownej uchwaty wtasciwego organu organizacji,

nie ma jednak zadnego zna-
czenia prawnego. Z punktu wi-
dzenia prawa, organizacja, ktora
podjeta decyzje o zawieszeniu
dziatalnosci, jest nadal taka sa-
ma organizacja, ze wszystkimi
zwiazanymi z tym obowigzkami.
Organizacja faktycznie niepro-

Mozna, bo prawo tego nie zabrania.
Zawieszenie dziatalnosci organizacji,
nawet jesli zostanie podjete w trybie
stosownej uchwaty wtasciwego
organu organizacji, nie ma jednak
Zzadnego znaczenia prawnego.

wadzgca chwilowo zadnej dziatalnosci nadal musi sktadaé stosowne sprawozdania
i spetnia¢ wszystkie obowiazki, jakie miata przed podjeciem decyzji o zawieszeniu
dziatalnosci — zaréwno te sprawozdawcze natozone poszczegdlnymi ustawami,
jak i te, ktore naktada na nig wtasny statut. Mozna natomiast zawiesi¢ dziatalnos¢
gospodarcza, sktadajac w tym celu wniosek o wpis do KRS na formularzu KRS Z 61.
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O Fundaciji

Fundacja Regionalne Centrum Informacji i Wspomagania Organizacji
Pozarzadowych zwana w skrocie Fundacja RC od 28 lat przede
wszystkim edukuje i dzieli sie swoim doswiadczeniem.

Dziata na rzecz rozwoju pomorskich organizacji pozarzadowych.

W tym czasie zrealizowata ponad 300 projektow spotecznych,
wspierajac tysigce ludzi.

Doradzamy, jak dziata¢ w 3 sektorze, jak sie w nim poruszaé,
jak pomagac i wspierac¢ rozwoéj poprzez aktywnosc¢ spoteczna.
Inspirujemy do zmian, promujemy animacje lokalng, edukujemy
aktywistéw — zaréwno tych, ktérzy dopiero rozpoczynaja swoja
przygode z NGO, jak i tych, ktérzy maja juz na tym polu
doswiadczenie.
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