KALENDARZ DLA ORGANIZACJI POZARZADOWYCH 2013

STYCZEN

30 stycznia — sprawozdania z realizacji dotacji ze srodkéw publicznych

Organizacja, ktéra realizowata w 2012 r. dotacje ze $srodkédw publicznych (np. PO FIO, urzad gminy

itp.). jest zobowigzana do przygotowania i ztozenia sprawozdania z jej realizacji. Sprawozdanie wysyta

sie w terminie okreslonym w umowie i wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu ministra pracy i

polityki spotecznej. Najczestszy termin ztozenia sprawozdania (w przypadku dotacji realizowanych

w 2012 r.) to 30 stycznia 2013 r.

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

Organizacja, ktdra posiada nieruchomos¢ lub wynajmuje lokal od gminy (urzedu), sktada do urzedu

gminy deklaracje na podatek od nieruchomosci na 2013 r. na formularzu obowigzujagcym w danej

gminie. Organizacje pozytku publicznego (lub inne organizacje, ktére urzad zwolnit z podatku)

sktadaja deklaracje zerowa, jesli lokal stuzy im do prowadzenia dziatalnosci statutowej. Sposéb

optacania podatku (m.in. terminy, liczba rat) zalezy od danej gminy, nalezy je sprawdzi¢ w swoim

urzedzie.

31 stycznia — przestanie sprawozdania przez organizacje posiadajgce status agencji posrednictwa

pracy i zatrudnienia do marszatka wojewddztwa

31 stycznia — ztozenie deklaracji PIT-4R oraz PIT-8AR do urzedu skarbowego

e QOrganizacja, ktéra zatrudniata w 2012 r. osoby na umowy o prace, dzieto lub na zlecenie,
musi ztozy¢ do urzedu skarbowego (US) na formularzu PIT-4R rozliczenie zaliczek na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych (PDOF), ktdre byty ptacone w ciggu roku.
e Organizacja, ktora w 2012 r. wyptacata wynagrodzenia do wysokosci 200 zt/m-c lub ponosita

Swiadczenia na rzecz bytych pracownikéw (rencistéw, emerytow), sktada do US informacje
(na formularzu PIT-8AR) o przekazanych w ciggu roku kwotach zryczattowanego podatku
dochodowego.

31 stycznia — ztozenie deklaracji ZUS IWA do ZUS

Skfada jg organizacja, ktéra byta zgtoszona jako ptatnik w ZUS nieprzerwanie przez caty rok, zgtaszata

$rednio w miesigcu co najmniej 10 pracownikéw do ubezpieczenia wypadkowego i nadal dziata.

W deklaracji podaje sie informacje o ewentualnych wypadkach w miejscu pracy w 2012 r.

LUTY
28 lutego — wystanie deklaracji PIT do pracownikéw organizacji i urzedéw skarbowych:

e Organizacja, ktéra zatrudniata w 2012 r. osoby na umowy o prace, dzieto lub na zlecenie, ma
obowigzek przygotowaé i przekaza¢ deklaracje PIT-11 dla pracownika i jego urzedu
skarbowego. PIT-11 zawiera informacje o uzyskanych przez pracownika (podatnika)
dochodach oraz pobranych zaliczkach na PDOF.

e Organizacja moze ztozy¢ roczne rozliczenie podatku w imieniu pracownika: zamiast PIT-11
przygotowuje i przekazuje deklaracje PIT-40 pracownikowi oraz jego urzedowi skarbowemu.
Mozna to zrobi¢ pod warunkiem, ze pracownik ztozyt do 10 stycznia 2013 r. formularz PIT-12,
a jego przychody pochodzg z jednego zZrédta i nie korzysta on z odliczen podatkowych. W tym
przypadku, pracownik nie moze przekazac¢ 1% podatku dla OPP.

e Organizacja, ktéra wyptacata w 2012 r. osobom indywidualnym m.in. stypendia i inne
Swiadczenia niepodlegajgce opodatkowaniu, przygotowuje i sktada deklaracje PIT-8C (dla
pracownika i jego urzedu skarbowego)

MARZEC

1 marca — ztozenie sprawozdania z postepowan o zamdwienia publiczne w Urzedzie Zamdwien
Publicznych

Organizacja, ktéra w 2012 r. przeprowadzata postepowania o zamdwienia publiczne, rozlicza sie
z tego drogg elektroniczng na stronie Urzedu Zamodwien Publicznych.



31 marca — ostateczny termin sporzadzenia sprawozdania finansowego

Kazda organizacja pozarzagdowa ma obowigzek sporzadzenia sprawozdania finansowego (na ktére
sktadajg sie bilans, rachunek wynikow lub rachunek zyskow i strat oraz informacja dodatkowa) za rok
obrotowy w ciggu 3 miesiecy od jego zakonczenia. W wiekszosci organizacji rokiem obrotowym jest
rok kalendarzowy, zatem termin przygotowania sprawozdania za 2012 rok przypada na 31 marca
2013 .

31 marca — ztozenie deklaracji CIT-8 wraz z zatgcznikami CIT-8/0 i CIT D do urzedu skarbowego

Kazda organizacja musi na formularzu CIT-8 ztozy¢ do US rozliczenie z podatku dochodowego od oséb
prawnych (PDOP) za 2012 r. Dotyczy to takze organizacji, ktére nie miaty zadnych przychoddéw
w 2012 r. oraz sg zwolnione z ptacenia tego podatku.

Organizacja, ktéra otrzymata w 2012 r. darowizny okreslonej wartosci, upublicznia informacje o nich
np. na swojej stronie internetowej, a takze wypetnia i sktada do US formularz CIT-D . Obowigzek ten
pojawia sie, gdy wartos¢ jednorazowej darowizny przekroczyta 15000 zt lub wartosé wszystkich
darowizn od jednego darczyncy przekroczyta 35000 zt (deklaracji nie sktada organizacja, ktoérej
dochdd w 2012 r. nie przekroczyt 20000 zt).

Uwaga! Poniewaz w 2013 r. 31 marca wypada w niedziele, a 1 kwietnia jest dniem Swigtecznym,
w zwigzku z tym ostateczny termin przekazania CIT-Ow przesuwa sie na 2 kwietnia (pierwszy dzien
roboczy po 31 marca).

KWIECIEN

30 kwietnia — ostateczny termin rozliczenia podatkéw i przekazania 1% za 2012 r.

Najpdzniej do korica kwietnia podatnicy rozliczajg podatki za 2012 r. (wypetniajgc i wysytajgc PIT-y
do swoich urzeddw skarbowych). Jest to wiec ostateczny termin przekazania przez nich 1% podatku
wybranej OPP (wskazanej w formularzu PIT).

CZERWIEC

30 czerwca — ostateczny termin przyjecia sprawozdania finansowego

Najpdzniej w ciggu trzech miesiecy od sporzadzenia sprawozdania finansowego (czyli od 31 marca),
powinno nastgpi¢ jego przyjecie (zatwierdzenie) przez wtadze organizacji okreslone w statucie (np.
zarzad, walne zgromadzenie). Obowigzek ten dotyczy wszystkich organizacji. Zatwierdzenie nastepuje
poprzez przyjecie uchwaty oraz podpisanie dokumentdw skfadajacych sie na sprawozdanie finansowe
przez wszystkich cztonkéw organu zatwierdzajgcego i osobe, ktdrej powierzono prowadzenie ksiag
rachunkowych.

LIPIEC

10 lipca — ostateczny termin wystania sprawozdania finansowego do urzedu skarbowego

W ciggu 10 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania finansowego trzeba je przesta¢ do US wraz
z uchwata zatwierdzajgcg oraz ewentualnie uchwatg o podziale nadwyzki przychodéw nad kosztami
i przeznaczeniu jej na cele statutowe. Jesli sprawozdanie finansowe zostato zatwierdzone w ostatnim
mozliwym dniu, czyli 30 czerwca, to termin jego wystania mija 10 lipca.

Uwaga! Jesli sprawozdanie finansowe zostato zatwierdzone wczesniej, termin jego wystania do US
uptywa dziesigtego dnia od daty zatwierdzenia.

15 lipca — ostateczny termin wystania sprawozdania finansowego do Krajowego Rejestru Sgdowego
Organizacja, ktéra prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg, musi ztozyé sprawozdanie finansowe do KRS
w ciggu 15 dni od daty jego zatwierdzenia (czyli najpdzniej 15 lipca, jesli sprawozdanie zostato
zatwierdzone 30 czerwca). Do sprawozdania dotfgcza sie uchwate zatwierdzajgcg sprawozdanie,
ewentualnie uchwate o podziale nadwyzki przychodéw nad kosztami i przeznaczeniu jej na cele
statutowe oraz opinie audytora (jesli organizacji dotyczy ten wymaég ).

Uwaga! Jesli sprawozdanie finansowe zostato zatwierdzone wczesniej, termin jego wystania do KRS
uptywa pietnastego dnia od daty zatwierdzenia.

15 lipca — ostateczny termin umieszczenia sprawozdan OPP w bazie sprawozdan MPiPS



Organizacja pozytku publicznego (OPP) ma obowigzek umiesci¢ sprawozdanie merytoryczne
i zatwierdzone sprawozdanie finansowe w internetowe]j bazie sprawozdan prowadzonej przez MPiPS.
OPP publikuje tez sprawozdania na swojej stronie internetowej. W przypadku OPP, ktdrej rok
obrotowy jest taki sam jak rok kalendarzowy, sprawozdania muszg byé umieszczone w bazie do 15
lipca. Nieztozenie sprawozdan grozi m.in. wykresleniem z listy OPP uprawnionych do otrzymania 1%
podatku.

Wazne! Fundacja, ktéra ma status OPP, sporzgdza dwa sprawozdania merytoryczne — jedno z tytutu
bycia fundacjg (zazwyczaj do 31 grudnia), drugie z tytutu posiadania statusu OPP.

LISTOPAD

30 listopada — ostateczna data uzyskania statusu OPP, aby mdc ubiegac sie o 1% podatku za 2013 r.
Do tego dnia organizacja musi uzyskac¢ status OPP (wpis w KRS o posiadaniu statusu), by znalez¢ sie
w wykazie OPP uprawnionych do otrzymywania 1% za 2013 r.

GRUDZIEN

31 grudnia — ztozenie przez fundacje sprawozdania z dziatalnosci do wtasciwego ministerstwa

Kazda fundacja ma obowigzek ztozy¢ sprawozdanie z dziatalnosci (sprawozdanie merytoryczne) do
ministra sprawujgcego nad nig nadzor (wskazanego w statucie). Sprawozdanie obejmuje rok
obrotowy, co dla wiekszosci fundacji oznacza rok kalendarzowy. W przepisach nie podano terminu
sktadania sprawozdania; przyjmuje sie, ze nalezy je wysta¢ najpdzniej do korica nastepnego roku
(czyli sprawozdanie za 2012 r. do konca 2013 r.). Czasem ministerstwa oczekujg sprawozdan
wczesniej, warto wiec termin sprawdzic¢ (np. na stronie internetowej ministerstwa).

Wazne! Fundacja, ktéra ma status OPP, sporzadza dwa sprawozdania merytoryczne: jedno z tytutu
bycia fundacjg, a drugie z tytutu posiadania statusu OPP (najpdzniej do 15 lipca).

31 grudnia — zamkniecie roku

Koniec roku to czas na tzw. zamkniecie roku od strony ksiegowej, czyli:

e Sporzadzenie protokotu z kontroli kasy (przeliczona gotéwka w kasie powinna zgadzac sie
z ostatnim raportem kasowym) oraz przeprowadzenia weryfikacji sald z zapisami w ksiegach
(stan kasy musi zgadza¢ sie z dokumentem ksiegowym przedstawiajgcym stan srodkéw
w kasie) przez organizacje przyjmujgce lub dokonujgce ptatnosci gotéwka (prowadzace kase).

e Przeprowadzenie weryfikacji sald na rachunku bankowym z zapisami w ksiegach (stan konta
bankowego na koniec roku musi zgadzaé sie z dokumentem ksiegowym przedstawiajgcym
stan srodkéw w banku) przez organizacje, ktére majg konto w banku.

e Przeprowadzenie weryfikacji sald naleznosci i zobowigzarh przez organizacje, ktére majg
przeptywy finansowe (wydatki, wptywy); w przypadku stwierdzenia rozbieznosci wystanie
potwierdzenia sald naleznosci do dtuznikéw organizacji albo uiszczenie wtasnych zalegtych
zobowigzan.

e Optacenie podatkdw i sktadek przez organizacje, ktdre majg ptatnosci wobec US (np. zaliczki
na podatek dochodowy od o0sdéb fizycznych), ZUS i korzystajg z pieniedzy publicznych (zwykle,
zgodnie z zapisami umowy dotacyjnej, organizacja musi zapfaci¢ podatki i sktadki w grudniu
danego roku, czyli przed terminem).



