
Kalendarz terminów dla NGO w 2012 r. 
 

 

STYCZEŃ 

 
31 stycznia – urząd miasta: złożenie deklaracji i odprowadzenie podatku od 
nieruchomości z tytułu posiadania nieruchomości lub od lokalu 
wynajmowanego od urzędu (złożenie deklaracji zerowej w przypadku wynajmu 
lokalu na działalność statutową organizacji pożytku publicznego). 
  
31 stycznia – marszałek województwa: przesłanie sprawozdania (wg wzoru) 
przez organizacje posiadające status agencji pośrednictwa pracy i zatrudnienia. 
  
31 stycznia – urząd skarbowy:  
• złożenie deklaracji PIT-4R – informacja o przekazanych przez płatnika w 

ciągu roku zaliczkach na podatek dochodowy osób fizycznych 
(pracowników organizacji); 

• złożenie deklaracji PIT-8AR – informacja o pobranych zaliczkach 
podatku od wypłat m.in. świadczeń na rzecz byłych pracowników 
(rencistów, emerytów). 

31 stycznia – ZUS: złożenie deklaracji ZUS IWA – składają ją pracodawcy, 
którzy byli zgłoszeni jako płatnicy nieprzerwanie przez cały rok, działają nadal i 
zgłaszali w sprawozdawanym okresie średnio w miesiącu co najmniej 10 
ubezpieczonych do ubezpieczenia wypadkowego. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



LUTY 
 
29 lutego – pracownicy i urzędy skarbowe: deklaracje PIT: 
• PIT-11 – organizacja ma obowiązek przygotować deklaracje PIT-11 (dla 

pracownika i urzędu skarbowego). Są to informacje o uzyskanych przez 
podatnika dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 
osób fizycznych. PIT-11 dotyczy wynagrodzeń osób zatrudnionych na 
umowę o pracę lub zatrudnionych na umowę zlecenia i o dzieło. Na 
podstawie tych deklaracji pracownicy dokonają samodzielnie rozliczenia 
rocznego, mając m.in. możliwość skorzystania z przekazania 1% podatku 
dla organizacji pożytku publicznego. Deklarację należy przekazać 
pracownikowi (oryginał) i właściwemu urzędowi skarbowemu (kopia). 
Uwaga: Jeśli mamy do czynienia z zakończeniem pracy pracownika 
zatrudnionego w ramach umowy o pracę, to PIT-11 należy sporządzić i 
przekazać pracownikowi oraz do urzędu skarbowego do 15 dnia miesiąca po 
zakończeniu umowy o pracę. 

• PIT-40 – organizacja może w imieniu pracownika dokonać jego rocznego 
rozliczenia w postaci deklaracji PIT-40 (oryginał do urzędu skarbowego), 
pod warunkiem że pracownik złoży u swojego pracodawcy PIT-12 do 10 
stycznia oraz że jego przychody pochodzą z jednego źródła i nie korzysta on 
z odliczeń podatkowych. Warto zaznaczyć, że w tym przypadku, gdy 
organizacja w jego imieniu składa rozliczenie roczne na druku PIT-0, 
pracownik nie może skorzystać z możliwości przekazania 1% podatku dla 
organizacji pożytku publicznego. 

• PIT-8C – obowiązek złożenia tej deklaracji mają organizacje, które 
wypłacają osobom indywidualnym m.in. wypłaty niespełniające przesłanek 
umowy darowizny (oryginał do urzędu skarbowego). Organizacje, które 
wypłacają stypendia niepodlegające opodatkowaniu, podają też w PIT-8C 
informacje o wypłaconych stypendiach (nie ma już druku PIT-8S). 

Należy pamiętać o zachowaniu kopii przesłanych deklaracji oraz potwierdzenia 
dokonania wysyłki – do pracowników, jak i do urzędów skarbowych. Dlatego 
też dokumenty te powinny być wysłane listem poleconym. Jeśli pracownik 
może osobiście odebrać swój dokument w siedzibie organizacji, powinien na 
kopii dokumentu poświadczyć jego odbiór podpisem oraz datą. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MARZEC 
 
1 marca – Ministerstwo Sprawiedliwości: organizacje wpisane do wykazu 
instytucji, organizacji społecznych, fundacji i stowarzyszeń prowadzonego przez 
ministra sprawiedliwości, na rzecz których w 2011 r. orzeczono nawiązki lub 
świadczenia pieniężne, są zobowiązane do przekazania MS, w ciągu 60 dni (tj. 
do dnia 1 marca 2012 r.), sprawozdania dotyczącego wykorzystania tych 
pieniędzy za okres nierozliczony na dotychczasowych zasadach, zawierające 
informację o ich wysokości oraz ich rozliczenie ze wskazaniem celów, na które 
zostały wydane. W latach poprzednich sprawozdania takie organizacje składały 
do dnia 20 lutego. 
  
1 marca – Urząd Zamówień Publicznych: sprawozdanie z przeprowadzonych 
przez organizację postępowań o zamówienie publiczne w 2010 r. Sprawozdanie 
składa się drogą elektroniczną na stronie Urzędu Zamówień Publicznych (więcej 
informacji tutaj: www.uzp.gov.pl/cmsws/page/). 
  
31 marca 
Dla organizacji, których rok obrotowy kończy się 31 grudnia (a więc dla 
większości organizacji), data ta niesie za sobą najwięcej obowiązków. 
• sprawozdanie finansowe: do końca marca powinno być sporządzone 

sprawozdanie finansowe, a więc bilans, rachunek wyników oraz informacja 
dodatkowa.  

• urząd skarbowy: deklaracja CIT-8 wraz z załącznikami CIT-8/O i 
CIT D – do końca trzeciego miesiąca następnego roku podatkowego – 
zwykle jest to 31 marca – należy złożyć do urzędu skarbowego deklarację 
CIT-8 wraz załącznikiem CIT-8/O. Jest to informacja o podatku 
dochodowym od osób prawnych. Załącznik CIT D jest zestawieniem 
darowizn otrzymanych przez organizację. 

  
UWAGA: Ponieważ w 2012 r. 31 marca wypada w sobotę to w związku z tym 
termin sporządzenia sprawozdania finansowego i CIT-ów przesuwa się na 2 
kwietnia (jest to pierwszy dzień roboczy po 31 marca). 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



KWIECIE Ń – MAJ – CZERWIEC 
 
Audyt * 
 
Audyt powinien być przeprowadzony przed ostatecznym zatwierdzeniem 
sprawozdania finansowego przez organ nadrzędny organizacji. W związku z 
tym badanie to powinno być przeprowadzone najpóźniej w czerwcu, tak aby 
można było wprowadzić jeszcze ewentualne zmiany do sprawozdania 
finansowego i żeby zarząd organizacji mógł zatwierdzić ostateczną jego wersję.. 
30 czerwca.  
 
W ciągu sześciu miesięcy od dnia bilansowego – czyli od 31 grudnia roku 
poprzedniego – powinno nastąpić zatwierdzenie sprawozdania finansowego 
przez organ zatwierdzający, zazwyczaj jest to zarząd (określa to statut 
organizacji). Zatwierdzenie musi nastąpić poprzez uchwałę oraz podpisanie 
dokumentów składających się na sprawozdanie finansowe przez wszystkich 
członków organu zatwierdzającego oraz osobę, której powierzono prowadzenie 
ksiąg  rachunkowych. 
  
 
 
 
 
 

*dotyczy organizacji prowadzącej działalność gospodarczą i spełniającej co najmniej dwa z trzech wymienionych poniżej warunków 

opisanych w ustawie o rachunkowości: 

• średnioroczne zatrudnienie w przeliczeniu na pełne etaty wyniosło co najmniej 50 osób, 

• suma aktywów bilansu na koniec roku obrotowego stanowiła równowartość w walucie polskiej co najmniej 2,5 mln euro, 

• przychody netto ze sprzedaży towarów i produktów oraz operacji finansowych za rok obrotowy stanowiły równowartość w 

walucie polskiej co najmniej 5 mln euro. 

Dodatkowo OPP, które nie „wpadają „ w powyższe warunki, mogą podlegać audytowi jeśli spełnią warunki określone w Rozporządzeniu 

Ministra Finansów z dn. 23 grudnia 2004 r. w sprawie obowiązku badania sprawozdań niektórych organizacji pożytku publicznego. 

Obowiązek audytu wynikający z rozporządzenia dotyczy tych OPP, które nie podlegają takiemu badaniu zgodnie z przepisami o 

rachunkowości, ale spełniają łącznie trzy następujące kryteria: 

• realizują zadania publiczne zlecone, jako powierzone do wykonywania lub do wspierania zadania publicznego, oraz 

• otrzymały w roku obrotowym łączną kwotę dotacji na realizację tych zadań w wysokości co najmniej 50 tys. zł, oraz 

• osiągnęły w roku obrotowym przychody w wysokości co najmniej 3 mln zł. 

 



LIPIEC 
 
10 lipca - urząd skarbowy 
W ciągu 10 dni od daty zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego 
przez organ zatwierdzający organizacji sprawozdanie to powinno być przesłane 
do urzędu skarbowego wraz z uchwałą organu zatwierdzającego (może to być 
np. zarząd lub inny organ wskazany w statucie danej organizacji) o podziale 
ewentualnej nadwyżki przychodów nad kosztami i przeznaczeniu jej na cele 
statutowe. Jeśli sprawozdanie finansowe będzie zatwierdzone w ostatnim 
możliwym dniu, czyli 30 czerwca (licząc sześć miesięcy od dnia bilansowego 31 
grudnia), to termin wysłania sprawozdania do urzędu skarbowego mija 10 lipca. 
Jeśli jednak zatwierdzenie sprawozdania finansowego przez organ nadrzędny 
nastąpi wcześniej, wówczas termin wysłania sprawozdania do urzędu 
skarbowego upłynie dziesiątego dnia od tej daty zatwierdzenia. 
  
15 lipca - baza sprawozdań OPP 
To ważny termin dla OPP, których rok obrotowy jest taki sam jak rok 
kalendarzowy, czyli dla większości tych organizacji. Muszą one do 15 lipca 
opublikować (zamieścić) sprawozdanie merytoryczne i zatwierdzone 
sprawozdanie finansowe (to znaczy sprawozdanie wraz z zatwierdzającą je 
uchwałą) w internetowej bazie sprawozdań  prowadzonej przez MPiPS: 
http://www.pozytek.gov.pl/Opublikuj,sprawozdanie,w,bazie,%3E%3E,742.html 
 
Pozostałe OPP, których rok obrotowy różni się od roku kalendarzowego mają 
obowiązek opublikować te sprawozdania w bazie sprawozdań  prowadzonej 
przez MPiPS :  
http://www.pozytek.gov.pl/Opublikuj,sprawozdanie,w,bazie,%3E%3E,742.html 
w ciągu 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania finansowego. Pamiętajmy, 
że od 2012 r., czyli przy składaniu sprawozdania za 2011 r., OPP nie mają już 
obowiązku wysyłania sprawozdań w wersji papierowej do MPiPS.  

 15 lipca - Krajowy Rejestr Sądowy 

W ciągu 15 dni od daty zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego 
przez organ zatwierdzający organizacji sprawozdanie to powinno być przesłane 
przez organizacje prowadzące działalność gospodarczą do Krajowego 
Rejestru Sądowego wraz z uchwałą organu zatwierdzającego (może to być np. 
zarząd lub inny organ wskazany w statucie danej organizacji) o podziale 
ewentualnej nadwyżki przychodów nad kosztami i przeznaczeniu jej na cele 
statutowe. Jeśli sprawozdanie finansowe będzie zatwierdzone w ostatnim 
możliwym dniu, czyli 30 czerwca (licząc sześć miesięcy od dnia bilansowego 31 
grudnia), to termin wysłania sprawozdania do KRS mija 15 lipca. Jeśli jednak 
zatwierdzenie sprawozdania finansowego przez organ nadrzędny nastąpi 
wcześniej, wówczas termin wysłania sprawozdania do KRS upłynie piętnastego 
dnia od tej daty zatwierdzenia. 



GRUDZIEŃ 
 
31 grudnia 
  
Fundacje – sprawozdanie z działalności do odpowiedniego ministerstwa: 
fundacje mają obowiązek złożyć sprawozdanie według określonego wzoru w 
Rozporządzeniu MS z dn. 8 maja 2001 r. w sprawie ramowego zakresu 
sprawozdania z działalności fundacji (Dz. U. Nr 50, poz. 529 z późn. zm.) za rok 
poprzedni do odpowiedniego ministra wskazanego w swoim statucie, który 
sprawuje nadzór nad ich działalnością. Ponieważ ani w ustawie o fundacjach, 
ani w rozporządzeniu dotyczącym przygotowania sprawozdania nie został 
określony dokładny termin jego złożenia, przyjmuje się, że sprawozdanie trzeba 
złożyć do końca roku kalendarzowego (np. za 2010 r. do końca 2011 r.). 
Czasem jednak ministerstwa żądają sprawozdań wcześniej, dlatego warto to 
sprawdzić, np. na stronie internetowej danego ministerstwa.. 
  
Pamiętajmy! Fundacje, które mają status OPP sporządzają dwa sprawozdania 
merytoryczne - jedno z tytułu bycia fundacją i drugie z tytułu posiadania statusu 
OPP. 
 


