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Niniejsze standardy prawne dotyczg dokumentoéw, jakie powinna two-
rzy¢ i posiadac kazda organizacja.

1) Podstawowym dokumentem, ktéry kazda organizacja musi sporzadzic jest oczy-

wiscie statut. Zaznaczy¢ nalezy, iz z tresci przepisow prawa, tj. ustawy z dnia 7
kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach oraz ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r.
o Fundacjach wynika jedynie, jakie kwestie muszg byc¢ przez statut uregulowane,
przy czym ustawy te nie wskazujg na jakies konkretne rozwigzania, pozostawiajgc
duzg dowolnosc zatozycielom organizacji. Ponizej znajduje sie wykaz spraw, jakie
muszg by¢ uregulowane w statucie:

OBOWIAZKOWA MATERIA STATUTOWA:

Stowarzyszenia (art. 10 ust. 1 ustawy - prawo o stowarzyszeniach) :

nazwa stowarzyszenia;

teren dziatania i siedziba stowarzyszenia;

cele i sposoby ich realizacji;

sposob nabywania i utraty cztonkostwa, przyczyny utraty cztonkostwa oraz prawa
i obowigzki cztonkow;

wtadze stowarzyszenia, tryb dokonywania ich wyboru, uzupetniania sktadu oraz
ich kompetencje

sposobreprezentowaniastowarzyszeniaoraz zacigganiazobowigzan majagtkowych,
a takze warunki waznosci uchwat;

sposob uzyskiwania srodkow finansowych oraz ustanawiania sktadek cztonkow-
skich;

zasady dokonywania zmian statutu;

sposob rozwigzania sie stowarzyszenia.

Fundacje (art. 5 ust. 1 ustawy o fundacjach) :

nazwa fundacji;

siedziba fundacji;

majatek;

cele;

zasady, formy i zakres dziatalnosci fundacji;

obowigzkowe wtadze fundacji (zarzad);

sposob reprezentowania fundacji i zaciggania zobowigzan majatkowych.
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DODATKOWE ZAPISY STATUTOWE - W ZALEZNOSCI OD POTRZEB
ORGANIZACJI:

Stowarzyszenia

zasady przynaleznosci do stowarzyszenia matoletnich ponizej 16 lat;

mozliwos¢ wstepowania do Stowarzyszenia cudzoziemcow;

mozliwosc¢ przynaleznosci Stowarzyszenia do organizacji miedzynarodowych;
zastgpienie walnego zebrania cztonkéw zebraniem delegatow lub wprowadze-
nie mozliwosci takiego zastgpienia w przypadku, gdy liczba cztonkow przekroczy
okreslong w statucie wielkos¢ (okresli¢ zasady wyboru delegatéw i czas trwania
ich kadencji);

mozliwosc tworzenia terenowych jednostek organizacyjnych — nalezy okreslic
strukture organizacyjng i zasady tworzenia tych jednostek oraz czy bedg mogty
nabywac¢ osobowos¢ prawng;

mozliwosc i zasady prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

Fundacje

postanowienia dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej z ewentualnym
okresleniem srodkéw przeznaczonych na te cele (art. 5 ust. 4 ustawy o funda-
cjach);

postanowienia dotyczgce dopuszczalnosci i warunkéw potgczenia z inng funda-
Ca;

postanowienia dotyczgce zmiany celu;

postanowienia dotyczgce zmiany statutu;

postanowienia przewidujgce tworzenie dodatkowych organdw fundacji;
okreslenie przeznaczenia srodkéw majagtkowych po jej likwidacji (musza by¢ prze-
znaczone na cele okreslone w art. 1 ustawy o fundacjach);

mozliwosc wskazania ministra wtasciwego ze wzgledu na cele fundacji.

Standard prawny w zakresie materii statutowej polega zatem nie na posiadaniu statutu

i zawarciu w nim obowigzkowych zapiséw, albowiem bez spetnienia tych warunkow
zadna organizacja nie zostata by zarejestrowana przez sad czy inny organ (w przypadku

Klubow Sportowych - wtasciwy starosta). Standard polega zatem na posiadaniu statutu
.uszytego na miare” potrzeb danej organizacji oraz umozliwiajgcego ustalenie w sposdb
nie budzacy watpliwosci - zarowno dla cztonkow jak i osob trzecich, sgdow, urzedow

i innych instytucji - w jaki sposob funkcjonuje organizacja.

Potrzeby organizacji moga byc¢ rozne, w zaleznosci od tego, czy jest to organizacja
0 matej czy duzej licznie cztonkdw, czy cztonkowie angazujg sie czynnie w dziatal-
nosc¢ organizacji, czy na co dzien nie podejmujg aktywnosci, a pojawiajg sie jedynie
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na walnych zebraniach cztonkdéw, a w praktyce dziata jedynie zarzad. W zaleznosci od
potrzeb mozna bowiem wprowadzi¢ jakie$ minimalne kworum na posiedzeniach or-
ganow, aby organ byt zdolny do podejmowania uchwat, albo mozna z kworum zre-
zygnhowac; mozna ustalac niskie lub wysokie wymagania co do wiekszosci, jakg maja
by¢ podejmowane uchwaty, mozna rowniez dowolnie okresli¢ dtugos¢ kadencji wy-
bieralnych wtadz. Istotne jest rowniez, czy ustalony sposoéb reprezentacji umozliwia
sprawne dziatanie organizacji, czy w pewnych sytuacjach przyczynia sie do spowol-
nienia procesu decyzyjnego (np. wystepujg trudnosci z uzyskaniu wszystkich wyma-
ganych podpisow). Rowniez w odniesieniu do zasad przyjmowania nowych czton-
kow oraz procedury ewentualnego wykluczania rozwigzania mogg byc¢ rozmaite,
z zastrzezeniem zakazu dyskryminacji poszczegolnych osob czy grup osob.

Ustalajgc zatem, czy organizacja spetnia standard prawny w zakresie materii statuto-
wej, nalezy zwrocic uwage, czy rozwigzania przyjete w statucie odzwierciedlajg potrze-
by jej zatozycieli/cztonkdw, umozliwiajgc sprawne dziatanie i nie powodujgc trudnosci
interpretacyjnych.

2) Kolejnym standardem w zakresie dokumentacji jest obowigzek podsiadania takich

dokumentow jak:

e dokument uprawniajgcy do korzystania z lokalu, w ktérym znajduje sie siedziba
organizacji oraz ewentualnie innych lokali;

e kopie dokumentow rejestrowych;

e ewidencje cztonkow stowarzyszania, ewidencje cztonkdw nierejestrowanych or-
ganow (np. Rada Fundatorow);

e protokoty z wymaganych statutem oraz ewentualnie dodatkowych zebran/posie-
dzen organoéw wraz listg obecnosci oraz z podjetymi uchwatami;

e dowody zawiadomienia cztonkdéw organdw o posiedzeniach/zebraniach;

e kopie sktadanych oswiadczen i zawartych umow wraz z petnomochictwami - je-
zeli byty one udzielone do dokonywania czynnosci oraz kopiami dowodow osobi-
stych stron badz petnomocnikow bedgcymi osobami fizycznymi;

Pierwszy z wymienionych dokumentow, tj. dokument uprawniajgcy do korzystania
z lokalu, powinien by¢ dotgczony do wniosku o zarejestrowanie organizacji.

Kopia dokumentéw rejestrowych powinno sie przechowywac w celu tatwego usta-
lenia zgtoszonych do rejestru spraw oraz odpowiedzi na ewentualne pisma sadu lub
innego organu.

Ewidencja cztonkéw stowarzyszenia nie jest natomiast zgtaszana do wtasciwego
organu rejestrowego (sktada sie jedynie liste zatozycieli), jednakze ewidencja taka po-
winna byc¢ na biezagco prowadzona i korygowana w celu prawidtowosci dokonywa-
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nia zawiadomien o posiedzeniach organdw oraz dla ustalenia waznosci podejmowania
uchwat przez walne zebranie cztonkow, a takze do ustalenia istnienia wymaganej przez
przepisy minimalnej liczny cztonkdw (obecnie: 15). Podobnie ewidencja cztonkéw or-
ganow nierejestrowanych w KRS (np. Rada Fundatorow), rowniez jest konieczna dla
ustalenia waznosci podejmowanych przez ten organ dziatan (np. zmiana statutu, wybor
cztonkoéw innych organow).

Protokoty/notatki z posiedzen organéw wraz z listami obecnos$ci oraz podjetymi
uchwatami nie zawsze s3 sktadane w odpowiednim rejestrze (rejestrowane sg czynno-
ScCi zwigzane ze zmianami w statucie i wyborami wtadz oraz sprawozdania finansowe
organizacji prowadzgcych dziatalnos$¢ gospodarczg), jednakze obowigzek obycia odpo-
wiedniej liczby posiedzen/zebran organdw wynika po pierwsze ze statutow, a po drugie
z obowigzkdéw sprawozdawczych organizacji. Standarem jest zatem udokumentowanie
kazdego posiedzenia/zebrania odpowiednim protokotem, a tam gdzie nie jest on wy-
magany, notatkg pisemna.

Organizacja powinna rowniez zawiera¢ w formie pisemnej i przechowywac wszel-
kie sktadane oswiadczenia oraz oswiadczenia kierowanej do niej, jak rowniez zawarte
umowy wraz z odpowiednimi dokumentami umozliwiajgcymi identyfikacje osob do-
konujacych danej czynnosci. Forma pisemna nie zawsze jest wymagana przez prawo,
jednakze jej zachowanie moze by¢ istotne dla celow dowodowych: co, kiedy i komu
zostato oswiadczone.

Posiadanie ww. dokumentacji jest zatem standardem dziatania prawidtowo funkcjo-
nujgcej organizacji.

Lista Sprawdzajaca:

Prosze o zaznaczenie w kratkach obok poszczegdlnych twierdzen, ktdre z nich spet-
nia reprezentowana przez Panstwa organizacja.

W ten sposob bedzie mozna dowiedziec sie w jakim stopniu organizacja spetnia po-
wyzszy standard.

I. STANDARDY DLA WSZYSTKICH ORGANIZACJI:

Twierdzenie Odpowiedz

statut organizacji jasno i precyzyjnie reguluje wszystkie kwestie
wymagane ustawg, a cztonkowie organizacji, ani osoby trzecie, jak
rowniez sady, urzedy czy inne instytucje nie wskazujg na trudnosci O
w interpretacji poszczegolnych zapisow w celu ich praktycznego
zastosowania;
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cel dziatalnosci okreslony w statucie jest celem niezarobkowym, a
w przypadku Fundacji — jest to ponadto cel spotecznie lub gospo-
darczo uzyteczny, a sposob jego okreslenia odpowiada rzeczywi-
stym potrzebom organizacji w zakresie pol dziatalnosci;

sposoby realizacji celow sg okreslone w sposob odpowiadajgcy
rzeczywistym potrzebom organizacji;

ze statutu badz innego aktu wewnetrznego wynika zakres dziatal-
nosci realizowanej w formie dziatan odptatnych i nieodptatnych;

statut okresla zasady cztonkostwa w sposob precyzyjny i odpo-
wiadajgcy rzeczywistym potrzebom organizacji, a jednoczesnie nie O
powodujgcy dyskryminacji jakis osob czy grup;

sposodb okreslania w statucie kompetencji organéw oraz trybu
ich wyboru, uzupetniania sktadu i warunkéw waznosci uchwat
uwzglednia podziat wtadz na uchwatodawczg, wykonawczg, nad-
zorujaca (w fundacji zasada ta doznaje ograniczenia, gdy zarzad O
skupia funkcje uchwatodawcze i wykonawcze) odpowiada rzeczy-
wistym potrzebom organizacji, w szczegolnosci nie blokuje orga-
nizacji w procesach decyzyjnych;

zapis statutowy dotyczacy reprezentacji organizacji umozliwia
sprawne dziatanie organizacji, a jednoczesnie wptywa na bezpie- O
czenstwo podejmowania decyzji;

statut przewiduje w sposob jasny i precyzyjny mozliwosc, tryb i or-
gan wtasciwy do dokonywania zmian statutu.

organizacja posiada aktualny tekst jednolity statutu;

organizacja posiada dokumenty rejestrowe (kopie wnioskow skta-
danych do sgdu rejestrowego i korespondencje z sgdem rejestro- O
wym i innymi organami oraz postanowienia sadu);

organizacja posiada dokument uprawniajgcy do korzystania z lo-

kalu; =

organizacja (zarzad) prowadzi ewidencje cztonkéw (dotyczy sto- O

warzyszen) i ewidencje cztonkdw organdw;

organizacja posiada protokoty/notatki z wymaganych statutem

oraz ewentualnie dodatkowych zebran/posiedzen organdw wraz O

listg obecnosci oraz z podjetymi uchwatami;

protokoty posiedzen/zebrarn organdw zawierajg porzadek obrad,

a W razie potrzeby - stwierdzenie przewodniczacego o zdolnosci

do podejmowania uchwat, jak rowniez zaprotokotowanie przepro- O

wadzonego gtosowania i jego wynik; uchwaty mogg znajdowac sie

w protokole badz stanowic¢ do niego zatgczniki;
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organizacja zawiadamia cztonkdw organow kolegialnych o termi-
nie, miejscu i porzadku obrad posiedzen/zebran organdw, w spo-
sOb uzgodniony z cztonkami bgdz wynikajacy ze statutu lub innego
dokumentu wewnetrznego;

organizacja przechowuje dowody zawiadomienia cztonkdéw orga-
néw kolegialnych o posiedzeniu/zebraniu co najmniej w przypadku O
cztonkow, ktérzy nie stawili sie na posiedzenie/zebranie;

wszelkie o$wiadczenia woli sktadane w imieniu organizacji podpisy-
wane sg przez aktualnych cztonkow zarzadu, zgodnie z ustalonym
w statucie sposobem reprezentacji, z zastrzezeniem, iz roczne spra-
wozdania z dziatalnosci organizacji podpisuje caty sktad zarzadu;

w zawieranych umowach i pisemnych oswiadczeniach kierowanych,

w zakresie swojej dziatalnosci, do oznaczonych oséb i organow, or-

ganizacja podaje nastepujace dane:

— firme lub nazwe;

— oznaczenie formy prawnej wykonywanej dziatalnosci; O

— siedzibe i adres;

— numer NIP;

— oznaczenie sadu rejestrowego, w ktorym przechowywane sg akta
rejestrowe podmiotu oraz numer podmiotu w KRS.

organizacja przestrzega zasady niezawierania umow ,z samym
sobg’, do ktérych dochodzi w przypadku gdy druga strong umo-
Wy zawieranej z organizacjg jest cztonek organu zarzgdzajgcego
(np. zawarcie umowy o dzieto z cztonkiem zarzadu). W tych przy-
padkach organizacje reprezentujg pozostali cztonkowie organu za-
rzgdzajagcego, jesli sposob reprezentacji na to zezwala, albo inny
organ (np. komisja rewizyjna albo rada fundatorow) badz petno-
mocnik powotany przez ten organ, jezeli statut na to zezwala;

organizacja przechowuje zawarte umowy, takze po rozwigzaniu/
wygasnhieciu umowy przez czas niezbedny do ewentualnego do- O
chodzenia roszczen z umowy i naleznosci publicznoprawnych;

organizacja sprawdza tozsamosc¢ osoby, z ktorg zawiera umowe, a
w przypadku zawierania umowy przez drugg strone przez petno-
mocnika, sprawdza istnienie i tres¢ petnomocnictwa do dokonania O
okreslonej czynnosci prawnej oraz przechowuje kopie petnomoc-
nictwa;
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organizacja sprawdza dane adresowe kontrahentow z dowodem
osobistym (osoby fizyczne) oraz adres siedziby przedsiebiorcy be-
dgcego osobg fizyczng i aktualnosc wpisu w Centralnej Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej (dostep elektroniczny do ww. danych
na stronie internetowej: https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG/CEIDG.
Public.Ul/Search.aspx, O
a w przypadku podmiotu wpisanego do Krajowego Rejestru Sado-
wego, sprawdza ww. dane z odpisem aktualnym KRS (dostepnym
na stronie internetowej: https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwanie-
podmiotu);

w przypadku zawierania umowy z osobg prawng badz jednostka
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, organizacja
sprawdza zasady reprezentacji podmiotu, z ktérym zawiera umo-
we oraz dane cztonkow organu zarzgdzajgcego badz wspolnikow
upowaznionych do reprezentacji, aby unikng¢ przypadku, O
w ktorym dochodzi do zawarcia umowy z 0sobg nieuprawniong
(art. 38 k.c.). Dla podmiotéw wpisanych do KRS-u weryfikacja ww.
danych nastepuje zgodnie

z aktualnym odpisem KRS;

organizacja (przede wszystkim zarzad) zna podstawowe akty pra-

we dotyczace wymogow i realizacji dziatarn w obszarze swojego

dziatania, tj.:

— ustawa o fundacjach,

— prawo o stowarzyszeniach,

— podstawowe przepisy z ustawy o KRS dotyczgce obowigzku zgta-
szania zmian do KRS i ich zakresu oraz konsekwencji prawych,

— ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

— podstawowe przepisy z prawa cywilnego i handlowego dotycza-
ce zawierania umow, petnomocnictw, zasad reprezentacji pod- O
miotow prawa;

W zaleznosci od profilu prowadzonej dziatalnosci, np.:

— ustawa o sporcie,

— rozporzadzenie Ministra Sportu i Turystyki z dnia 18 pazdziernika
2011 r. w sprawie ewidencji klubow sportowych,

— ustawa o systemie oswiaty,

— ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

— ustawa o dziatalnosci leczniczej,

— ustawa o pomocy spotecznej;
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Il. DODATKOWE WYMAGANIA DLA ORGANIZACJI UBIEGAJACEJ SIE
BADZ POSIADAJACEJ STATUS POZYTKU PUBLICZNEGO

Twierdzenie Odpowiedz
statut zawiera zapis, iz organizacja przeznacza nadwyzke przycho-

dow nad kosztami wytgcznie na statutowg dziatalnosc¢ pozytku pu- O
blicznego;

statut zawiera zapis, ze organizacja moze prowadzi¢ dziatalnosc
gospodarczg wytacznie jako dodatkowg w stosunku do dziatalno- O
sci pozytku publicznego;

statut stanowi, iz organizacja ma statutowy kolegialny organ kon-

troli lub nadzoru, odrebny od organu zarzgdzajgcego i niepodlega-

jacy mu w zakresie wykonywania kontroli wewnetrznej lub nadzo-
ru, przy czym cztonkowie organu kontroli lub nadzoru:

a) nie moga by¢ cztonkami organu zarzadzajgcego ani pozostawac
Z nimi w zwigzku matzenskim, we wspolnym pozyciu, w stosun-
ku pokrewienstwa, powinowactwa lub podlegtosci stuzbowej,

b) nie byli skazani prawomocnym wyrokiem za przestepstwo O
umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe,

C) mogg otrzymywac z tytutu petnienia funkcji w takim organie
zwrot uzasadnionych kosztow lub wynagrodzenie w wysokosci
nie wyzszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w sekto-
rze przedsiebiorstw ogtoszone przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego za rok poprzedni;

statut wprowadza zakaz cztonkostwa w organie zarzadzajgcym dla
0sob skazanych prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysl- O
ne scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;
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5. statut lub inne akty wewnetrzne organizacji zabraniaja:

a) udzielania pozyczek lub zabezpieczania zobowigzan majgtkiem
organizacji w stosunku do jej cztonkow, cztonkow organdw lub
pracownikow oraz osob, z ktorymi cztonkowie, cztonkowie or-
ganow oraz pracownicy organizacji pozostajg w zwigzku mat-
zenskim, we wspolnym pozyciu albo w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powino-
wactwa w linii bocznej do drugiego stopnia albo sg zwigzani
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, zwanych dalej ,0s0-
bami bliskimi”,

b) przekazywania ich majatku na rzecz ich cztonkéw, cztonkéw
organow lub pracownikéw oraz ich osob bliskich, na zasadach O
innych niz w stosunku do 0sob trzecich, w szczegodlnosci, jezeli
przekazanie to nastepuje bezptatnie lub na preferencyjnych wa-
runkach,

c) wykorzystywania majatku na rzecz cztonkdw, cztonkdéw orga-
now lub pracownikdw oraz ich osob bliskich na zasadach in-
nych niz w stosunku do oséb trzecich, chyba ze to wykorzysta-
nie bezposrednio wynika z celu statutowego,

d) zakupu towarow lub ustug od podmiotdw, w ktorych uczest-
niczg cztonkowie organizacji, cztonkowie jej organow lub pra-
cownicy oraz ich oséb bliskich, na zasadach innych niz w sto-
sunku do osoéb trzecich lub po cenach wyzszych niz rynkowe;

dziatalnos¢ odptatna i nieodptatna, ewentualnie rowniez gospo-
darcza (ktéra nie moze pokrywac sie z dziatalnoscig odptatng)
sg wyraznie wyodrebnione w statucie badz akcie wewnetrznym
(uchwale wtasciwego organu);

organizacja gromadzi i przechowuje dokumenty zwigzane z wy-
kazaniem prowadzenia dziatalnosci w sferze pozytku publicznego
(artykuty prasowe, dowody brania udziatu w réznych projektach
spotecznych, opinie organdw o dziatalnosci organizacji),

organizacja przechowuje oswiadczenia cztonkow organu zarzg-
dzajgcego i organu nadzoru o spetnieniu wymagan okreslonych
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, tj.
w zakresie zakazow taczenia funkcji w organach, limitach wyna-
grodzenia w organie nadzoru oraz niekaralnosci (zgodnie z zapi-
sami statutowymi o ktérych mowa w czesci B pkt. 3 i 4 powyzej);

organizacja przechowuje oswiadczenia zarzagdu o przekazywaniu
dochodu w catosci na dziatalnos¢ pozytku publicznego.

UNIA EUROPEJSKA
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IIl. DODATKOWE WYMAGANIA DLA ORGANIZACJI PROWADZACEJ
DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Prosze zrobic¢ tabele- twierdzenie i odpowiedz. W miejsc twierdzenie- ponizsze
stwierdzenia, w miejscu odpowiedz — kratka na zaznaczenia krzyzyka.

1. statut zawiera zapis, iz organizacja w catosci przeznacza dochody na dziatalnosc¢
statutowsg;

2. statut okresla przedmiot dziatalnosci gospodarczej i zasady jej prowadzenia;

3. zapisy statutu uwzgledniajg zakaz prowadzenia dziatalnosci odptatnej pozytku pu-

blicznego i dziatalnosci gospodarczej w odniesieniu do tego samego przedmiotu
dziatalnosci.

Matgorzata Parus
Radca Prawny
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