Ak sa rozhodnete venovať 2% zo svojich zaplatených daní nám, môžete postupovať podľa nasledovných pokynov:
Právnické osoby:
Vyhlásenie o poukázaní podielu zaplatenej dane z príjmov právnickej osoby je priamo na tlačive daňového priznania. 
Výška poukázaného podielu musí byť minimálne 8,30 € a môže byť rozdelená v prospech viacerých neziskových organizácií. Vyhlásenie o poukázaní podielu zaplatenej dane z príjmov fyzickej osoby je priamo na tlačive daňového priznania. Výška poukázaného podielu musí byť minimálne 3,32 € a môže byť poukázaná iba v prospech jednej neziskovej organizácie.
Riadne vyplnené daňové priznanie je potrebné doručiť v lehote, stanovenej zákonom  na podanie daňového priznania na daňový úrad a v tomto termíne  aj uhradiť daň z príjmov.

Fyzické osoby :
a) Ročné zúčtovanie preddavkov Vám vykonáva zamestnávateľ
( týka sa zamestnancov, ktorí majú jedno zamestnanie, prípadne dohody o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru (dohodu o vykonaní prace, dohoda o pracovnej činnosti) - ročné zúčtovanie Vám robí mzdová učtáreň)
· do 15.02.2012 je nutné  požiadať mzdovú učtáreň o vykonanie ročného zúčtovanie dane a odovzdať do mzdovej učtárne  vyplnené tlačivo Vyhlásenie o poukázaní sumy do výšky 2% zaplatenej dane. ( vyplniť vyfarbené kolónky )
· mzdová učtáreň Vám vystaví Potvrdenie  o zaplatení dane z príjmov zo závislej činnosti, z ktorého Vám priamo mzdová učtáreň  alebo vy sám vyplníte do tlačiva Vyhlásenie o poukázaní sumy do výšky 2% zaplatenej dane , sumu 2 % a dátum úhrady a ktoré je následne nutné zaslať do 30.4. 2012 na príslušný daňový úrad podľa Vášho bydliska ( toto potvrdenie môže aj zaslať mzdová učtáreň ). Ako prílohu odporúčame priložiť kópiu potvrdenia o zaplatení dane.
b) Daňové priznanie si podávate sám 

( týka sa zamestnancov, ktorí majú viac príjmov a robia si samostatne daňové priznanie )
· do 31.03.2012 je nutné podať daňové priznanie s uvedení komu poukazujete 2% dane a uhradiť daňovú povinnosť, ktorá vznikla na základe podaného daňového priznania.
Daňový úrad po kontrole údajov a splnení všetkých podmienok má zákonnú lehotu 90 dní na prevod poukázanej sumy v prospech Vami vybraných prijímateľov.
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