Activity/Task Log for the Formation of a Non-Profit Organization

1. Identify prospective Incorporators (Board Members) and convene a work group meeting

2. Establish the proposed Vision, Mission and Purpose of the organization during the meeting

3. Convene 1% Board Meeting to Elect Officers and ratify Vision, Mission and Purpose

4. Select name for business and conduct a name search at:
http://search.sunbiz.org/Inquiry/CorporationSearch/ByName, to make sure that your proposed
name is not in use.

5. Prepare Articles of Incorporation and submit to Secretary of State
Link to Corp Forms: http://form.sunbiz.org/pdf/cr2e006.pdf. State fee: $87.50

6. Prepare By Laws

7. Following receipt of Charter from state, convene 2™ Board Meeting to Review Articles and By
Laws, and to develop committees (incorporation, fundraising, marketing, other)

8. Apply to IRS for Employer Identification Number (EIN)

Instructions/Publication: http://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p1635.pdf. No fee
Obtain by Phone: Business and Specialty Tax Line Number is 1 800 829-4933

9. Request a D-U-N-S Number from Dun & Bradstreet
Online Request: https://iupdate.dnb.com/iUpdate/confirmSource.htm. No fee

10. Prepare Standard Form 1023 Application for Recognition of Exemption Under Section
501(c)(3) of the Internal Revenue Code
Instructions: http://www.irs.gov/pub/irs-pdf/i1023.pdf
Application: http://www.irs.gov/publ/irs-pdf/f1023.pdf. IRS User fee: $850.00

11. Receive IRS 501 (c )(3) Designation Letter in 3 to 5 months

12. Prepare the Florida Department of Agriculture and Consumer Services Solicitation of
Contributions Application
Application: http://www.freshfromflorida.com/onestop/forms/10100.pdf. State fee:
starts at $10.00

13. Prepare the Florida Department of Revenue Application for Consumer’s Certificate of

Exemption: http://dor.myflorida.com/dor/forms/2003/dr5.pdf. No fee
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Registro de actividad/tareas para la formacion de una organizacién sin fines de lucro

1. Identificar futuros miembros/oficiales y convocar una reunion del grupo de trabajo.

2. Establecer la Visidon, Misidny Propdésito de la organizacion durante la reunion propuesta.

3. Convocar 12 Junta para elegir los oficiales y ratificar la Vision, Mision y Propadsito.

4. Seleccionar un nombre para el negocio y llevar a cabo una busqueda del nombre en:
http://Search.Sunbiz.org/inquiry/CorporationSearch/ByName , para asegurarse de que el
nombre propuesto no esté en uso. Preparar los articulos de incorporaciéon y presentar al
Secretario de Estado

5. Enlace a formularios de incorporacion.: http://form.sunbiz.org/pdf/cr2e006.pdf. Costo estatal:
$87.50.

6. Preparar el ley subsidiara

7. Tras recibir la carta del estado, convocar 22 Junta para revisar articulos y ley subsidiara y
desarrollar comités (incorporacion, recaudacion de fondos, marketing, otros).

8. Aplicar al IRS para numero de identificacién patronal (EIN) Instrucciones/publicacion:
http://www.irs.gov/publ/irs-pdi/p1635.pdi. Libre de costo.
Obtener por teléfono: Linea de Negocios y Especialidad de Impuestos es 1 800-829-4933.

9. Prepare los estatutos y revisarlos con los miembros/oficiales.

10. Solicitar un nimero D-U-N-S de Dun & Bradstreet.
Solicitud en linea: https://iupdate.dnb.com/iUpdate/confirmSource.htm . Libre de costo.

11. Preparar el Formulario Estandar 1023 Solicitud de Reconocimiento de Exencion bajo la
seccion 501 del Cédigo de Rentas Internas (Internal Revenue Code).
Instrucciones: http://www.irs.gov/pub/irs-pdf/i1023.pdf
Aplicacién: http://www.irs.gov/pub/irs-pdf/f1023.pdf.
El costo de usuario del IRS: $850.00.

12. Recibir IRS 501 (c) (3) carta de designacion en 3 a 5 meses.

13. Preparar la aplicacion Solicitud de Contribuciones del Departamento de Agricultura y
Servicios al Consumidor de la Florida (Florida Department of Agriculture and Consumer
Services). Acceda a solicitud en linea en:
http://www.freshfromflorida.com/onestop/forms/10100.pdf. Costo estatal: comienza en
$10.00.

14. Preparar la aplicacion para Certificado de Exencion para el Consumidor del Departamento de
Ingresos (Department of Revenue): http://dor.myflorida.com/dor/Forms/2003/DR5.pdf. Libre
de costo
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