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1 Wprowadzenie

Zgodnie z art. 23 ust. 6 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 668, z pdZn. zm.) kazda organizacja pozytku publicznego
zamieszcza zatwierdzone sprawozdanie finansowe oraz sprawozdanie merytoryczne ze swojej
dziatalno$ci w terminie do dnia 15 lipca roku nastepujgcego po roku, za ktdry sktadane sg
sprawozdania, w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego na stronie Narodowego Instytutu
Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego. Termin na zamieszczenie sprawozdan
za 2019 rok uptywa wyjatkowo 15 pazdziernika 2020 roku, gdyz zostat on przedtuzony o 3 miesigce
rozporzgdzeniem Przewodniczgcego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 18 maja 2020 r.
w sprawie okreslenia innego terminu w zakresie zamieszczenia przez organizacje pozytku publicznego
sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci i sprawozdania finansowego w roku 2020 (Dz. U. poz. 906)
ze wzgledu na epidemie COVID-19.

Gdy organizacja pozytku publicznego posiada rok obrotowy inny niz kalendarzowy, sprawozdania
za 2019 rok (tj. okres, ktdry rozpoczyna sie w 2019 roku, a koriczy w 2020 roku) zamieszcza w bazie
sprawozdan organizacji pozytku publicznego do 30 listopada roku nastepujgcego po roku obrotowym
— np. jesli rok obrotowy organizacji trwa od 1 wrzesnia 2019 roku do 31 sierpnia 2020 roku,
to organizacja zamieszcza sprawozdania za 2019 roku do 30 listopada 2020 roku.

Do zamieszczenia sprawozdan w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego zobowigzana jest
kazda organizacja pozytku publicznego, bez wzgledu na to, czy byta uprawniona do otrzymania 1%
podatku dochodowego od osdb fizycznych, czy tez nie.

Po raz pierwszy organizacja zamieszcza sprawozdania w bazie sprawozdan organizacji pozytku
publicznego za caty rok, ktdrym otrzymata status organizacji pozytku publicznego, a po raz ostatni
—za rok, w ktérym ten status utracita.

Baza sprawozdan organizacji pozytku publicznego znajduje sie na stronie internetowej
www.hiw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp.

W niniejszej instrukcji szczegétowo opisaliSmy proces zamieszczania sprawozdan za 2019 rok w bazie
sprawozdan organizacji pozytku publicznego.

W przypadku pytan lub watpliwosci dotyczacych zamieszczania sprawozdan prosimy o kontakt
z Biurem Organizacji Pozytku Publicznego na adres opp@niw.gov.pl lub na nr tel. 601-901-144
w godz. 08:00-16:00 w dni robocze.
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2 Wymagania techniczne

Dla prawidtowego korzystania z bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego wymagane jest
posiadanie zainstalowanej aktualnej przegladarki internetowej*:

2.1 Windows 7/8/8.1/10

1. Windows Internet Explorer 11 lub nowsza
http://windows.microsoft.com/pl-PL/internet-explorer/download-ie
2. Mozilla Firefox
https://www.mozilla.org/pl/firefox/new
3. Google Chrome
https://www.google.pl/intl/pl/chrome/

2.1.1 Obstuga Windows XP oraz Internet Explorer 8

W zwigzku z wycofaniem w kwietniu 2014 roku przez Microsoft wsparcia technicznego dla systemu
Windows XP, a tym samym wsparcia technicznego dla Internet Explorer 8, nie bierzemy
odpowiedzialnosci za nieprawidtowe funkcjonowanie uzytkowania bazy sprawozdan organizacji
pozytku publicznego na platformie Windows XP.

Czytaj wiecej: http://www.microsoft.com/pl-pl/windows/business/retiring-xp.aspx

2.2 Linux

1. Mozilla Firefox
https://www.mozilla.org/pl/firefox/new/

2.3 MacOSX

1. Apple Safari
http://www.apple.com/pl/safari/

UWAGA! Nie zalecamy korzystania z przegladarki Microsoft Edge.

Zalecana rozdzielczos$¢ wynosi 1280 x 1024 lub wieksza.

! Zalecane jest aby zawsze aktualizowaé system operacyjny oraz przegladarke do najnowszej wersji.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144

Strona |5



mailto:opp@niw.gov.pl
http://windows.microsoft.com/pl-PL/internet-explorer/download-ie
https://www.mozilla.org/pl/firefox/new
https://www.google.pl/intl/pl/chrome/
http://www.microsoft.com/pl-pl/windows/business/retiring-xp.aspx
https://www.mozilla.org/pl/firefox/new/
http://www.apple.com/pl/safari/

Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoju Spoleczefstwa Obywatelskiego

3 Baza sprawozdan organizacji pozytku publicznego

Baza sprawozdan organizacji pozytku publicznego sktada sie z nastepujgcych modutéw:

1. Okno logowania
a. Rejestracja OPP
b. Logowanie
c. Zmiana hastfa
Strona gtéwna
Profil OPP
a. Dane podstawowe
b. Zmiana hasta
4. Sprawozdania
a. Informacje podstawowe
b. Wypetnienie/Przegladanie
c. Weryfikacja
5. Wyloguj

Kazdy z wymienionych modutéw zostat omdéwiony szczegdétowo w dalszych rozdziatach.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
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4 OKkno logowania

Po wejsciu na strone www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp i kliknieciu na czerwony prostokat
zamieszczanie sprawozdan otworzy sie gtdwna strona logowania do bazy sprawozdan organizacji
pozytku publicznego.

4.1 Rejestracja uzytkownika w bazie

4.1.1 Proces rejestracji

Najwazniejszym krokiem, aby mdc zamieszcza¢ sprawozdania w bazie sprawozdan organizacji
pozytku publicznego, jest rejestracja organizacji w tej bazie.

1. Na stronie do logowania do bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego nalezy klikngé
na zarejestru;j.

Logowanie
Login®:

Hasto™:

Zaloguj

zarejestruj zmiana hasta

2. Otworzy sie wéwczas okno Rejestracja organizacji.

Rejestracja organizacji

Login; = ||— ® Adres do korespondendji inny niz rejestraciiz: [

Hasto: =

PotwierdZ hasto: *
Faks:

Numer telefonu:

Adres email biura: *

Strona www organizacji:

Nr syanatury akt sprawy sadowej organizacji: *

Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowym: []

‘ Wyslij H Anuluj |

a. Nastepnie nalezy wypetnié wszystkie wymagane pola, ktére sg oznaczone *.
Login: Nalezy wpisaé peten 10-cyfrowy numer KRS nadany w momencie rejestracji
w KRS.

c. Hasto: Hasto powinno by¢ dowolnym ciggiem znakéw, bedacych zaréwno cyframi, jak
i literami, o minimalnej dtugosci 6 i maksymalnej dtugosci 12 znakdéw.

d. Potwierdz hasto: Nalezy ponownie wprowadzi¢ hasto, ktére zostato wpisane w polu

Hasto.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
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e. Adres email biura: Nalezy wpisaé petny adres poczty elektronicznej organizacji badz
osoby zarzgdzajgcej dziataniami organizacji.
UWAGA! Prosimy o niepodawanie prywatnych adreséw, gdyz bedg one widoczne dla
kazdego przegladajgcego sprawozdania w bazie.

f.  Nr sygnatury akt sprawy sagdowej organizacji: Nalezy wpisaé sygnature postepowania
sgdowego, nadajgcego organizacji status organizacji pozytku publicznego,
W nastepujgcej postaci: sygnatura wtasciwego sadu/nr sprawy/rok/liczba kontrolna.
Wszystkie elementy sygnatury sg przedzielone znakiem "/".
UWAGA! Prosimy nie wpisywac cyfr "0", ktére wystepujg na poczatku ciggu cyfr.
Jednoczesnie nalezy uzywac duzych liter i uwzglednia¢ przerwy miedzy znakami
(klawisz "spacja").

Przyktad: WA.XII NS-REJ.KRS/0545/1/4343
Organizacja wpisuje WA.XIl NS-REJ.KRS/545/1/4343, czyli pomijajgc ,0”, ktdre
znajduje sie po ukosniku.

Sygnatura wtasciwego sqdu /numer wpisu/rok/liczba kontrolna

W sygnaturze wiasciwego sadu nalezy uwzglednic:

- znak "." przed cyfrg rzymskg oraz "znak spacji" (przerwe) po cyfrze rzymskiej
- znak "-" oraz znak "." w nastepujgcej czesci sygnatury NS-REJ.KRS

System dopuszcza sygnatury postanowien sgdow dotyczgcych nadania statusu
organizacji pozytku publicznego, zmian nazwy i adresu organizacji oraz zmian
dotyczacych numeréw REGON i NIP.

3. Jezeli dla danej organizacji rok obrotowy jest niezgodny z rokiem kalendarzowym, nalezy
zaznaczy¢ pole wyboru Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowym. Wodwczas
w polach Poczatek roku obrotowego oraz Koniec roku obrotowego nalezy odpowiednio
wybraé miesigc oraz dzien poczatku i korica roku obrotowego.

Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowym:

Poczatek roku obrotowego: miesizc dzief
Marzec 1
Koniec roku obrotowego: miesigc dzier

Luty 28

4. Jezeli adres do korespondencji organizacji jest inny niz adres rejestracji, nalezy zaznaczy¢ pole
wyboru Adres do korespondencji inny niz rejestracji. Wowczas nalezy uzupetni¢ pola adresu
do korespondenciji.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Adres do korespondendi inny niz rejestragi?; @
Wojewddztwo:

Powiat:

Kod pocztowy:

Migjscowose:

Ulica:

Mr domu:
Mr lokalu:

5. Po sprawdzeniu poprawnosci danych nalezy klikng¢ na przycisk Wyslij.

6. Po poprawnym wystaniu danych do rejestracji pojawi sie komunikat:

Konto uzytkownika zostato zatozone. X
Wkraotce zostanie wystany email z linkiem
aktywacyjnym. Prosimy o kontakt W przypadku jego
braku w ciagu 48 godzin.

4.1.2 Aktywacja konta organizacji

Na podane podczas rejestracji organizacji konto poczty elektronicznej zostanie wystana automatyczna
wiadomos¢ z adresu sprawozdania _opp@niw.gov.pl o nastepujacej tresci:

Temat: [NIW] Utworzono nowe konto uzytkownika - konieczne aktywacja
Szanowni Panstwo!

Witamy w internetowej bazie danych sprawozdan organizacji pozytku publicznego prowadzonej przez Narodowy
Instytut Wolnos$ci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego.

Konto organizacji w bazie jest obecnie nieaktywne. Aby je aktywowaé, prosimy klikna¢ ponizszy link:
https://opp.niw.gov.pl/ExternalService.ashx?doactive=69263dff-e6e8-4fd9-a4 7b-a633b6d4e006&id=1234

Pozdrawiamy

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

WWW.niw.gov.pl
www.faceboook.com/narodowyinstytutwolnosci

email: opp@niw.gov.pl

Jesli wiadomos¢ nie dotarta, prosimy o sprawdzenie pozostatych folderow w skrzynce pocztowej,
w tym spamu.

Aby aktywowac¢ konto uzytkownika, nalezy klikng¢ na podany w wiadomosci link.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144

Strona |9



mailto:opp@niw.gov.pl
mailto:sprawozdania_opp@niw.gov.pl
https://opp.niw.gov.pl/ExternalService.ashx?doactive=69263dff-e6e8-4fd9-a47b-a633b6d4e006&id=1234
http://www.niw.gov.pl/
http://www.faceboook.com/narodowyinstytutwolnosci
mailto:opp@niw.gov.pl

Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoju Spoleczefstwa Obywatelskiego

UWAGA!!! Jesli domysing przegladarka ustawiong w komputerze jest inna niz Internet Explorer lub
Mozilla Firefox, nalezy skopiowac link i wkleié go do jednej z ww. przegladarek i wcisng¢ klawisz ENTER.

Po poprawnej aktywacji konta pojawi sie komunikat:

Konto zostato aktywowane X
Zaktualizowano zadanie.

System automatycznie przeniesie uzytkownika bezposrednio do okna logowania do bazy sprawozdan
organizacji pozytku publicznego.
4.2 Logowania do bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego

1. W polu Login nalezy podaé 10-cyfrowy numer KRS organizacji.
2. W polu Hasto nalezy wpisac hasto, ktdre zostato wpisane podczas procesu rejestracji.

Logowanie

Login*: ‘ o ‘

Hasto™*:

zarejestruj zmiana hasta

3. Po wpisaniu danych nalezy zatwierdzi¢ je przyciskiem Zaloguj.

4.3 Zmiana hasta
Jezeli uzytkownik zapomni hasto, istnieje mozliwo$é wygenerowania tymczasowego hasta.

1. Zokna Logowanie nalezy wybra¢ zmiana hasta.

Logowanie
Login™:

Hasfo™:

Zaloguj

zarejestruj zmiana hasta

2. Otworzy sie okno Generowanie nowego hasta:

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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IGenerowanie nowego hasla

login™: 9000000001

Adres email®: | jan.kowalski@domena.pl

Wyslij Anuluj

3. W polu login nalezy wpisa¢ numer KRS, dla ktérego chcemy uzyskaé nowe hasto.
W polu Adres email nalezy wpisa¢ adres poczty elektronicznej podany podczas rejestracji
organizacji.

5. Nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Wyslij.

6. Uzytkownik otrzyma potwierdzenie:

Hasto zostato wystane na podany adres email. X

7. Na podany adres poczty elektronicznej zostanie wystana wiadomos¢ o tresci:

Temat: [NIW] Wygenerowano nowe hasto
Wygenerowano nowe hasto: VEc[b9e2h dla loginu 9000000001

8. Nalezy zalogowa¢ sie do bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego, podajgc nowe
wygenerowane hasto.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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5 Glowna strona bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego

Po poprawnym zalogowaniu sie pojawi sie gtdwna strona bazy sprawozdan organizacji pozytku
publicznego.

NUrOdOWY Instytui Wolnoéci Baza Sprawozdan Organizacji Pozytku Publicznego
NIW  Centrum Rozwoju Spoteczeiistwa Obywatelskiego

Strona glowna | Profil  Sprawozdania  Wyloguj =

WITAMY W BAZIE SPRAWOZDAN ORGANIZACJI POZYTKU PUBLICZNEGO

Przed przystapieniem do skiadania sprawozdari prosimy o zapoznanie sig 2 ponizszymi wskazowkamil

KROK 1. Okresl rok obrotowy (okres sprawozdawczy)

Profil » Dane podstawowe » ROK OBROTOWY » Wpisz rok » Zatwierdz » Zapisz Kliknj tuta]

UWAGAI Nie j roku obrotowego W Sp »
KROK 2. Wybierz rok sprawozdawczy, wskaz kryteria i wybierz dokument do wypetnienia
Sprawozaania » Informacje podstawowe Kikni tuta
Aby Zmieni¢ rodzaj wypeinianego dokumentu, wybierz Sprawozdania » Wypelnienie/Przegladanie i dokument do edycji
KROK 3. Sprawdz poprawnos¢ wypelnionych sprawozdan

Sprawozdania » Weryfikacia » Weryfikuj Kiiknii tutai

UWAGAI W przypadku wystapienia biedéw w danym popraw wskazan Sci | ponownie sprawdz poprawno$¢ sprawozdari
Dokiadnie sprawdz wypetnione sprawozdania, poniewaz po ich wystaniu nie ma mozliwosci Korekty

KROK 4. Podaj date i i It i wyslij ie zwery ia do Nar ge y sci — Centrum Rozwoju Spoleczenstwa
Obywatelskiego

Sprawozdania » Weryfikacja » Wyslij Kiiknij tuta]

UWAGAI Potw amieszczenia sprawozdan ofrzymasz na adres poczty elekironiczne] podany przy rejestracji konta w bazie sprawozdar

W przypadku pytan lub watpliwosci prosimy o kontakt na adres opp@niw.gov.pl

S3 na niej opisane cztery najwazniejsze kroki potrzebne niezbedne do tego, aby organizacja mogta
zamiesci¢ sprawozdania w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego.

Prosimy o zapoznanie sie z trescig krokéw przed przystgpieniem do zamieszczania sprawozdan.
Wszystkie kroki szczegétowo omawiamy w nastepnych punktach tej instrukcji.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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6 Profil organizacji

6.1 Dane podstawowe

Okno Dane podstawowe zawiera cztery zakfadki przedstawiajgce najwazniejsze informacje
0 organizacji.

Dane rejestrowe

Inne dane

Adres korespondencyjny
ROK OBROTOWY

P w N

6.1.1 Dane rejestrowe

W zaktadce Dane rejestrowe widniejg dane rejestrowe organizacji. Dane te przekazuje Ministerstwo
Sprawiedliwosci Narodowemu Instytutowi Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa
Obywatelskiego i organizacja nie ma mozliwosci ich edycji w bazie sprawozdan organizacji pozytku
publicznego organizacja.

Dane podstawowe

Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyiny ROK OBROTOWY

Login:

MNazwa:

Wojewddztwo:

Powiat:

Gmina:

Kod pocztowy:

Poczta:

Migjscowosc:

Ulica:

Nr domu:

Nr lokalu:

REGON:

Data nadania statusu OPP;
Data utraty statusu OPP:

Zapisz Anuluj

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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6.1.2 Inne dane

W zaktadce Inne dane pokazane sg dane wprowadzone podczas rejestracji organizacji w bazie
sprawozdan organizacji pozytku publicznego. Organizacja ma mozliwos¢ ich edytowania.

Dane podstawowe

Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyiny ROK OBROTOWY

Faks:

Numer telefonu:

Adres email biura™: jan.kowalski@domena.pl
Strona www organizadji:

Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowym: [

Zapisz Anuluj

6.1.3 Adres korespondencyjny

W zaktadce Adres korespondencyjny wyswietlony jest adres korespondencyjny organizacji
wprowadzony podczas rejestracji organizacji. Organizacja ma mozliwos¢ edytowania tych danych.

Dane podstawowe

Clane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyjny ROK OBROTOWY

Adres do korespondencii inny niz rejestraciiz=: [
Wojewddztwo:

Powiat:

Kod pocztowy:

Miejscowosc:

Ulica:

Nr domu:

Nr lokalu:

Zapisz Anuluj

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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6.1.4 ROK OBROTOWY

Zaktadka ROK OBROTOWY pozwala na zdefiniowanie roku obrotowego, za ktéry organizacja
zamieszcza sprawozdania.

Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyiny ROK QOBROTOWY

&) Wpisz rok
Rok obrotowy Poczatek roku obrotowsgo | Koniec roku obrotowego Data wpisu
2018 2018-01-01 2018-12-31 2020-03-05 08:26:58
2017 2017-01-01 2017-12-31 2020-03-05 08:26:41
2016 | 2016-01-01 2016-12-31 2018-11-15 10:36:31
2015 | 2015-01-31 2015-12-31 2018-11-14 12:15:22
2014  2014-01-01 2014-12-31 2019-06-04 15:19:44
2013 2013-01-01 2013-12-31 2018-03-27 10:42:00
2012 2012-01-01 2012-04-03 2019-053-08 12:29:59
2011 2011-01-01 2011-12-31 2012-03-24 09:33:40
2010 2010-01-01 2010-12-31 2012-03-25 08:31:46
2009 | 2009-01-01 2009-12-31 2012-03-30 08:34:33

Page 1 of 3 (21 items) 11 z 2 =

Zapisz Anuluj

UWAGA! Jest to najwazniejszy krok (KROK 1). Bez zdefiniowanego roku obrotowego baza sprawozdan
organizacji pozytku publicznego nie pozwoli na wypetnienie sprawozdan.

1. Aby zdefiniowac nowy rok obrotowy, za ktdry organizacja bedzie zamieszczata sprawozdania,
nalezy wybraé przycisk Wpisz rok.

=2) Wpisz rok

2. W polu Rok obrotowy nalezy wpisa¢ rok obrotowy, za ktéry organizacja zamieszcza
sprawozdania, oraz zatwierdzi¢ klawiszem ENTER.

Pola Poczatek roku obrotowego oraz Koniec roku obrotowego wypetnig sie automatycznie.

UWAGA! Prosimy o sprawdzenie, czy zostaty podane wtasciwe daty poczatku i zakorczenia
roku obrotowego.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyjny ROK OBROTOWY

=) Wpisz rok

Rok obrotowy Poczatek roku obrotowego Koniec roku obrotowego Data wpisu

Prosimy o dokfadne wpiszanie roku obrotowego oraz okreslenie daty jego rozpoczecia i zakoficzenia.
UWAGA! Po zapisaniu danych dotyczacych roku obrotowego NIE MA MOZLIWOSCI ICH ZMIANY!

W przypadku koniecznosc dokonania korekty wprowadzonego roku obrotowego prosimy o kontakt e-mail: opp@niw.gov.pl
Rok obrotowy: 2019 Poczatek roku obrotowego: |2019-01-01
Koniec roku obrotoweqgo: |2019-12-31

| Zatwierdz H Anuluj ‘

2018 | 2018-01-01 2018-12-31 2020-03-05 08:26:58
2017 | 2017-01-01 2017-12-31 2020-03-05 08:26:41
2016 | 2016-01-01 2016-12-31 2018-11-15 10:36:31
2015 | 2015-01-31 2015-12-31 2018-11-14 12:15:22
2014 | 2014-01-01 2014-12-31 2019-06-04 15:19:44
2013 | 2013-01-01 2013-12-31 2018-03-27 10:42:00
2012 | 2012-01-01 2012-04-03 2019-05-08 12:29:59
2011 | 2011-01-01 2011-12-31 2012-05-24 09:33:40
2010 | 2010-01-01 2010-12-31 2012-05-25 08:31:46
2009 | 2008-01-01 20098-12-31 2012-05-30 08:34:33

Page 1 of 3 (21 items) [11 2 3 (3

Zapisz ‘ | Anuluj

3. Nastepnie nalezy zatwierdzi¢ wprowadzony rok obrotowy przyciskiem Zatwierdz.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyjny ROK OBROTOWY

=) Wpisz rok

Rok obrotowy Poczatek roku obrotowego Koniec roku obrotowego Data wpisu

Prosimy o dokfadne wpiszanie roku obrotowego oraz okreslenie daty jego rozpoczecia i zakoficzenia.
UWAGA! Po zapisaniu danych dotyczacych roku obrotowego NIE MA MOZLIWOSCI ICH ZMIANY!

W przypadku koniecznosc dokonania korekty wprowadzonego roku obrotowego prosimy o kontakt e-mail: opp@niw.gov.pl
Rok obrotowy: 2019 Poczatek roku obrotowego: |2019-01-01
Koniec roku obrotoweqgo: |2019-12-31

| ZatwierdZ H Anuluj ‘
2018  2018-01-01 2018-12-31 2020-03-05 08:26:58
2017  2017-01-01 2017-12-31 2020-03-05 08:26:41
2016  2016-01-01 2016-12-31 2018-11-15 10:36:31
2015 2015-01-31 2015-12-31 2018-11-14 12:15:22
2014  2014-01-01 2014-12-31 2019-06-04 15:19:44
2013 2013-01-01 2013-12-31 2018-03-27 10:42:00
2012 2012-01-01 2012-04-03 2019-05-08 12:29:539
2011 2011-01-01 2011-12-31 2012-05-24 09:33:40
2010  2010-01-01 2010-12-31 2012-05-25 08:31:46
2009  2009-01-01 2009-12-31 2012-05-30 08:34:33

Page 1 of 3 (21 items) [11 2 3 (3

Zapisz ‘ | Anuluj

4. Ostatnim krokiem jest zapisanie definicji roku obrotowego w bazie sprawozdan organizacji
pozytku publicznego za pomocg przycisku Zapisz.
UWAGA! Po zapisaniu danych dotyczacych roku obrotowego NIE MA MOZLIWOSCI ICH
ZMIANY!

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyjny ROK OBROTOWY

w2 Whisz rok
Rok obrotowy Poczatek roku obrotoweao | Koniec roku obrotowego Data wpisu
2018 ' 2018-01-01 2018-12-31 2020-03-05 08:26:58
2017 | 2017-01-01 2017-12-31 2020-03-05 08:26:41
2016 | 2016-01-01 2016-12-31 2018-11-15 10:36:31
2015 | 2015-01-31 2015-12-31 2018-11-14 12:15:22
2014 ' 2014-01-01 2014-12-31 2019-06-04 15:19:44
2013 2013-01-01 2013-12-31 2018-03-27 10:42:00
2012 2012-01-01 2012-04-03 2019-05-08 12:29:59
2011 | 2011-01-01 2011-12-31 2012-05-24 09:33:40
2010 | 2010-01-01 2010-12-31 2012-05-25 08:31:46
2009 | 2009-01-01 2009-12-31 2012-05-30 08:34:33

Page 1 of 3 (22 items) [11 2 3 3]

Zapisz Anuluj

Poprawne zapisanie danych w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego potwierdzone
zostanie komunikatem:

Profil zostat zapisany poprawnie X

Aby wrdci¢ do strony gtdwnej, nalezy wybraé przycisk Anuluj. Pojawi sie komunikat ostrzegawczy:

Zamkniecie formularza

: Czy jestes pewien, e zapisates dane TAK/NIE?

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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6.2 Zmiana hasla

Okno Zmiana hasta pozwala na zmiane hasta logowania do bazy sprawozdan organizacji pozytku
publicznego w dowolnym momencie uzytkowania systemu.

1. Nalezy najpierw podac stare hasto, a nastepnie nowe hasto oraz ponownie wpisa¢ nowe hasto.

Zmiana hasta

Stare hasto™: FEBRERBERS

Hasto™: I YT YY)

PotwierdZ hasto™: |sssssses|

Zmien Anului

2. Zmiana hasfa nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zmien.

3. Poprawna zmiana hasta zakonczy sie wyswietleniem komunikatu:

Hasto zostato zmienione ®

System automatycznie przeniesie uzytkownika bezposrednio do strony gtdéwne;.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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7 Sprawozdania

W bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego uwzglednione s3 zmiany wynikajgce
z nowelizacji ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351,
z pdin. zm.) dotyczace mozliwosci sporzadzania przez organizacje pozarzagdowe sprawozdania
finansowego wg zatgcznika nr 6 do ww. ustawy. Wzor sprawozdania wg zatacznika nr 6 jest
dedykowany organizacjom pozarzagdowym, ale mogg one réwniez sporzadza¢ sprawozdanie
wg zatagcznika nr 1.

Sprawozdanie merytoryczne organizacja sporzadza wg wzoréw okreslonych
w rozporzadzeniu Przewodniczacego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika
2018 r. w sprawie wzorow rocznego sprawozdania merytorycznego oraz rocznego uproszczonego
sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci organizacji pozytku publicznego (Dz. U. poz. 2061).

Organizacja pozytku publicznego, ktéra w roku obrotowym, za ktdry sporzadza sprawozdanie
finansowe i merytoryczne ze swojej dziatalnosci, osiggneta przychdd do 100 000 zt (wtacznie) jest
zobowigzana do zamieszczenia sprawozdan w formie uproszczonego sprawozdania merytorycznego
i zatwierdzonego sprawozdania finansowego.

Natomiast w przypadku gdy organizacja osiggnie przychody powyzej 100 000 zt jest zobowigzania do
zamieszczenia petnego sprawozdania merytorycznego i zatwierdzonego sprawozdania finansowego.

7.1 Wypekhienie/Przegladanie

Okno Lista dokumentéw stuzy do wyboru poszczegdlnych dokumentéw w celu ich edycji lub
przegladania.

7.1.1 Elementy okna

W gdrnej czesci okna znajdujg sie trzy pola wyboru do filtrowania danych.

a) Rok obrotowy
b) Rodzaj sprawozdania
c) Status

W celu wyszukania pozgdanych dokumentdw nalezy odpowiednio ustawic pola filtru i zatwierdzic
kryteria wyszukania przyciskiem Szukaj.

Tabela dokumentdw zawiera nastepujgce kolumny:

a) Id - numer identyfikacyjny dokumentu

b) Rok - rok obrotowy, dla ktérego dany dokument zostat wygenerowany
c) Rodzaj—nazwa (rodzaj) dokumentu

d) Status — wypetnianych dokumentéw

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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e) Data utworzenia — data utworzenia dokumentu w bazie sprawozdan organizacji pozytku
publicznego

f) Data modyfikacji — data, kiedy dokument byt ostatni raz modyfikowany (zapisywany w bazie
sprawozdan organizacji pozytku publicznego

g) Data wystania — data wystania dokumentu do NIW-CRSO

Dokumenty mogg miec cztery rdzne statusy:

a) niewypetnione/w trakcie — dokument nie zostat wypetniony lub nie zostat zweryfikowany

b) do poprawy — dokumenty zawierajgce btedy korelacji

c) poprawne — dokumenty zweryfikowane i gotowe do wystania do NIW-CRSO

h) wystane do NIW — dokumenty zostaty zamieszczone w bazie sprawozdan organizacji pozytku

publicznego

7.1.2 Wypelnienie/przegladanie dokumentu

W celu wypetnienia lub przegladania danego dokumentu nalezy klikngé na nazwe danego dokumentu.

Aby zapisa¢ zmiany wprowadzone w dokumencie, nalezy wybrac przycisk Zapisz. Poprawne zapisanie
danych w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego potwierdzone jest komunikatem:

Dokument zostat zapisany poprawnie X

Aby wrdci¢ do okna Lista dokumentéw, nalezy wybraé przycisk Wyjdz. Pojawi sie komunikat
ostrzegawczy:

Zamkniecie formularza

: Czy jested pewien, Ze zapisates sprawozdanie TAK/NIE?

][ Nie ]

7.2 Weryfikacja

Okno Lista dokumentéw przeznaczonych do wystania do Narodowego Instytutu Wolnosci stuzy
do weryfikacji korelacji zestawu dokumentéw (weryfikacja zgodnosci wprowadzonych danych
w sprawozdaniach merytorycznym i finansowym) oraz ich zamieszczenia w bazie sprawozdan
organizacji pozytku publicznego.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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7.2.1 Elementy okna

W gdrnej czesci okna znajdujg sie pole wyboru do filtrowania danych ze wzgledu na rok obrotowy.

W celu wyszukania pozadanych dokumentéw nalezy odpowiednio ustawié pole filtru i zatwierdzi¢
kryteria wyszukania przyciskiem Szukaj.

Tabela dokumentdw zawiera nastepujgce kolumny:

a) Id — numer identyfikacyjny dokumentu

b) Rok - rok obrachunkowy, dla ktérego dany dokument zostat wygenerowany

c) Rodzaj— nazwa (rodzaj) dokumentu

d) Status — wypetnianych dokumentéw

e) Data utworzenia — data utworzenia dokumentu w bazie sprawozdan organizacji pozytku
publicznego

f) Data modyfikacji — data, kiedy dokument byt ostatni raz modyfikowany (zapisywany w bazie
sprawozdan organizacji pozytku publicznego)

g) Data wystania — data zamieszczenia dokumentu w bazie sprawozdan organizacji pozytku
publicznego

Pole Data zatwierdzenia sprawozdania finansowego przez wtasciwy organ organizacji jest polem typu
kalendarz stuzacym do wyboru daty zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego przez
wtasciwy organ organizacji.

UWAGA! Pole trzeba wypetnic przed kliknieciem przycisku Wyslij.

7.2.2 Weryfikacja korelacji dokumentéow

W celu sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych danych i powigzan pomiedzy poszczegdlnymi
formularzami, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje dokumentéw, klikajac na przycisk Weryfikuj.

1. Jezeli wystgpig btedy w korelacji, system wyswietli nastepujgcy komunikat:

Wystapity bledy korelacji. X

2. System automatycznie przejdzie do okna Btedy korelacji, a status btednych dokumentéw
zmieni sie na do poprawy.

3. W oknie btedy korelacji system pokazuje liste dokumentéw, ktdre zawierajg btedy oraz opis
tych btedow.
Aby wydrukowad Btedy korelacji, nalezy klikngé na przycisk Drukuj.

5. Aby przejs¢ do dokumentu w celu poprawienia bteddw, nalezy klikngé na link danego
dokumentu.

6. Nalezy przejs¢ na odpowiednig zaktadke zawierajacg btad/btedy.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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7. Po poprawieniu btedow nalezy pamieta¢, aby zapisa¢ dokument przez wyjsciem z formularza.

8. Powtarzamy krok Weryfikacji korelacji dokumentow tyle razy, az system poinformuje o braku
btedéw korelacji.

9. Aby wyjs¢ z okna Btedy korelacji, nalezy wybrac¢ przycisk OK. System automatycznie powrdci
do okna Lista dokumentdéw przeznaczonych do wystania do Narodowego Instytutu Wolnosci.

Jesdli wszystkie dokumenty zostang poprawnie zweryfikowane pod wzgledem korelacji, system
wyswietli ponizszy komunikat oraz status wszystkich dokumentéw zmieni sie na poprawne:

Dokumenty zostaty zweryfikowane bez bteddw.
Mozesz wystac sprawozdanie do Narodowego Instytutu Wolnosci.

Zgodnie z komunikatem, mozna wystac¢ sprawozdania do Narodowego Instytutu Wolnosci.

W oknie Lista dokumentdéw przeznaczonych do wystania do Narodowego Instytutu Wolnosci przycisk
Wyslij zostanie uaktywniony.

7.2.3 Wyslanie sprawozdan w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego

1. Woystanie dokumentéow w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego na przycisk
Wyslij.
UWAGAI!!! Przed wystaniem dokumentow do NIW-CRSO musi by¢ wprowadzona Data
zatwierdzenia.

2. Pojawi sie komunikat ostrzegawczy:

Wystanie dokumentow do NIW

Po wystaniu sprawozdan do Marodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
A Obywatzlskiego nie bedzie moZliwosci dokonywania w nich zmian.

Czy jestes pewien, Ze choesz wystad sprawozdania?

| OK || Nie |

3. Po potwierdzeniu Tak pojawi sie komunikat potwierdzajacy poprawng wysytke.
Status wszystkich wystanych dokumentéw zmieni sie na wystane do NIW-CRSO.

5. Na zapisane w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego organizacji konto poczty
elektronicznej zostanie wystana wiadomosc o tresci:

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Temat: [Baza sprawozdan OPP] Potwierdzenie zamieszczenia sprawozdan
Szanowni Panstwo!

Dzigkujemy za zamieszczenie sprawozdania finansowego oraz merytorycznego z dzialalnosci Panstwa organizacji
za 2019 rok w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego dnia 2020-05-08 09:32:04

Pozdrawiamy

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

Www.niw.gov.pl
www.faceboook.com/narodowyinstytutwolnosci

e-mail: opp@niw.gov.pl

Jesli jednak organizacja zamiesci sprawozdania za 2019 rok po ustawowym terminie,
tj. po 15 pazdziernika 2020 roku (czyli terminie przedtuzonym o 3 miesigce rozporzadzeniem
Przewodniczgcego do spraw Pozytku Publicznego ze wzgledu na epidemie COVID-19) albo
30 listopada 2020 roku (gdy jej rok obrotowy jest inny niz kalendarzowy), otrzyma wiadomos¢
0 ponizszej tresci:

Temat: [Baza sprawozdan OPP] Potwierdzenie zamieszczenia sprawozdan
Szanowni Panstwo!

Dzigkujemy za zamieszczenie sprawozdania finansowego oraz merytorycznego z dzialalnosci Panstwa organizacji
za 2019 rok w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego dnia 2020-10-25 09:32:04

Z uwagi na zamieszczenie sprawozdan po terminie organizacja nie zostanie uwzgledniona w wykazie organizacji
pozytku publicznego uprawnionych do otrzymania 1% podatku dochodowego od 0s6b fizycznych za 2020 rok.

Pozdrawiamy

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

WWWw.niw.gov.pl
www.faceboook.com/narodowyinstytutwolnosci

e-mail: opp@niw.gov.pl

7.3 0golne informacje zwigzane z wypelnianiem formularzy dostepnych
w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego

7.3.1 Wprowadzanie i zapisywanie danych
Poszczegdlne pola w formularzach sprawozdan majg okreslong liczbe znakéw, ktére minimalnie lub

maksymalnie mozna wprowadzic. Jesli zostanie wprowadzona mniejsza liczba znakéw niz wymagana,
podczas weryfikacji dokumentéw pojawi sie komunikat btedu.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
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Nie nalezy wkleja¢ sformatowanych tabel i sformatowanego tekstu do formularzy, zwtaszcza do
Dodatkowych informacji i objasnieri, bo moze to spowodowac zablokowanie sie formularza.
W  przypadku wklejania danych sugerujemy wklejanie niesformatowanego tekstu lub
niesformatowanych tabel.

W pkt. 1.7 i 1.8 sprawozdania merytorycznego nalezy wpisa¢ dane jednej osoby.

Imie i nazwisko Funkdja

Iy O BP0 ——— g |ezy Wpisaé dane jednej osoby wraz z —UOROE
petniong funkcjg
Wpisany do KRS: []

Nastepnie klawiszem H organizacja zapisuje wprowadzone dane lub dokonane zmiany.

Przyciskami "« — uzytkownik dodaje lub usuwa pozycje (osoby) z danego pola:

rezygnacja z wprowadzonych zmian
zapisanie danyc

Zapisz

Niezaleznie od powyzszego nalezy na koniec zapisa¢ wprowadzone dane klawiszem
u dotu ekranu.

7.3.2 Edytowanie wprowadzonych zmian

ARt A,

Klawisze stuzg odpowiednio do
i G V4
edycji juz zapisanych danych

- dodania nowej pozycji «'

- usuniecia pozycji wczes$niej zapisanej —

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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8 Wyjscie

W celu wyjscia z bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego nalezy z paska menu wybraé opcje
menu Wyloguj.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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