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1 Podstawowe informacje

1.1 Wstep

Przygotowalismy te Instrukcje, aby pomoc organizacjom pozytku publicznego
W zamieszczeniu sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci organizacji
pozytku publicznego w bazie na stronie www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp.
ZawarliSmy w niej wyjasnienia oraz przykfady, jak poprawnie wypetni¢ poszczegolne
pola w formularzu sprawozdania.

W zaleznosci od wysokos$ci przychodu w danym roku sprawozdawczym organizacja
ma do wyboru jeden z dwoch wzorow sprawozdania:

e sprawozdanie merytoryczne z dziatalnosci organizacji pozytku publicznego
(tzw. sprawozdanie petne) — jesli catkowity przychod organizacji w danym roku
sprawozdawczym wyniost powyzej 100 000 zt,

e uproszczone sprawozdanie merytoryczne z dziatalnosci organizacji pozytku
publicznego (tzw. sprawozdanie uproszczone) — jesli catkowity przychdéd
organizacji w danym roku sprawozdawczym nie przekroczyt 100 000 zt.

Wzory tych dokumentow okreslit Przewodniczacy Komitetu do spraw Pozytku
Publicznego w rozporzadzeniu z dnia 24 pazdziernika 2018 r. w sprawie wzorow
rocznego sprawozdania merytorycznego oraz rocznego uproszczonego sprawozdania
merytorycznego z dziatalno$ci organizacji pozytku publicznego (Dz. U. poz. 2061),
dalej jako ,rozporzgadzenie”. Formularze sprawozdan w wersji edytowalnej mozna
znalez¢ na stronie www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp.

Kazda organizacja pozytku publicznego — bez wzgledu na to, czy uzyskata w roku
sprawozdawczym srodki z 1% podatku, czy tez nie — zamieszcza sprawozdanie
merytoryczne ze swojej dziatalnosci oraz zatwierdzone sprawozdanie finansowe
w bazie na stronie Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp:

e do 15 lipca roku nastepujgcego po roku, za ktéry sktadane sg sprawozdania,

e do 30 listopada roku nastepujgcego po roku obrotowym, gdy organizacja
pozytku publicznego posiada rok obrotowy inny niz kalendarzowy.
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— Uwaga! Sprawozdania za 2020 rok organizacja pozytku publicznego wyjgtkowo
zamieszcza w bazie do 15 pazdziernika 2021 roku (zamiast do 15 lipca 2021 roku)
ze wzgledu na epidemie COVID-19. Ten wydtuzony termin wskazat Przewodniczacy
Komitetu do spraw Pozytku Publicznego w rozporzgdzeniu z dnia 17 maja 2021 roku
w sprawie okreslenia innego terminu w zakresie zamieszczenia przez organizacje
pozytku publicznego sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci i sprawozdania
finansowego w roku 2021 (Dz. U. poz. 917).

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

W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci dotyczacych zamieszczania
sprawozdan w bazie prosimy o kontakt z Biurem Organizacji Pozytku Publicznego
(e-mail: opp@niw.gov.pl, tel. 601-901-144) w godz. 09:00-16:00 w dni robocze.
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W tej instrukcji szczegdtowo opisaliSmy proces wypetniania sprawozdania
merytorycznego petnego, ale uzupetnianie uproszczonego formularza wyglada
podobnie, z tym ze podajemy mniej informaciji.

Przychéd OPP > 100 000 zt Przychod OPP < 100 000 zt
X sekcji tematycznych w formularzu IX sekcji tematycznych w formularzu

Nie wskazujemy celéw statutowych oraz sposobu
ich realizacji w sekgciji .

Sekcja lll. Przychody i koszty organizacji Sekcja Ill. Ogdlne informacje o uzyskanych
pozytku publicznego w okresie przychodach i poniesionych kosztach w okresie
sprawozdawczym sprawozdawczym.

Podajemy skrécong informacje o wynagrodzeniach
w okresie sprawozdawczym w sekcji VI.

Podajemy skrécone informacje o dzialalnosci
Zleconej OPP przez organy administracji publicznej
w okresie sprawozdawczym w sekgciji VII.

Nie informujemy o pozyczkach pienieznych
udzielonych przez OPP w okresie sprawozdawczym.
Nie informujemy o zamdéwieniach publicznych

realizowanych w okresie sprawozdawczym.

Nie informujemy o udziatach OPP w spétkach oraz
fundacjach.

Aby utatwi¢ korzystanie z tej Instrukcji, ponizej przedstawiamy skroty, ktérymi czesto
postugujemy sie w tym tekscie:

baza baza sprawozdanh organizacji pozytku publicznego dostepna na stronie
Www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp

OPP organizacje pozytku publicznego

rozporzadzenie rozporzgdzenie Przewodniczgcego Komitetu do spraw Pozytku

Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 r. w sprawie wzorow
rocznego  sprawozdania  merytorycznego oraz rocznego
uproszczonego sprawozdania merytorycznego z dziatalnoci
organizacji pozytku publicznego (Dz. U. poz. 2061)

ustawa ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziafalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1057, z p6zn. zm.)

1% podatku 1% podatku dochodowego od 0séb fizycznych
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1.2 Zasady ogolne

Formularz sprawozdania organizacja wypetnia w jezyku polskim, co w praktyce
oznacza, ze nie powinna naduzywacC nierozpoznawalnych skrotow wyrazéw lub
uzupetniaé pola ciggiem niezrozumiatych znakow. Informacje podane w sprawozdaniu
stanowig zrodto wiedzy dla potencjalnych darczyncow oraz podopiecznych organizaciji
pozytku publicznego, dlatego warto w sposob przejrzysty i wiarygodny zaprezentowac
dziatalnos¢ swojej organizacji.

Niektére z pol w formularzu sg nieaktywne do edycji i system wypetnia je
automatycznie (np. podsumowania danej kategorii wydatkow). Organizacja podaje
dane jedynie w miejscach, ktére mozna edytowaé. Nieaktywne pola sg oznaczone
szarg czcionka.

W trakcie wypetniania formularza istnieje mozliwos¢ dodawania wierszy w wybranych
tabelach, jesli zajdzie taka potrzeba. W niektérych przypadkach po kliknieciu na dane
pole system generuje podpowiedzi. Wystepujg one w formie komunikatu, ktéry pojawia
sie w prawym gérnym rogu ekranu na zéttym tle. W tresci podpowiedzi okreslona jest
np. minimalna lub maksymalna liczba znakéw mozliwych do wpisania w danym polu.

vy m o & G =

Limnit znakdw: 60

Cacionks A A+ ATH

Zalogowany ufytkownik: 1000000525 wiersja: 17.5.14.18247

Ukfad tresSci sprawozdania w bazie jest taki sam, jak we wzorze sprawozdania
okreslonym w rozporzagdzeniu. W trybie wypetniania sprawozdania na gorze strony
pojawi sie pozioma lista zaktadek o takich samych tytutach, jak sekcje sprawozdania
we wzorze z rozporzgdzenia. Ponadto, dla utatwienia komunikacji z systemem,
w bazie zastosowalismy zestaw ikonek oznaczajgcych czynno$ci wykonywane przez
uzytkownika:

& _otowek” edytuj pozycje

< plus” nowa pozycja lub ,wpisz dane”
& minus’ usun pozycje

= ,dyskietka’ zapisz pozycje

W zakaz’ anuluj zmiany
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Warto tu zaznaczy¢, ze niektore z pol sprawozdan merytorycznego i finansowego sg
wzajemnie powigzane w systemie, tak aby wpisane tam wartosci byty spéjne. Dlatego
po uzupetnieniu wszystkich pdél sprawozdania wazna jest weryfikacja tresci za pomoca
przycisku ,weryfikuj” i poprawienie wszystkich btedow, ktére system pokaze.

Strona gtéwna  Profil Sprawozdania ~ Wyloguj

Rok obrotowry: 2019

Data zatwierdzenia sprawozdania finansowego przez whasciwy organ organizagi:

d Rok Rodzaj Status
16403 2019 | Wprowadzenie do sprawozdania finansowego | do poprawy
16403 2019 | Bians poprawne
16403 2019 | Rachunek poprawne
16404 2019 do poprawy

|_ 5126 2019 S do poprawy

Weryfikuj Wysli

Teraz, kiedy wszystko jasne, organizacja moze juz przystgpic do wypetniania
sprawozdania merytorycznego!
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2 Sekcja l. Dane organizacji pozytku publicznego

Sekcja |. Dane organizacji pozytku publicznego skfada sie z 10 punktow. Pierwsze
sze$¢ z nich (od punktu I.1. Nazwa organizacji do punktu 1.6. Numer KRS) sg
automatycznie uzupetniane przez system na podstawie danych z Krajowego Rejestru
Sgdowego, ktore jako NIW-CRSO otrzymujemy co miesigc z Ministerstwa
Sprawiedliwosci. Pierwszym z punktéw tej sekcji, ktory wymaga uzupetnienia jest
punkt I.7. Sktad organu zarzadzajgcego organizaciji, a dla sprawozdan od 2019 roku
— punkt I.3. Data rejestracji w Krajowym Rejestrze Sagdowym.

Wypetniajgc punkt I.3. Data rejestracji w Krajowym Rejestrze Sagdowym, zwr6¢my
uwage, ze pojawiajacy sie ,kalendarzyk” jest poczgtkowo nieaktywny. Jego pola
uaktywnig sie dopiero wtedy, gdy wybierzemy z niego (poprzez wyszukanie
wiasciwego miesigca i roku) prawidtowg date rejestracji naszej organizacji w KRS.
Mechanizm ten zapobiega przypadkowemu wpisaniu niewtasciwej daty.

W punkcie 1.7. Sktad organu zarzadzajacego organizacji podajemy po kolei dane
wszystkich os6b wchodzgcych w sktad organu. Powinny to by¢ osoby, ktére aktualnie
(t. na dzien zamieszczania sprawozdania) zasiadajg w zarzagdzie organizacji.
W poszczegdlne pola wpisujemy imie, nazwisko oraz funkcje jednej osoby,
zaznaczamy tez pole ,wpisany do KRS”, jezeli sprawowanie funkcji przez te osobe
zostato potwierdzone takim wpisem. Na koncu zapisujemy wszystko za pomocg
niebieskiej ,dyskietki” widocznej w prawym dolnym rogu pola.

7. Skiad organu zarzadzajaceqo organizadic . )
(Nabety wpisa imiona, nazwiska oraz informacje o funkei Imig i nazwisko
pednionej przez poszczegdimych clonkdw organy

zamzadzsjacegn)

Trmiie | nazwisko:

Wopisany do KRS: []

Funkga EVR%isany do

Funkda: ||

He
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Po zapisaniu zmian informacje pojawig sie w polu wraz z ikonkg umozliwiajgcg dalszg
edycje tabeli. Aby wpisa¢ dane kolejnego cztonka organu, klikamy na zielong ikonke
ze znakiem ,plus”. Za pomocag ikonki ,otbwek” mozemy edytowaC wczesniej
wprowadzone informacje, a klikajgc na czerwony znak ,zakazu”, usuwamy wpisane
wczesniej dane. Z racji tego, ze Zarzad organizacji powinny stanowi¢ co najmniej dwie
osoby, system poprawnie nie zweryfikuje formularza, w ktérym podamy tylko 1 osobe
wchodzgcg w skifad tego organu. Na sam koniec catos¢ informacji zatwierdzamy
klawiszem ,zapisz” znajdujgcym sie w lewym dolnym rogu strony.

Zapisz WhidZ Drukuj

Dla zachowania spojnosci dokumentu w koncowej czesci sprawozdania, w ostatnim
wierszu formularza, wskazujemy te same osoby jako upowaznione do sktadania
oswiadczen woli w imieniu organizaciji.

W punkcie 1.8. Sklad organu kontroli lub nadzoru postepujemy tak samo, jak
w przypadku uzupetniania informacji o cztonkach zarzgdu. Limity znakéw wynosza:
max. 60 znakdw dla pola ,imie i nazwisko” oraz max. 60 znakdéw dla pola ,funkcja”, sg
liczone osobno dla kazdego wiersza. Informacje o ewentualnych zmianach w sktadzie
ww. organdw mozna wpisa¢ w punkcie X.5. Dodatkowe informacje. Zgodnie z art. 20
ustawy organy nadzoru i kontroli sg w organizacji pozytku publicznego kolegialne,
tzn. minimum dwuosobowe. Tak wiec przy wypetnianiu tych pél sprawozdania system
poprosi nas o wpisanie co najmnej dwoch oséb jako cztonkow ww. organow.

Dalej, w polu 1.9. Cele statutowe organizacji uzupetniamy informacje na temat celéw
statutowych (limit znakéw wynosi od 500 do 3 500) oraz rozwijamy ich opis w punkcie
1.10. Sposaéb realizacji celéw szczegotowych (limit znakéw wynosi od 500 do 4 000).

8. Cele statutowe organizagi:
(Mzledy opisad cele na podstawie statuty organizacil)

10. Sposdb realzadgi celdw statutowych:
{Nalery opisac sposob reslzac celow statutownych onganizaci
nz podstawie statuty organzac)

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
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3 Sekcja II. Charakterystyka dzialalnosci organizacji pozytku
publicznego w okresie sprawozdawczym

Sekcja Il. Charakterystyka dziatalnosci organizacji pozytku publicznego
w okresie sprawozdawczym zawiera pie¢ punktow podzielonych na podpunkty
i tabele. Do prawidtowego wypetnienia tej czesci sprawozdania konieczne jest
wczesniejsze wyodrebnienie w ksiegach rachunkowych kazdego rodzaju dziatalnosci,
jaka moze by¢ prowadzona przez organizacje pozytku publicznego: nieodpfatnej,
odptatnej oraz gospodarczej. Przy okazji wypetniania tego punktu dobrze jest
sprawdzic¢, czy dziatalnos¢, jakg organizacja prowadzi i wykazuje w sprawozdaniu
merytorycznym za dany rok, jest prawidtowo wskazana w statucie oraz zarejestrowana
w KRS. Organizacja moze prowadzi¢ wytgcznie taki rodzaj dziatalnosci, jaki wczesniej
zapisata w swoim statucie oraz zgtosita w KRS. W tym punkcie opisujemy tylko
dziatalnosé, jakg organizacja prowadzita w danym roku sprawozdawczym.

Punkt 11.1. Opis dziatalnosci pozytku publicznego dzieli sie na dwa podpunkty
— w pierwszym I1.1.1. Opis gidwnych dziatan podjetych przez organizacje
podajemy, jakie dziatania podejmowata organizacja w roku sprawozdawczym. Nie
wskazujemy tu wszystkich realizowanych inicjatyw, jedynie te najwazniejsze. Limit
znakoéw w tym polu wynosi od 1 500 do 40 000. Warto tu wspomnie¢, ze dziatalnos¢
pozytku publicznego to nie tylko aktywnosc¢ sfinansowana z 1% podatku, ale kazda
nieodptatna lub odptatna dziatalno$¢ pozytku publicznego, jakg mamy zapisang
w statucie. W drugim podpunkcie 11.1.2. Zasieg terytorialny faktycznie prowadzonej
przez organizacje dziatalnosci pozytku publicznego wybieramy z rozwijanej listy
zakres terytorialny prowadzonej przez nas dziatalnosci (mozna wybracé kilka opciji
jednoczesnie).

1.2, Zasieq terytorialny faktycznie prowadzonej przez organizage dzizfalnosc pozytku publicznego:
(Mzlkety wskazad jadng lub wisoej pozycl)

[] (zaznacz wszystko)
i [] najblizsze sasiedztwo (osiedle, dzielnica, sotectwo, wies, przysidte
I [] gmina

I | O
£ >

Zamknij
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W punkcie 11.2. Informacja dotyczaca liczby odbiorcéw dziatan organizaciji
pozytku publicznego w okresie sprawozdawczym podajemy, do jakich odbiorcow
skierowane byty dziatania organizacji w roku sprawozdawczym oraz liczbe odbiorcéw
w poszczegolnych kategoriach. W podpunkcie 11.2.1 uzupetniamy informacje
0 osobach fizycznych (indywidualnych uczestnikach, odbiorcach wsparcia)
oraz osobach prawnych (. instytucjach, organizacjach, grupach posiadajgcych
osobowo$¢ prawng). W tym miejscu nie uwzgledniamy organizacji, z ktérymi
np. wspotpracowalismy, ale wytgcznie te ktére byty beneficjentami naszych dziatan,
np. szpital, ktéry otrzymat od nas sprzet.

W podpunkcie 11.2.2 podajemy informacje o innych odbiorcach dziatan organizacji
(np. zwierzeta, zabytki). Limit znakéw w tym podpunkcie wynosi 500.

2. Informacja dotyczaca liczby odbiorcdow dziatan organizacji pozytku publicznego w okresie sprawozdawczym

Osoby fizyczne: 0
2.1. Liczba odbiorcdw dziafari organizadic

{MNalkety oszacowad lizbe odbioroow dzislan organizac)i w okresie sprawoedawozym, w podzizle na osoby fimyane | osoby prawne) Osoby prawne: 0

2.2. Informage na temat innych (niz wymienionych w pkt 2.1)
odbiorcow na rzecz ktdrych organizadga dzisteta: (Mp. zwierzeta, zabytki):

W celu prawidtowego wykazania prowadzonej dziatalnosci system poprosi nas
0 podanie informacji w punkcie 11.2.1 lub w punkcie 11.2.2. Mozemy wpisa¢ dane w obu
polach, jednakze wszystkie nie mogg pozosta¢ puste. Dalszy, juz bardziej
szczegotowy, opis dziatan organizacji kontynuujemy w punktach: 11.3. Informacja
dotyczaca dzialalnosci nieodptatnej pozytku publicznego organizacji w okresie
sprawozdawczym oraz ll.4. Informacja dotyczaca dziatalnosci odptatnej pozytku
publicznego w okresie sprawozdawczym. Posiadajgc status OPP, organizacja jest
zobowigzana do prowadzenia dziatalnosci w sferze zadan publicznych okreslonych
w art. 4 ustawy. Ponadto zgodnie z art. 20 ustawy organizacja pozytku publicznego
prowadzi dziatalnos¢ pozytku publicznego, a jezeli tego nie robi, naraza sie w ten
spos6b na utrate statusu OPP. Wigze sie to réwniez z kolejng ustawowg zasadg
dotyczacg tego, ze podmiot, ktory ma status OPP, moze prowadzi¢ dziatalnosc
gospodarczg wytgcznie jako dodatkowg wobec dziatalnosci pozytku publicznego, ktéra
jest podstawowym celem i niejako ,misjg” OPP.

Warto zwrdci¢ uwage, ze organizacja nie moze pozostawi¢ obu punktéw 1.3 i 11.4
nieuzupetnionych (nie moze wystgpi¢ sytuacja, w ktérej organizacja wskaze,
ze nie prowadzita zaréwno dziatalnoéci pozytku publicznego nieodptatnej, jak
i odptatnej). Ponadto nie zawsze prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego
zwigzane jest z uzyskiwaniem przychodow czy ponoszeniem kosztow, zwiaszcza jesli
organizacja w danym roku sprawozdawczym np. przygotowuje sie do jakiego$
wiekszego wydarzenia lub jej dziatania sg mniej intensywne. Moze wiec pojawic sie
w ww. punktach opis dziatalnosci, ktéra nie wygenerowata zadnych kosztéw.

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

3.1. Organizaga prowadzia dziafainosc nieodplatng pozytku publicznego: O
ie

Koszty poniesione z
1% podathku

Sfera dziafalnosci pozytku publicznego Przedmiot dzialalnosci Nr kodu (PKD) w ramach wybrangj
sfery dziafalnosc
pozytku publicznego

Sfera dziafalnosc pozytku publicznego Przedmiot dzizkinosd

Liczha znakdw: 0/1400

Koszty poniesione z
1% podatku
Nr kodu (PKD) w ramach wybrangj 0,00
sfery dziaalnosci
pozytku publicznego

Po zaznaczeniu opcji ,tak” w podpunkcie 11.3.1. Organizacja prowadzita dziatalnos¢
nieodptatng pozytku publicznego pojawia sie do wypetnienia tabela. Szczegétowo
opisujemy w niej prowadzong przez organizacje dziatalnos¢. Najpierw z listy rozwijanej
wybieramy sfery dziatalnosci pozytku publicznego, ktére sg zgodne z zapisami
w statucie organizacji. Nastepnie w polu obok opisujemy przedmiot naszej dziatalnosci
w tej sferze. Limit znakdw w polu wynosi od 500 do 1 400 znakow.

W kolejnym polu podajemy numer kodu PKD tej dziatalnosci w formacie . . |
tj. dwie cyfry, dwie cyfry i litera, ktére powinny by¢ przedzielone kropkami bez uzycia
spacji. Informacje potrzebne do wypetnienia tej czesci tabeli, czyli nazwy sfer
dziatalnosci pozytku publicznego, jakie prowadzi organizacja, oraz numery kodow PKD
znajdujg sie we wpisie organizacji do KRS. W ostatnim polu wskazujemy szacunkowe
koszty poniesione w ramach sfery z 1% podatku. Jezeli organizacja nie wydatkowata
$rodkéw z 1% podatku na dang dziatalno$é¢, wskazujemy warto$¢ 0,00 zi.

W tabeli podajemy tylko trzy najwazniejsze rodzaje prowadzonej dziatalnosci,
tzn. mozna wskazac jedynie trzy kody PKD. Za najwazniejsze formy dziatalnosci
uznajemy te, na ktére organizacja poswiecita najwiecej zaangazowania i pracy
w danym roku sprawozdawczym. Kazdg pozycje zapisujemy za pomocg hiebieskiej
dyskietki widocznej w prawym dolnym rogu strony. Natomiast catg sekcje
zatwierdzamy za pomocg przycisku ,zapisz” w lewym dolnym rogu strony.

1We wszystkich miejscach w Instrukcii, jesli jest mowa o tym, Zze w jakims punkcie nalezy wpisa¢ warto$¢
,Q0”, oznacza to, ze pole nie moze pozosta¢ puste. Inaczej system potraktuje taki punkt jako
niewypetniony. Uzupetnienie polega w tym przypadku na wpisaniu liczby ,0”.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
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Strona |12



mailto:opp@niw.gov.pl

Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoju Spoleczefstwa Obywatelskiego

Do opisania odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego w punkcie 11.4 stuzy taka sama
tabela, jak dla dziatalnosci nieodptatnej, i zasady wypetniania pdl sg takie same.
W kolejnym punkcie 11.5. Informacja dotyczaca dzialalnosci gospodarczej
organizacji w okresie sprawozdawczym wskazujemy wydarzenia sfinansowane
w ramach tego rodzaju dziatalnosci. Jezeli organizacja jej nie prowadzita, zaznacza
tylko opcje ,nie” w podpunkcie II.5.1. i dalej nie uzupetnia pdl w tym punkcie.
Natomiast w punkcie 11.5.2 w tabeli dotyczgcej dziatalnosci gospodarczej wskazujemy
jedynie numery kodéw PKD (w formacie podanym wyzej) oraz zgodnie z ww. zasadami
opisujemy prowadzone dziatania w kolejnym polu. Limit znakéw dla kazdego pola
wynosi od min. 500 do max. 1 400.

5. Informacja dotyczaca dziatalnosc gospodarczej organizacji w okresie sprawozdawczym

5.1. Organizaga prowadzia dzislalnosc gospodarczs : ® Tak
O Nie

Nr kodu (PKD) Przedmiot dzizfalnosci
Przedmiot dzizfalnosd:
Hr kodu (PKD):
Liczha znakdw: 0/1400

=5

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

Strona |13



mailto:opp@niw.gov.pl

Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoju Spoleczefstwa Obywatelskiego

4 Sekcja III. Przychody i Kkoszty organizacji pozytku publicznego
w oKkresie sprawozdawczym

Przechodzimy teraz do trzeciej sekcji sprawozdania, ktéra jest Scisle powigzana
z informacjami podanymi w sprawozdaniu finansowym organizacji. W tej czesci wiele
danych jest uzupetnianych automatycznie, w zaleznosci od wartosci wpisanych
w innych polach sprawozdania. Wykazane tutaj informacje w duzej mierze swiadczg
o prawidtowosci dziatania organizacji pozytku publicznego. Warto w tym miejscu
podkresli¢, Zze organizacja pozytku publicznego moze prowadzi¢ dziatalno$¢
gospodarczg jedynie jako dodatkowg dziatalnos¢ obok dziatalnosci gtownej, jakg jest
dziatalnos¢ pozytku publicznego (odptatna lub nieodptatna). Natomiast zysk
z dziatalnosci gospodarczej powinien by¢ w catosci przeznaczony na dziatalno$¢
pozytku publicznego prowadzong przez organizacje.

Punkt Ill.1. Informacja o przychodach organizacji wymaga od nas wpisania
przychodow wedtug tych samych kategorii, ktére wystepujg w rachunku zyskow i strat.
Uzupetniamy liczbami poszczegdlne pola od a) do e), natomiast wartos¢ koncowa
— podsumowanie (w podpunkcie 111.1.1 u gory tabeli) — jest automatycznie uzupetniana
przez system (wartosci poél nieaktywnych, tj. automatycznie wypetnianych sg
zaznaczone kolorem szarym). Prawidlowe wyodrebnienie pod wzgledem
rachunkowym rodzajow prowadzonej dziatalnosci jest tutaj znow kluczem do
poprawnego wypetnienia sprawozdania.

Zwrécmy uwage, jakie kategorie przychodéw mozemy wykaza¢ w poszczegolnych
podpunktach w tej czesci sprawozdania. Przychodami z nieodptatnej dziatalnosci
pozytku publicznego sg np.:

e darowizny,

e dotacje,

o sktadki cztonkowskie,

e Srodki z 1% podatku,

natomiast do przychodéw z dziatalnosci odptatnej zaliczajg sie m.in. optaty pobierane
od uczestnikow i odbiorcow naszych form wsparcia, czesne za szkote prowadzong
w ramach ustawy o systemie oswiaty czy srodki uzyskane w ramach realizowanych
przez organizacje zamoéwieniach publicznych. W polu e) pozostate przychody
uwzgledniamy przychody, ktére nie mieszczg sie w zadnej z pozostatych kategorii,
np. przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych lub nieruchomosci, przychody
ze sprzedazy majgtku organizacji, ktéry nie jest przez nig uzywany do prowadzenia
dziatalnosci pozytku publicznego, przychody wynikajgce ze zdarzen losowych
np. odszkodowania.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Przychody finansowe w polu d) nie sg zwigzane z prowadzong dziatalnoscig pozytku
publicznego (statutowg) ani z dziatalnoscig gospodarczg (o ile jest prowadzona).
Wynikajg one z przeprowadzonych operacji finansowych, np. odsetek bankowych od
srodkéw gromadzonych na rachunku bankowym, przychodu z posiadanych lokat
bankowych czy tez obligacji, a takze z zysku z réznic kursowych.

1.1. kaczna kwota przychodow organizacii ogétem (zgodnie z rachunkiem zyskow i strat):
a) przychody z dzialalnoéci nieodplatnej pozytku publicznego: 0,00
b) przychody z dzialalnosci odplatnej poiytku publicznegao: 0,00
) przychody z dzialalnosci gospodarczei: 0,00
d) przychody finansowe: 0,00
) pozostate przychody: 0,00

W punkcie IIl.2. Informacja o zrédtach przychodéw organizacji rowniez
pokazujemy srodki, jakie organizacja pozyskata w okresie sprawozdawczym, jednakze
ze szczegodlnym uwzglednieniem zrodet ich pochodzenia. Sg to te same przychody,
co w punkcie 1.1, tylko przedstawione wg zrodet ich uzyskania. Na poczatek
w podpunkcie I11.2.1 wskazujemy przychody uzyskane z 1% podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych. Jezeli organizacja nie uzyskata przychodéw z tego tytutu, wpisuje
w polu wartos¢ 0,00 zt. Dalej uzupetniamy podpunkt 11.2.2 dotyczgcy srodkow
pochodzgcych ze zrédet publicznych, wpisujemy odpowiednie wartosci w polach od a)
do d), natomiast podsumowanie wszystkich kwot pojawia sie automatycznie u gory
tabeli.

W polu a) jako $rodki pozyskane w ramach funduszy europejskich wykazujemy
np. dofinansowanie z Regionalnych Programoéw Operacyjnych Ilub Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj. Jako srodki z budzetu panstwa w polu b)
ujmujemy dotacje otrzymane np. z Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej czy
Ministerstwa Srodowiska, jak réwniez uzyskane w ramach programéw NIW-CRSO
— FIO, ROHIS, Uniwersytety Ludowe, Miedzynarodowe Domy Spotkan,COVID-19.

W kolejnym polu c) podajemy np. warto$¢ dotacji otrzymanych w ramach otwartych
konkursow ofert organizowanych przez samorzgdy. Natomiast do srodkow
otrzymanych z panstwowych funduszy celowych w polu d) zaliczamy s$rodki
np. z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Funduszu
Rozwoju Kultury Fizycznej, Funduszu Promocji Kultury czy programoéow NIW-CRSO
— Korpus Solidarnosci oraz PROQO?.

2 Srodki uzyskane w 2021 roku w ramach PROO mogg pochodzi¢ w czeéci z panstwowego funduszu
celowego, a w czesci z budzetu panstwa. Informacja na ten temat podana jest w umowie, ktérg
organizacja zawarta z NIW-CRSO (punkt dotyczacy Zrddet finansowania).

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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2. Informacja o Zradtach przychodow organizagii

2.1. Przychody z 1% podatku dochodowego od osdb fizycznych: 0,00
2.2. Ze Zrddet publicznych ogdtem:

a) ze Srodkdw europejskich w rozumieniu przepisdw o finansach publicznych 0,00

b) ze érodkdw budZetu paristwa 0,00

W tym: ) ze Srodkdw budietu jednostek samorzadu terytoriainego 0,00

d) ze srodkdw panstwowych funduszy celowych 0,00

Podobnie wyglgda wypetnianie podpunktu 111.2.3 dotyczgcego srodkdéw pochodzgcych
ze zrédet prywatnych. Po uzupetnieniu pol od a) do g) w podpunkcie 111.2.3
otrzymujemy sume z poszczegolnych Zzrodet przychoddéw. Warto tutaj pamietac,
ze $rodki z 1% podatku nie sg darowiznami od 0sob fizycznych, wiec uwzgledniamy je
tylko w podpunkcie IIl.2.1. Jezeli organizacja posiada rowniez przychody z innych
zrodet niz wymienione dotychczas, wykazuje je w podpunkcie 111.2.4. Takimi
przychodami z ,innych zrédet” mogg by¢ przychody finansowe oraz subwencje

oswiatowe.
2.3. Ze irddet prywatnych ogdterm:
3} ze skiadek czlonkowskich 0,00
b) z darowizn od osdb fizycznych 0,00
¢} z darowizn od osdb prawnych 0,00
w tym: d) z ofiarnosci publicznej (zbidrek publicznych, kwest) 0,00
a) ze spadkdw, zapisdw 0,00
) z wphywdw z majgtku (w szczegdinosc sprzedazy lub wynajmu skiadnikdw majatkowych) 0,00
a) z dzifelnoéci gospodarczej 0,00
2.4. Z innych Zrodek: 0,00

Kolejna czes¢ sprawozdania dotyczy kosztow sfinansowanych z 1% podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych. Punkt I11.3. Informacje o kosztach poniesionych
z 1% podatku dochodowego od oséb fizycznych w okresie sprawozdawczym jest
miejscem, w ktérym organizacja pokazuje swoje przychody oraz koszty pochodzgce
z tego zrodta. Podane tutaj informacje swiadczg o wiarygodnosci i przejrzystosci
organizacji wobec jej darczyncéw oraz podopiecznych.

Jako pierwszy wypetniamy podpunkt [11.3.1. Stan srodkéw pochodzacych z 1%
podatku dochodowego od oséb fizycznych na pierwszy dzien roku
sprawozdawczego. Wykazujemy tutaj wszystkie srodki z 1% podatku, ktére posiada
organizacja z poprzednich lat. Wysokos¢ srodkéw wskazanych w podpunkcie 111.3.1
moze by¢ wyzsza niz srodki uzyskane w danym roku sprawozdawczym (wykazane
w podpunkcie 11.2.1), moze by¢ réwniez wyzsza niz poniesione z tego tytutu koszty.
Ponadto istotne jest, aby zwréci¢ uwage na wysokos$é srodkow wskazanych w tym
podpunkcie w sprawozdaniu za poprzedni rok obrotowy. Jesli organizacja nie wydata
w ubiegtym roku zebranych $rodkéw z 1% podatku, to powinna wykazaé je w tym
punkcie w sprawozdaniu za kolejny rok.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
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Jest dozwolone gromadzenie $rodkéw z 1% podatku na rachunku bankowym
na konkretny cel wymagajgcy wiekszych naktadow finansowych. Pamietajmy jednak,
ze srodki te powinny by¢ przeznaczone na prowadzenie dziatalnosci pozytku
publicznego, co zaktada pewng dynamike, w wykorzystywaniu ich na spotecznie
uzyteczne cele, tj. nie powinny by¢ zbyt dtugo gromadzone.

3.1. Stan Srodkdw pochodzacych z 1% podatku dochodowego od osdb fizyczrych na pierwszy dzief roku sprawozdawczego: 0,00

3.2. Wysokosc kwoty poniesionych kosztdw z 1% podatku dochodowego od osdb fizycznych w okresie sprawozdawczym ogotem: 0,00

W podpunkcie 111.3.2. Wysokos¢ kwoty poniesionych kosztéw z 1% podatku
dochodowego od oséb fizycznych w okresie sprawozdawczym ogétem
wskazujemy nasze koszty z tego tytutu. Wartos¢ w polu nie moze by¢ wyzsza niz suma
pol 111.2.1 1 111.3.1 te] sekcji. Poniesione koszty nie mogg przekracza¢ naszych wptywow
z 1% podatku z tego roku oraz lat ubiegtych. Jeli organizacja nie miata takich kosztow,
wpisuje w tym polu 0,00 zt.

W punkcie [1.3.3. Dzialania, w ramach ktérych poniesiono koszty
ze srodkéw pochodzacych z 1% podatku (...) wskazujemy, na co przeznaczylismy
srodki z 1% podatku, biorgc pod uwage opis gtéwnych dziatan podjetych przez
organizacje podany w podpunkcie I.1.1. Jesli gtébwne dziatania byty w jakiej$
czesci sfinansowane ze srodkéw z 1% podatku, tutaj jest miejsce, aby to pokazad.
Limit znakéw w polu ,dziatanie” wynosi max. 1 500. Organizacja moze wykazac
maksymalnie 4 gtébwne dziatania, w ramach ktérych poniosta koszty ze Srodkow
pochodzacych z 1% podatku.

3.3. Dziafania, w ramach ktdrych poniesiona koszty ze srodkdw pochodzacych z 1% podatku dochodowego od osdb firycznych
w okresie sprawozdawezym (w szczegdlnosc okredlone w pkt 11.1.1), oraz szacunkowe kwoty przeznaczone na te dzisfania:

Dziafanie Kwota

Driatanie:

Kwota: (0,00

e

W nastepnym podpunkcie 111.3.4. Cele szczegétowe, (...) na ktére organizacja
pozytku publicznego poniosta najwyzsze koszty ze srodkéw pochodzacych
z 1% podatku (...) wskazujemy cele szczegétowe wskazane w zeznaniu podatkowym
przez podatnikéw, na ktdre organizacja przeznaczyta najwieksze naktady finansowe.
Ze wzgledu na koniecznos¢ ochrony danych osobowych oséb obejmowanych
wsparciem organizacja nie powinna podawac¢ w tym miejscu imion i nazwisk swoich
podopiecznych. Sugerujemy zastgpic je inicjatami lub oznaczeniami np. ,podopieczny
17, ,beneficjent 2”. Limit znakdéw dla kazdego wiersza w podpunkcie 111.3.4 wynosi
max. 500.
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3.4. Cele szczegdbowe, w rozumieniu przepiséw o podatku dochodowym od osdb fizycznych, wskazane przez
podatnikdw podatku dochodowego od osdb fizycznych, na kidre organizaga podytku publicznego poniosta najwyisze
koszty ze srodkdw pochodzacych z 1% podatku dochodoweao w okresie sprawozdawezym wraz z kwotg kosztdw

Cel szczeqdfowy Kwota

Cel szczegdifowy:
Kwota: 0,00

He

Dalsze informacje finansowe, réwniez zwigzane z ponoszeniem kosztow ze srodkéw
z 1% podatku, wskazujemy w punkcie Ill.4. Informacje o poniesionych kosztach
w okresie sprawozdawczyms3. W tym miejscu sprawozdania (w przypadku
organizacji, ktore uzyskaty tgcznie przychody powyzej 100 000 zt) pokazujemy
stosunek kosztow poniesionych z 1% podatku do kosztéw ogdtem, w podziale na
rodzaje prowadzonej dziatalnosci (pozytku publicznego oraz dziatalnos¢
gospodarczg). W strukturze kosztow wykazujemy réwniez koszty finansowe
(np. prowizje bankowe), administracyjne (np. koszty ogolnego zarzgdu) oraz koszty
pozostate (np. kary finansowe, odszkodowania).

W podpunkcie 111.4.1 w pierwsze] kolumnie tabeli mamy wyszczegolnione rodzaje
dziatalnosci, jakie moze prowadzi¢ OPP. W drugiej kolumnie podajemy poniesione
koszty ogotem w ramach danej dziatalnosci, a w kolumnie trzeciej wysokos$¢ kosztow
poniesionych ze $rodkdw pochodzgcych z 1% podatku. Organizacja nie musi
wskazywac zadnych wartosci w trzeciej kolumnie, jesli np. w danym roku nie poniosta
kosztow z 1% podatku.

Jezeli jednak wczesniej w podpunktach 11.3.2 (dziatalno$¢ nieodptatna) lub 11.4.2
(dziatalno$¢ odptatna) wskazemy, ze koszty z tego zrédta byty ponoszone w roku
sprawozdawczym, to w podpunkcie I11.4.1 réwniez musimy uzupetni¢ odpowiednie
pole, dotyczgce kosztéw sfinansowanych z 1% podatku. Jesli natomiast podamy
w kolumnie trzeciej wartos¢ srodkdw poniesionych z 1% podatku dla ktérego$ z pél od
a) do f), wowczas system dla zachowania spéjnosci danych poprosi nas takze
0 uzupetnienie informacji w kolumnie drugiej ,koszty ogétem”. Podsumowanie catosci
automatycznie pojawi sie w podpunkcie 111.4.1 na gérze tabeli.

3 Dla zachowania spéjnosci ze sprawozdaniem finansowym w sprawozdaniu merytorycznym wykazujemy
poniesione koszty, a nie wydatki. Dotyczy to réwniez srodkéw pochodzacych z 1% podatku.
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W tym: '.'Jy_fsnkuérf
4, Informacje o poniesionych kosztach w okresie sprawozdawczym ) ﬁnlé?wssilt'?;:na
Koszty ogdfem 7 1% podatku
dochodowego od
osdb fizycznych
4.1, Koszty organizagi w okresie sprawozdawczym ogdtem:
a) koszty z tytulu prowadzenia nieodplatnej dzizlalnosa pozytku publicznego 0,00 0,00
b) koszty z tytulu prowadzenia odpltnej dzisllinoéc pozytku publicznego 0,00 0,00
c) koszty 7 tytulu prowadzenia dzisfalnosci gospodarcze] 0,00
d) koszty finansowe 0,00
&) koszty administracyjne 0,00 0,00
f) pozostate koszty ogdtem 0,00 0,00
4.2 Koszty karmpanii informacyinej b reklamowej zwiazanej z pozyskiwaniem 1% podatku dochodowego 0.00 0.00
od 0sdb fzycznych . :
W ostatnim podpunkcie tabeli — 111.4.2 wskazujemy, jakie koszty ponieslismy

na realizacje kampanii informacyjnych zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw
z 1% podatku. Zgodnie z ustawg organizacja jest zobowigzana do wskazania, jaka
wartos¢ srodkdw uzyskanych z 1% podatku jest przeznacza na kampanie zachecajgce
podatnikow do przekazania srodkow wtasnie tej organizacji. Jezeli organizacja nie
prowadzita takich dziatan, to podaje wartos¢ 0,00 zt zaréwno w kolumnie ,ogotem” jak
I w ostatniej kolumnie odnoszacej sie do srodkéw pochodzgcych z 1% podatku.

Punkt 111.5. Wynik dziatalnosci odptatnej i nieodptatnej pozytku publicznego lub
dziatalnosci gospodarczej organizacji pozytku publicznego w okresie
sprawozdawczym jest automatycznie uzupetniany na podstawie wczesniej podanych
informacji o przychodach i kosztach w ramach rodzajéw dziatalnosci. Jedynymi polami,
w ktoérych musimy tutaj podac wartosci liczbowe, sg wynik dziatalnosci gospodarczej
oraz wysokos$¢ srodkéw uzyskanych w ramach tej dziatalnosci, jakg organizacja
przeznacza na dziatalnos¢ pozytku publicznego.

5.3. Wynik dzizlalnosc gospodarczej: 100

0,00

w tyrm: wysokosE Srodkdw przeznaczona na dziskinose pozytku publicznego:
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5 Sekcja IV Korzystanie z uprawien w okresie sprawozdawczym

W tym miejscu sprawozdania organizacja informuje, czy korzystata z innych
(poza mozliwo$cig uzyskania 1% podatku) przywilejéw wynikajgcych ze statusu OPP.
Uprawnienia przystugujgce organizacji z racji posiadania statusu OPP wynikajg
Z przepisow art. 24-27 ustawy.

Tabela w punkcie IV.1. Organizacja korzystata z nastepujacych zwolnien dotyczy
przywilejbw zwigzanych ze zwolnieniami od optat podatkowych, skarbowych
i sgdowych. W przypadku zwolnienia z podatku dochodowego od osdéb prawnych
wskazujemy kwote zwolnienia z podatku dochodowego od os6b prawnych w ztotych
(czyli kwote podatku dochodowego od oséb prawnych) jakg dana OPP musiataby
zaptaci¢, gdyby nie przystugiwato jej to zwolnienie. W pozostatych przypadkach
zaznaczamy jedynie, ze organizacja w roku sprawozdawczym skorzystata
z wymienionych zwolnien. Jest tez mozliwo$¢ dodania pola, w ktorym opisujemy inny
rodzaj ulgi, z jakiej skorzystata organizacja, np. preferencyjne stawki podatku
od nieruchomosci dla dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego. Limit znakow
w polu wynosi max. 200. Jesli organizacja nie korzystata w okresie sprawozdawczym
ze zwolnien, zaznacza pole ,nie korzystata”.

1. Organizaga korzystata z nastepujacych zwaolnien:
(Malety wskazac jedng kb wiscej pozycii. W preypadku zwolnienia z podathu dochodowego od csob prawnnych - podac dedathowo kwots)

[] z podatku dochodowego od osdb prawnych
[] z podatku od nieruchomosci

[] z podatku aod czynnosc cywilnoprawnych
[] z podatku od towardw i ustug

[] z oplety skarbowej

[] z opfat sgdowych

[] z innych zwolniern

[] nie korzystata

W dalszej czesci tej sekcji informujemy czy korzystaliSmy z innych uprawnien
przystugujgcych OPP dotyczgcych m.in. bezptatnego informowania w mediach
o dziatalnosci oraz korzystania na preferencyjnych warunkach z prawa do uzytkowania
lub nabycia nieruchomosci nalezgcych do Skarbu Panstwa. Mozliwe jest zaznaczenie
kilku kategorii lub tez niezaznaczenie zadnej z nich. Jesli organizacja nie korzystata
w okresie sprawozdawczym z uprawnien, zaznacza pole ,nie korzystata”.
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Analogicznie jak w punkcie IV.1 Organizacja korzystata z nastepujacych zwolnien,
organizacja zaznacza odpowiednig odpowiedz w punktach:

¢ |V.2 Organizacja korzystata z prawa do nieodptatnego informowania przez
jednostki publicznej radiofonii i telewizji o prowadzonej dziatalnosci
nieodptatnej pozytku publicznego (...),

e |IV.3 Organizacja korzystata z uprawnienia do nabycia na szczegdlnych
zasadach prawa wilasnosci lub prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci z zasobu Skarbu Panstwa (...).

2. Organizaga korzystats z prawa do nieodplatnego informowania przez jednostki publicznej radiofoni i telewizi O Tak
o prowadzonej dzifainodc nieodplatne pozytku publicznego, zgodnie z art, 233 ust. 1 ustawy z dniz 29 grudnia 1992 r. o radiofonii | telewizi. @
ie

3. Organizaga korzystata z uprawnienia do nabyca na szczegdinych zasadach prawa wiasnosci
lub prawa uzytkowania wieczystego nieruchornosci z zasobu Skarbu Paristwa lub jednostek
samorzadu terytorizinego, lub zawarla na preferencyinych warunkach z podmiotami publicznymi umowy uzytkowania,

naimu, dzierzawy lub uzyczenia i preysfuguie jej w odniesieniu do tych nieruchomosci nastepujace prawo:
(Nalefy wskazad jedng lub wiscej pomycii)

[] wihasnosc
[] uiytkowanie wieczyste
[ ] najem
V4 "N ] ugytkowanie
4 N [] uiyczenie
"1 [] dzierfawa
[] nie korzystata

Po wprowadzeniu wszystkich informacji o korzystaniu z uprawnien przystugujgcych
organizacji pamietajmy o zatwierdzeniu wszystkich wprowadzonych zmian klawiszem
,Zapisz” znajdujgcym sie w lewym dolnym rogu strony.

‘ Zapisz | ‘ WyjdZ | ‘ Drukuj |
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6 Sekcja V. Personel organizacji pozytku publicznego w okresie
sprawozdawczym

Sekcja V. Personel organizacji pozytku publicznego w okresie sprawozdawczym
sktada sie z trzech punktow dotyczgcych oséb w réznym charakterze
zaangazowanych w dziatania organizacji. W tej sekcji wykazujemy tylko osoby
zatrudnione na podstawie prawa polskiego. Jezeli organizacja dziata rowniez poza
granicami kraju i zatrudnia osoby na zasadach innych niz prawo polskie, wtedy podaje
takie informacje w punkcie X.5. Dodatkowe informacje. W punkcie V.1. Pracownicy
oraz osoby zatrudnione na podstawie umowy cywilnoprawnej prezentujemy
informacje o liczbie zatrudnionych oséb, liczbie etatdéw oraz osdb zatrudnionych
na umowy cywilnoprawne. Jako osoby zatrudnione traktujemy réwniez osoby
pozostajgce na urlopach macierzynskich, wychowawczych oraz dtugoterminowych
zwolnieniach lekarskich, nawet jesli nie sSwiadczyty one pracy w okresie
sprawozdawczym. Nie wliczamy tutaj osob S$wiadczacych ustugi dla organizacii
w ramach samodzielnie prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j.

Jezeli podamy informacje w podpunkcie V.1.1, system poprosi nas o uzupetnienie
rowniez podpunktu V.1.2 Przecietna liczba zatrudnionych w organizacji
na podstawie stosunku pracy w przeliczeniu na petne etaty.

1.1, Liczba o0s6b zatrudnionych w organizadi na podstawie stosunku pracy:
(Nalezy uwaglednic wazysthie osoby zatrudnione w organizacji na podstawie stosunku pracy (etat hib czest etaty) 0
w okresie sprawozdawezym, nawet jefeli obecniz nie 53 juf zatrudnione w organizacyi)

1.2, Przecietna liczba zatrudnionych w organizadi na podstawie stosunku pracy w przeliczeniu na peine etaty:
[Aby ohreslic preecietne zatrudnienie nalesy zsumewad wazystkie osoby zatrudhions na podstawie stosunky pracy w poszczegdinych missizcach w okresie sprawoadawezym ]
(wraz z ulamkami odpowiadajacymi czescl etaty, np. 0,50 w przypadky csoby Zatrudnions] na pof etaty], dodac do siebie sumy zatrudnicnych '
z 12 migsigcy | podzielc prrez 12, Winik wpisac 2 dowladnostia do 2 migfsca po preecinku)

1.3. Liczba 0sob w organizagi swiadczacych ushugi na podstawie umowy cywinoprawne: 0
(Fedeli kika umdw cywilhoprawnych byle wykomywanych przez jedng osobe, to dana osoba powinna byt poficzona tytko raz)

W punkcie V.2. Cztonkowie wskazujemy, czy organizacja posiada cztonkéw. Warto
tutaj zwrdéci¢ uwage na to jakg forme prawng ma nasza organizacja. Np. jezeli jest to
stowarzyszenie, zaznaczamy opcje ,tak” oraz wskazujemy liczbe stowarzyszonych
0sob. Jesli do cztonkdéw stowarzyszenia nalezg rowniez osoby prawne, podajemy takg
informacje w kolejnym wierszu Natomiast w przypadku fundacji i spétek nie
wskazujemy, ze organizacja posiada cztonkéw, poniewaz nie ma takiej prawnej
mozliwosci.

2.1, Organizaga posiada czionkdw: (O Tak
(®) Nie
oscb fizycznych: 0

2.2. Liczba czlonkdw organizadi wa stanu na ostatni dzien roku sprawozdawczego |
osob prawnych:

Nastepny punkt tej sekcji dotyczy zaangazowania wolontariuszy w dziatalnosc
organizacji, czyli osob, z ktérymi organizacja ma podpisane porozumienia
wolontariackie. Nie wykazujemy tutaj np. cztonkdéw organizacji, ktorzy dziatajg
spofecznie na rzecz organizaciji.
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W punkcie V.3. Wolontariat w okresie sprawozdawczym podajemy informacje
o liczbie wolontariuszy w zaleznosci od czasu ich zaangazowania na rzecz naszej
organizacji. Jesli organizacja nie korzystata z pracy wolontariuszy, zaznacza opcje
,nie” i nie wypetnia dalszych pol w tabeli.

W kazdym z podpunktow V.3.2, V.3.3 i V.3.4 znajdujg sie dwie kategorie
wolontariuszy:
e 0soby, ktére juz sg w jaki$ sposéb zwigzane z organizacja, tj. pracownicy,
cztonkowie, cztonkowie zarzadu,
e inne osoby, poza wolontariatem niezwigzane z organizacjg.

Po uzupetnieniu wartosci w kazdej z tych kategorii system automatycznie
podsumowuje liczbe oséb w podpunktach V.3.2, V.3.3 oraz V.3.4.

3.1. Organizaga korzystala ze Swiadczen wykonywanych przez wolontariuszy:

(Zgodnie z ustawsg = dniz 24 kwistnia 2003 r. o deislainosc podypthy publicenege | o wolontariacie, G:] Tak
wolontanuszami 53 osoby fizyocne. kidre ochotniczo | ber wnagrodzenia wkonujg SwisocZemnia na rfecs organizacyi-
miezalednie od tego. 2y 53 to osoby Miezwizzane 2 organizaciy. coomiowie. pracowmicys osoby Swiadczgee wslhugi na .
podstawie umowy Cpwilnoprawnej czy prredstawiciels wiadz organizaci) O Mie

3.2. Liczba wolontariuszy wykonujaoych Swiadczenie na rzecz organizagi przez okres krotszy niz 30 dni
(Kaddy wolontanusz powimnien byt iczomy tfko raz. mezaledmie od faby swiadoen wykonamech na rzecs
organizacyi w okresie sprawozdawezym § czasu pracy;)

a) crlonkowie organizadgi, pracownicy organizadi, osoby Swiadczace ustugi 0
na podstawie umnowy cywinoprawne], crlonkowie organu zarzgdzajgcego:
WM 5 inne osaby: 0

3.3. Liczba wolontariuszy wykonujaoych Swiadczenie na rzecz organizadgi przez okres od 30 dni do & miesiscy
[Kazdy wolontariusz powinien byc liczony tyfko raz, niezalednie od lczby swiadezer wykonanych na rzecz organizacyi
W ORTESIE SprawoIdawCym)

a) crlonkowie organizadi, pracownicy organizadi, osoby swiadczace ushugi 0
na podstawie urnowy cywilnoprawnej, caonkowie organu zarzadzajgceqgo:
WM ) inne osoby: 0

3.4. Liczba wolontariuszy wykonujacych Swiadczenie na rzecz organizadi przez okres diuzszy niz 6 miesiscy
(Kazdy wolontariusz powinien byt licromy tyfko raz. niezalednie od ficzby Swisdozen wiyskonamych na rzecz organizacyi
W okresie sprawosdawezym,

a} crionkowie organizadi, pracownicy organizadgi, osoby Swiadczace ustugi 0
na podstawie umowy cywilnoprawne], czionkowie organu zarzadzajacego:
WEM b} inne asoby: 0
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7 Sekcja VI. Wynagrodzenia w okresie sprawozdawczym

W sekcji VI. Wynagrodzenia w okresie sprawozdawczym ponownie koncentrujemy
sie na informacjach finansowych, tym razem zwigzanych z personelem naszej
organizacji. W dwunastu punktach tej czesci sprawozdania podajemy szczegétowe
dane dotyczgce srodkéow wyptaconych pracownikom, cztonkom organizacji oraz
cztonkom organdw zarzgdzajgcych i nadzorczych. Do kwoty wyptaconych
wynagrodzen wliczamy rowniez wynagrodzenia wyptacone przez ZUS pracownikom
(pozostajgcym na urlopach rodzicielskich lub zwolnieniu lekarskim) w okresie
sprawozdawczym.

Do sporzadzenia tej czesci konieczne bedzie skorzystanie z dokumentow ksiegowych
bardziej szczegétowych niz roczne sprawozdanie finansowe. Pamietajmy, ze w tej
sekcji nie uwzgledniamy wynagrodzen, ktére wyptacamy podmiotom prowadzgcym
dziatalnos¢ gospodarczg, gdyz traktujemy to jak zakup ustug.

W punkcie VI.1. kgczna kwota wynagrodzen (brutto) wyptaconych przez
organizacje w okresie sprawozdawczym wskazujemy wartosci w podziale
na wynagrodzenia z tytutu uméw o prace i z tytutu umdéw cywilnoprawnych. Suma
wartosci w polu a) oraz punkcie VI.1 pojawia sie automatycznie po uzupetnieniu liczb
w pozostatych polach.

1. kaczna kwota wynagrodzen (brutto) wyplconych przez organizagie w okresie sprawozdawczym:
a} z tytulu umdw o prace:
- wynagrodzenie zasadnicze: 0,00
w tym - nagrody: 0,00
- premie: 0,00
- inne Swiadczenia: 0,00
b} z tytulu umdw cywinoprawnych: 0,00

W punktach VI.2 i VI.3 wskazujemy warto$¢ wyptaconych wynagrodzen, biorgc pod
uwage rodzaj dziatalnosci prowadzonej przez naszg organizacje — dziatalnos¢ pozytku
publicznego (nieodptatng i odptatng) oraz gospodarczg. W punkcie VI.2. Laczna
kwota wynagrodzen (...) w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig pozytku
publicznego automatycznie pojawia sie suma na podstawie wartosci uzupetnionych
w dwoch polach a) i b).

2. kaczna kwota wynagrodzen wyplaconych przez organizage pracownikom oraz osobom Swiadczgoym
ushugi na podstawie umowy cywilnoprawnej, w zwigzku z prowadzong dziskinoscig pofytku publicznego:

a) w zwigzku z prowadzong dzizfalnodcia odpfatng pofyvtku publicznego: 0,00
w tym

b} w zwigzku z prowadzonz dzizlalnoscia nieodplatng pofytku publicznego: 0,00

3.kgczna kwota wynagrodzer wyplaconych przez organizage pracownikom oraz osobom Swizdczacym ushugi na podstawie

umowy cywinoprawnej w zwizku z prowadzong przez organizage dzifalnoscia gospodarcza: 0,00

W dalszej czesci tej sekcji, w punktach od VI.4 do VI.7, wykazujemy wysoko$¢
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w organizacji. Podajemy te informacije
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osobno dla poszczegdlnych organdw organizacji i osobno dla jej pracownikow.
Warto w tym miejscu zwrocic uwage na sposéb wyliczenia wartosci przecietnego
miesiecznego wynagrodzenia (brutto) zawarty w objasnieniu do wypetniania
punktu VI.4. Wysokos¢ przeciethego miesiecznego wynagrodzenia (brutto)
wyptaconego czionkom organu zarzadzajgcego organizaciji (...):

Aby okresli¢ przecietne miesieczne wynagrodzenie:

1) sumujemy wszystkie kwoty wynagrodzen wyptacone w ciggu roku
sprawozdawczego (wliczajgc wynagrodzenie zasadnicze, nagrody, premie
i inne Swiadczenia oraz umowy cywilnoprawne),

2) dzielimy zsumowang kwote przez 12 (12 miesiecy),
3) dzielimy przez liczbe cztonkow zarzadu.

Przy czym liczba cztonkdéw zarzgdu oznacza tutaj liczbe wszystkich osob wchodzgcych
w sktad organu, a nie liczbe 0s6b z zarzadu, ktére otrzymaty wynagrodzenie w okresie
sprawozdawczym. Ponadto jako wynagrodzenie wyptacone cztonkom zarzadu
uznajemy w tym punkcie nie tylko wynagrodzenie z tytutu pracy w zarzadzie
organizaciji, ale réwniez $rodki wyptacone przez organizacje danej osobie z innego
tytutu.

W taki sposob obliczamy przecietng miesieczng wartos¢ wynagrodzenia rowniez dla
pozostatych kategorii osob wskazywanych w punktach od VI.5 do VI.7.

W przypadku punktu V1.5 dotyczgcego wynagrodzen czionkow organu kontroli lub
nadzoru nalezy zwréci¢ uwage na wymogi zawarte w art. 20 ustawy. Przepisy ustawy
stanowig, ze osoba, ktéra jest czlonkiem organu kontroli lub nadzoru, nie moze
pozostawaC w zaleznosci stuzbowej od osoby bedacej czionkiem organu
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zarzgdzajgcego organizacji. W praktyce oznacza to, ze np. cztonek komisji rewizyjnej
nie moze by¢ zatrudniony w organizaciji, ktérg nadzoruje.

Ostatni punkt, VI.6, dotyczy czionkow organdéw organizacji innych niz organ
zarzadzajacy, kontroli lub nadzoru. Do takich ,innych” organéw organizacji mozemy
zaliczy¢ np. walne zebranie cztonkow stowarzyszenia oraz konwent lub kapitute.

4. Wysokosc przecietnego miesiecznego wynagrodzenia (brutto) wypkconego czonkom organu
rarrFgdzajacego organizagi, wliczajac wynagrodzenie zasadnicze, nagrody, premie i inne Swiadczenia
oraz umowy cywinoprawne:

(Al okreglid przecistne missisczne winagrodzenie nekedy:

1, zumowad wazystkie kwoty wynagrodzen wyplacone w ciagu roku sprawozdawczego (wiczajac wynagrodzenie

zzsadnicze, nagrody, premia i inne Swisdoceniz oraz umowny cywilnoprawne); 0.00
2. podzielié zsumowang kwote presz 12 {missiscy) 3, podeielc presz licbe Honkdw zarzadu) !

5. Wysoko&¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia (brutto) wyplaconego czlonkom organu kontrol
lub nadzoru, wliczaigc wynagrodzenie zasadnicze, nagrody, premie iinne Swiadczenia oraz umowy cywilnoprawne: 0.00
(zgodnie z abjasnieniem z punktu 4) !

6. Wysokos? przecietnego miesiecznego wynagrodzenia (brutto) wyplaconego czlonkom innych, niz organu
rarrgdzajacego, kontroli lub nadzoru, organdw organizadgi, wliczajac wynagrodzenie zasadnicze, nagrody,

premie i inne Swiadczenia oraz umowy cywilnoprawne: 0,00
{zgodnie z objasnieniem z punkitu 4)

7. Wysokos¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia (brutto) wyplaconego pracownikom organizadi, z pominisciem wynagrodzen
osab, o ktdrych mowa w pkt 4-6, wiiczajgc wynagrodzenie zasadnicze, nagrody, premie i inne swiadczenia, oraz osobom
éwiadczacym ustugi na podstawie umowy cywinoprawnej: 0
(zoodnie 7 objadnieniem z punktu 4) !

Dalej, w punktach od VI.8 do VIL11 wskazujemy wysoko$¢ najwyzszego
(jednostkowego) miesiecznego wynagrodzenia (brutto) rowniez w podziale na
wynagrodzenia pracownikow i cztonkoéw organdw organizacji. Przy wypetnianiu pdl tej
sekcji nalezy zwrdci¢ uwage, aby wartos¢ najwyzszego miesiecznego wynagrodzenia
dla kazdej z kategorii oséb byta wyzsza niz wartos¢ przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia dla tej kategorii osob. Réwnie istotng kwestig jest dopilnowanie, aby
wartosc¢ tgcznej kwoty wynagrodzen dla kazdej z kategorii oséb byta wyzsza niz
wartosc przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w tej kategorii.

8. Wysokosc najwyiszego (jednostkowego) miesiecznego wynagrodzenia (brutta) wyplaconego clonkowi organu zarzadzaiacego, 00
wiiczaiac wynagrodzenie zasadnicze, nagrody, premie iinne Swiadczen oraz umowy cywinoprawne: J

W punkcie VI.12 mozna wpisa¢ uwagi i komentarze dotyczgce podanych wyzej
informacji o wynagrodzeniach, np. wyjasnienia odnosnie wysokosci lub sposobu
wyliczenia poszczegolnych wartosci.

12. Dodatkowe uwaagi dotyczace wynagrodzen:
{Mogna wpisad informacje dotyczace wynagrodzen, o ktdrych mows
wi pkt 1-11, ktdrymi organizacja cheiatsby podzielid sie z opinig publiczna)

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

www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp

tel. 601-901-144
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8 Sekcja VII. Informacja o udzielonych przez organizacje pozytku
publicznego pozyczkach pienieznych w okresie sprawozdawczym

W tej krotkiej sekcji sprawozdania organizacja wskazuje, czy udzielata pozyczek innym
podmiotom. Jezeli w punkcie VII.1. Organizacja udzielata pozyczek pienieznych
zaznaczymy opcje ,tak”, to pojawig sie dwa dodatkowe pola do wypetnienia, gdzie
wpisujemy wysoko$¢ udzielonych pozyczek oraz wskazujemy podstawe statutowg
uprawniajgcg organizacje do podejmowania tego typu dziatan. Jezeli na pierwsze
z pytan tej sekcji odpowiemy ,tak” wowczas system poprosi nas o uzupetnienie
wszystkich pozostatych pdél. Limit znakéw w punkcie VII.3. Statutowa podstawa
przyznania pozyczek pienieznych wynosi max. 200.

(*) Tak
() Nie
2. WysokosE udzielonych pozyczek pienigznych: 0,00

1. Organizaga udzielts pofyczek pienisgnych:

3. Statutowa podstawa przyznania pozyczek pienigznych:

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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9 Sekcja VIII. Informacja o dzialalnos$ci zleconej organizacji pozytku
publicznego przez organy administracji publicznej w okresie
sprawozdawczym

Sekcja ta poswiecona jest zadaniom, jakie organizacja realizowata w roku
sprawozdawczym, zleconym przez organy administracji publicznej w trybie otwartego
konkursu ofert czy tez w ramach art. 19a ustawy. Tabela sekcji VIII podzielona jest
na dwie czesci. W pierwszej wskazujemy te zadania, ktore byty zlecone przez jednostki
samorzadu terytorialnego (JST), np. samorzad gminy lub powiatu. W dalszej kolejnosci
podajemy informacje o zadaniach zleconych przez organy administracji rzgdowej
(np. wojewode, ministerstwo) lub panstwowe fundusze celowe (np. PFRON, Fundusz
Pracy). Nie uwzgledniamy tutaj przychodéw pochodzgcych z subwencji oswiatowych
(informacje o wykorzystaniu subwencji oswiatowej mozemy poda¢ w punkcie
X.5. Dodatkowe informacje).

Po zaznaczeniu opcji ,tak” w punkcie VIII.1. Organizacja realizowata zadania
zlecone przez organy jednostek samorzadu terytorialnego do uzupetnienia
pojawia sie tabela. W pierwszym polu wpisujemy nazwe realizowanego zadania
Zleconego, limit znakéw w polu wynosi max. 1 000. W drugim polu tabeli po prawej
stronie podajemy cel tego zadania — mozna wykorzysta¢ tutaj max. 500 znakéw.
Trzecie pole przeznaczona jest na wskazanie nazwy organu udzielajgcego dotacji,
a limit znakéw wynosi max. 1 000.

1. Organizaga realizowata zadania zlecone przez organy jednostek samorzadu terytorizlinego:

(=) Tak

2. Informaga na temat gidwnych realzowanych zadan i kwot dotadi otreyrmanych na ich realizage ) Nie
{Mzledy podad nazwe zadania, jego gidwmyl-e) cell-2), nazwe organu udrielsjacego dotacii oraz kwots przyznane] dotacl)

Nazwa zadania Cel(-e) zadania Nazwa organu udzieljaceao dotagi Kwota dotagi

MNazwa zadania: Cel(-e) zadania:

Nazwa organu udzielsjacego dotagi:
Kwota dotagi: 10,00

Uzupetnione informacje zatwierdzamy niebieskim klawiszem ,zapisz” w prawym
dolnym rogu strony. W takim sam sposob uzupetniamy drugg tabele (punkty VIII.3
I VIII.4) dotyczgcg zadan zleconych przez organy administracji rzgdowej i panstwowe
fundusze celowe.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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10 Sekcja IX. Informacja dotyczaca realizowanych przez organizacje
pozytku publicznego w okresie sprawozdawczym zamoéwien
publicznych

Przedostatnia sekcja sprawozdania merytorycznego dotyczy zamdéwien publicznych
zrealizowanych przez organizacije w okresie sprawozdawczym. Zgodnie
z objasnieniem do tej czesci wpisujemy do tabeli realizowane zamdwienia publiczne
W rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, z pézn. zm.) oraz te, do ktorych nie stosuje sie
przepisbw ww. ustawy, np. zamowienia, ktorych wartoS¢ nie przekroczyta
130 000,00 zt*. Warto tu zwrdcié uwage, ze organizacja moze realizowa¢ zaméwienia
publiczne wytgcznie w ramach prowadzonej dziatalnosci odptatnej pozytku
publicznego badz w ramach dziatalnosci gospodarczej. Nie jest mozliwe
realizowanie zamowien publicznych w ramach nieodptatnej dziatalnosci pozytku
publicznego. Prowadzenie kazdej z tych dziatalnosci musi by¢ potwierdzone wpisem
do KRS.

W punkcie VII.L1. W okresie sprawozdawczym organizacja realizowata
zamowienia publiczne, po wybraniu opcji ,tak”, pojawia sie tabela, gdzie wpisujemy
informacje o0 zrealizowanych zamowieniach. Jezeli organizacji w okresie
sprawozdawczym nie udzielono zamowienia publicznego, zaznacza opcje ,nie” i dalej
nie uzupetnia tabeli w punkcie VIII.2.

= Tak

1. W okresie sprawozdawczym organizaga realizowatz zamdwienia publiczne: O nie

|2. Informada na temat realzowanych zamdwieri i kwot otrzymanych na ich realizage |

Przedmiot zamdwienia Nazwa organu Kwota

Przedmiot zamdwienia: Nazwa organu:

Kwota: 0,00

W pierwszym polu wskazujemy przedmiot zamowienia, limit znakow wynosi tutaj
max. 800. Nastepnie w kolejnym polu podajemy nazwe organu, ktéry udzielat nam tego
zamowienia — mozemy tutaj wykorzysta¢ max. 300 znakow. Na koricu wskazujemy
wartos¢ realizowanego zamowienia. Zmiany zapisujemy niebieskim przyciskiem
,2dyskietka” widocznym w prawym dolnym rogu tabeli.

4 0d 1 stycznia 2021 roku obowigzuje prég 130 000 zt dla zamowien, do ktdrych nie stosuje sie przepisow ww. ustawy.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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11 Sekcja X. Informacje uzupeiniajace

W ostatniej czesci sprawozdania merytorycznego jest miejsce na uzupetnienie
informacji z roznych dziedzin dziatalno$ci organizacji, ktére rowniez mogg by¢ istotne
dla opinii publicznej. Sekcja sktada sie z 5 punktéw.

Pierwszy z nich dotyczy udziatdw organizacji w spétkach. W tabeli w punkcie X.1.
Wykaz spoétek, w ktérych organizacja posiada co najmniej 20% udziatéw (...)
wskazujemy nastepujgce informacje: w pierwszym polu podajemy nazwe spotki
spetniajgcej ww. kryteria, w polu drugim wpisujemy jej numer REGON, a nastepnie
siedzibe podmiotu oraz wyrazong w procentach wysoko$¢ posiadanych udziatéw i/lub
% udziatu w ogolnej liczbie gtoséw w organie stanowigcym spotki. Jezeli na pierwsze
z pytan tej sekcji odpowiemy ,tak” wowczas system poprosi nas o uzupetnienie
wszystkich pozostatych pol. Punkt pomijamy, jezeli organizacja nie posiada udziatow
w spotkach w wysokosci co najmniej 20%.

1. Wykaz spatek, w ktdrych organizaga posiazda co najmniej 20% udziatdw lub akdi w kapitale zakladowymn
lub co naimniej 20% ogdlnej liczby glosdw w organie stanowigoym spofki

% % udziztu
udziatdw w 0gdingj
lub akdi liczhie

w kapitale | glosdw

Nazwa spdtki REGON Siedziba spdtki

Nazwa spdtki:
REGON:

Siedziba spdtki:
% udziatdw lub akgi w kapitale:

% udziztu w ogdingj liczbie alosdw:

W punkcie X.2. Wykaz fundaciji, ktérych organizacja jest fundatorem mamy
mozliwos¢ wskazania fundacji utworzonych przez naszg organizacje. W wierszach
tabeli podajemy jedynie nazwy fundacji, ktére ufundowalismy. Jesli nie dotyczy
to naszej organizacji, pola pozostawiamy nieuzupetnione.

Nastepnym tematem sprawozdania poruszanym w tej sekcji sg kontrole
przeprowadzone w organizacji w okresie sprawozdawczym. Do prezentacji informacji
z tej dziedziny stuzy tabela w punkcie X.3. Informacje o kontrolach
przeprowadzonych w organizacji przez organy administracji publicznej
w okresie sprawozdawczym. W pierwszym polu tabeli uzupetniamy nazwe organu
kontrolujgcego, a w kolejnym polu podajemy liczbe kontroli, jakie ten organ
przeprowadzit w naszej organizacji w roku sprawozdawczym.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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|3. Informade o kontrolach przeprowadzonych w organizadi przez organy administradgi publicznej w okresie sprawozdawczym

Organ kontrolujacy Liczba kantroli

Organ kontrolujgcy: - |
Liczba kontrol:

W czwartym punkcie tej sekcji podajemy informacje, czy organizacja przeprowadzita
badanie sprawozdania finansowego zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217) oraz rozporzgadzeniem Ministra
Finansow z dnia 13 listopada 2018 r. w sprawie obowigzku badania sprawozdan
finansowych organizacji pozytku publicznego (Dz.U. 2018 poz. 2148). Do wyboru sg
dwie odpowiedzi ,tak” albo ,nie”. Takie badanie dotyczy sprawozdania finansowego,
ktore wiasnie zamieszczamy w bazie, np. jesli jest to sprawozdanie za rok 2020,
to zaznaczamy opcje ,tak”, gdy sprawozdanie finansowe za ten okres sprawozdawczy
podlegato badaniu.

4, Organizaga przeprowadzia badanie sprawozdania finansowego na podstawie ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowogc
lub rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 23 grudnia 2004 r. w sprawie obowigzku badania sprawozdan finansowych organizadi pozytku publicznego

= Tak
() Nie

Na koncu tej czesci, punkcie X.5. Dodatkowe informacje, mozna poda¢ dodatkowe
informacje, wyjasnienia bgdz uzupetnienie danych wskazanych w poprzednich
czesciach sprawozdania. Limit znakéw wynosi tutaj max. 10 000.

5. Dodatkowe informage
{Modnz wipisad w ponitsze pole inne informacje, ktdrymi organizacjs choistsby sie podzislic 2 opinig publiczns)

W ostatnim polu sprawozdania wpisujemy imiona i nazwiska osob upowaznionych
do sktadania oswiadczen woli w imieniu organizacji oraz date wypetnienia formularza
sprawozdania merytorycznego. Wskazujemy tutaj wszystkie o0soby zgodnie
ze sposobem reprezentacji okreslonym we wpisie do KRS. Powinny by¢ to te same
osoby, ktére wczesniej podaliSmy w sekcji I. Dane organizacji pozytku publicznego.
Limit znakéw w polu wynosi 200.

Imie i nazwisko osoby upowaznionej lub imiona i nazwiska osdb upowaZnionych do skfadaniz oéwiadczen woli w imieniu organizadi

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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12 Informacje konncowe - wysytka sprawozdania do NIW

Po wprowadzeniu danych do formularza sprawozdania merytorycznego oraz
formularzy sprawozdania finansowego weryfikujemy poprawnos¢ podanych informacji
przyciskiem ,weryfikuj” (na géornym niebieskim pasku klikamy na hasto Sprawozdania
— Weryfikacja), a nastepnie poprawiamy ewentualne btedy.

NOI’OdOWY Instytuf Wolnosci Baza Sprawozdan
NIW  Centrum Rozwoju Spoleczeristwa Obywatelskiego

Strona glowna | Profil  Sprawozdania  Wyloguj

WITAMY W BAZIE SPRAWOZDA

Przed przystapieniem do sktadania spra

Jesli sg do poprawy jakies$ niescistosci, system pokaze ich wykaz wraz z doktadnym
opisem. Prosimy je przeanalizowac, a nastepnie poprawic i ponownie przeprowadzic
weryfikacje. W kazdym opisie komunikatu o btedzie jest podany numer pola, ktore
zawiera jakas niedcistos¢, np.:
e jest Zle uzupetnione (brak opisu, brak podanej wartosci liczbowej, brak
zaznaczenia),
e niespodjnos¢ pomiedzy dwoma polami sprawozdania merytorycznego,
e niespojnos¢ pomiedzy polem sprawozdania merytorycznego a polem
w sprawozdaniu finansowym (np. w bilansie albo w rachunku zyskéw i strat).

Liczba w nawiasie widoczna na koncu komunikatu to kolejny numer btedu zapisany
w systemie. Jezeli pojawia sie problem z poprawg sprawozdania lub trudnosci
z interpretacjg komunikatu, prosimy o kontakt z nami oraz podanie opisu i numeru
btedu. Utatwi nam to komunikacje i szybkie rozwigzanie problemu. Ponizej znajduje
sie przyktadowa tabela z komunikatem w sprawie btedow po weryfikacji
przeprowadzonej przez uzytkownika.

Btedy korelagji

Rodzaj Komunikat bledu

Uwaga! W kazdym z pdl formularza Wprowadzenie do sprawozdania finansowego nalezy wpisa¢ minimum 1

W W i WV i W .
Wprowadzenie do sprawozdania finansowego skrotu Kawiszy CTRL V.

Bilans Uwaga! Suma aktywdw jest niezgodna z suma pasywow. Nalezy skorygowad nieprawidtowe wartosci i ponov

Uwaga! Wysokos¢ zysku (straty) wykazana w bilansie w polu A.TV (kolumna koniec roku) w zakitadce Pasyw:

Bians dane w odpowiednich polach, zapisa¢ zmiany, a nastepnie ponownie przeprowadzi¢ weryfkacje. (163)

Informacja dodatkowa Prosze uzupetni¢ dokument Informacja dodatkowa. Uwaga - kazde z jej edytowalnych pdl powinno zawierad

taczna kwota przychoddw organizagji podana w kryteriach wyboru dokumentdw do wypetnienia jest inna od
organizacji, ktdra osiggneta przychody réwne albo nizsze niz 100 000 zt. Wejdz w opcje Sprawozdania — Infd
sprawozdanie merytoryczne. UWAGA! Dane juz wprowadzone do sprawozdania merytorycznego zostang ut
wczesnie] wprowadzonego tekstu do odpowiednich pdl upreszczonego sprawozdania merytorycznego dla org

Sprawozdanie merytoryczne

Sprawozdanie merytoryczne Nalezy wypelnié pole Imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej / funkcja / data wypelnienia (w dziale X.).

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Zwrécmy uwage na spojnosé¢ informacji podanych w sprawozdaniu merytorycznym
z danymi zawartymi w sprawozdaniu finansowym, poniewaz system poprawnie nie
zweryfikuje formularzy zawierajgcych sprzeczne dane. Przed wystaniem dokumentow
w bazie ponownie je weryfikujemy, aby klawisz ,wyslij” byt znow aktywny.

Ostatnim krokiem przed wysytkg sprawozdan w systemie jest wpisanie daty
zatwierdzenia sprawozdania finansowego przez stosowny organ organizacji.
Wiasciwg date wybieramy z pojawiajgcego sie kalendarzyka. System nie zezwoli nam
na wpisanie daty zatwierdzenia sprawozdania finansowego pdézniejszej niz data
zamieszczenia sprawozdan w bazie. Nastepnie klikamy na przycisk ,wyslij”.
Sprawozdanie jest skutecznie zamieszczone w bazie, jezeli po wystaniu dokumentow
w systemie wszystkie dokumenty w tabeli zmienity status na ,wystane do NIW”
w kolorze niebieskim.

Data zamieszczenia sprawozdan w bazie generuje sie automatycznie (uzytkownik jej
nie wpisuje) i jest widoczna w wygenerowanym pliku pdf lub na wydruku sprawozdania.
W trybie roboczego wydruku, kiedy formularze nie majg jeszcze statusu ,wystane do
NIW” data zamieszczenia sprawozdan w bazie nie jest widoczna.

Jako dodatkowe potwierdzenie skutecznego wystania sprawozdan przyjdzie
automatyczna wiadomosc¢ z potwierdzeniem zamieszczenia sprawozdan w bazie na
adres poczty elektronicznej organizacji zapisany w bazie (ten adres mozemy
sprawdzi¢ po zalogowaniu, klikajgc na gérnym niebieskim pasku w Profil — Dane
— zaktadka Inne dane, i jesli to konieczne, to prosimy go zmieni¢ na aktualny).

Po zamieszczeniu sprawozdan w bazie organizacja nie moze dokonywac juz dalszych
zmian w ich tredci. Jesli organizacja stwierdzi jakg$ pomyike, np. polegajgcg na
wpisaniu btednej liczby pracownikow czy wartosci wynagrodzen lub nieprawidtowej
wysokosci przychoddw czy kosztéw, moze zwrdcic sie do nas o odblokowanie edycji
sprawozdan za konkretny rok sprawozdawczy.

W celu odblokowania sprawozdan do edycji prosimy o wystanie wiadomosci na adres
opp@niw.gov.pl i podanie nastepujgcych informacji:

e nazwy organizacji,

e numeru KRS,

e roku sprawozdawczego, ktérego dotyczy zgtoszenie,
e zmian, jakie organizacja chciataby wprowadzi¢,

e powodu edytowania sprawozdan.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Po poprawieniu przez organizacje btedow, zapisaniu zmian i przeprowadzeniu
ponownie weryfikacji (formularze musze miec¢ status poprawnych) prosimy o wystanie
wiadomosci elektronicznej do Biura Organizacji Pozytku Publicznego. Wazne jest, aby
organizacja samodzielnie ponownie nie zamieszczata poprawionych sprawozdan,
poniewaz wtedy zmieni sie data zamieszczenia dokumentow w bazie. Po zakonczeniu
wprowadzania zmian prosimy o wiadomos¢ elektroniczng — wéwczas publikujemy
sprawozdania w systemie z pierwotng datg ich zamieszczenia.

Po zamieszczeniu w bazie sprawozdania sg dostepne do wgladu dla wszystkich
zainteresowanych na stronie www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp (czerwony
prostokat przeglgdanie sprawozdan).

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