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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 2020 r. poz. 1057, z p6zn. zm.) kazda organizacja pozytku publicznego
zamieszcza zatwierdzone sprawozdanie finansowe oraz sprawozdanie merytoryczne ze swojej
dziatalno$ci w terminie do dnia 15 lipca roku nastepujacego po roku, za ktéry sktadane sa
sprawozdania, w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego na stronie Narodowego
Instytutu Wolnos$ci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego. Termin zamieszczenia
sprawozdan za 2021 rok uptywa wyjatkowo 15 lipca 2022 roku.

Gdy organizacja pozytku publicznego ma rok obrotowy inny niz kalendarzowy, sprawozdania
za 2021 rok (tj. za okres, ktoéry rozpoczyna sie w 2021 roku, a konczy w 2022 roku) zamieszcza
w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego do 30 listopada roku nastepujacego
po roku obrotowym - np. je$li rok obrotowy organizacji trwa od 1 wrzesnia 2021 roku
do 31 sierpnia 2022 roku, to organizacja zamieszcza sprawozdania za 2021 roku do 30 listopada
2022 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 0séb fizycznych, czy tez nie.

Po raz pierwszy organizacja zamieszcza sprawozdania w bazie sprawozdarn organizacji pozZytku
publicznego za caly rok, ktorym 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.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp.

W niniejszej instrukcji szczegétowo opisaliSmy proces zamieszczania sprawozdan w bazie
sprawozdan organizacji poZytku publicznego.

W przypadku pytan lub watpliwos$ci 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. 09:00-16:00 w dni robocze.
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2 Wymagania techniczne

Dla prawidtowego korzystania z bazy sprawozdarn 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
www.mozilla.org/pl/firefox/new
3. Google Chrome
www.google.pl/intl/pl/chrome

2.1.1 Obstluga 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
odpowiedzialno$ci za nieprawidtowe funkcjonowanie uzytkowania bazy sprawozdan
organizacji pozytku publicznego na platformie Windows XP.

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

2.2 Linux

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

2.3 MacOSX

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

UWAGA! Nie zalecamy korzystania z przegladarki Microsoft Edge.

Zalecana rozdzielczo$¢ wynosi 1280 x 1024 lub wieksza.

1 Zalecamy, aby zawsze aktualizowac system operacyjny oraz przegladarke do najnowszej wersji.
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3 Baza sprawozdan organizacji pozytku publicznego
Baza sprawozdan organizacji pozytku publicznego sktada sie z nastepujacych modutéow:

1. Okno logowania
a. Rejestracja OPP
b. Logowanie
c. Zmiana hasta

2. Strona gtéwna
3. Profil OPP

a. Dane podstawowe
b. Zmiana hasta
4. Sprawozdania
a. Informacje podstawowe
b. Wypeknienie/Przegladanie
c. Weryfikacja

5. Wyloguj

Kazdy z wymienionych modutéw zostat oméwiony szczegdtowo w dalszych rozdziatach.
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4  Okno logowania

Po wejsciu na strone www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp i kliknieciu na czerwony prostokat

zamieszczanie sprawozdan otworzy sie gldwna strona logowania do bazy sprawozdan
organizacji pozytku publicznego.

4.1 Rejestracja uzytkownika w bazie

4.1.1 Proces rejestracji

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

1. Na stronie do logowania do bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego nalezy
klikng¢ na zarejestru,j.

Logowanie
Login™:

Hasto*:

Zaloguj

zarejestruj zmiana hasta

2. Otworzy sie wowczas okno Rejestracja organizacji.

Rejestracja organizacji

Login: * ||— X Adres do korespondendji inny niz rejestracii: [

Hasto: =

Potwierdz hasto: *
Faks:

Numer telefonu:

Adres email biura: *

Strona www organizadji:

Nr sygnatury akt sprawy sadowsej organizacji: *

Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowym: [

‘ Wi H Anuluj |

a. Nastepnie nalezy wypeni¢ wszystkie wymagane pola, ktoére sa oznaczone *.

b. Login: Nalezy wpisa¢ 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 dtugos$ci 12 znakéw.

d. Potwierdz hasto: Nalezy ponownie wprowadzi¢ hasto, ktére zostato wpisane
w polu Hasto.
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e. Adres e-mail: Nalezy wpisa¢ pelny adres poczty elektronicznej organizacji badz
osoby zarzadzajacej dziataniami organizacji.
UWAGA! Prosimy o niepodawanie prywatnych adreséw, gdyz beda one widoczne
dla kazdego przegladajacego sprawozdania w bazie.

f. Nr postanowienia sagdowego w sprawie przyznania statusu organizacji
pozytku publicznego: Nalezy wpisa¢ sygnature postepowania sadowego,
nadajacego organizacji status organizacji pozytku publicznego, w nastepujgcej
postaci: sygnatura wlasciwego sadu/nr sprawy/rok/liczba kontrolna.
Wszystkie elementy sygnatury sg przedzielone znakiem "/".

UWAGA! Prosimy nie wpisywac¢ cyfr "0", ktére wystepuja na poczatku ciggu cyfr.
Jednocze$nie nalezy uzywaé¢ duzych liter i uwzglednia¢ przerwy miedzy
znakami (klawisz "spacja").

Przyktad: WA.XII NS-REJ.KRS/0545/1/4343

Organizacja wpisuje WAXII NS-RE]J.KRS/545/1/4343, czyli pomijajac ,0”, ktére
znajduje sie po uko$niku.

Sygnatura wtasciwego sqdu /numer wpisu/rok/liczba kontrolna
W sygnaturze wlasciwego sagdu nalezy uwzglednié¢:
- znak "." przed cyfra rzymska oraz "znak spacji" (przerwe) po cyfrze rzymskiej

- znak "-" oraz znak "." w nastepujacej czesSci sygnatury NS-REJ.KRS

System dopuszcza sygnatury postanowien sadéw dotyczacych 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. Woéwczas
w polach Poczatek roku obrotowego oraz Koniec roku obrotowego nalezy
odpowiednio wybra¢ miesigc oraz dzien poczatku i korica roku obrotowego.

Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowyrm:

Poczgtek roku obrotowego: miesigc dzien
Marzec 1
Koniec roku obrotowego: miesigc dzien

Luty 28

UWAGA! Jezeli rok obrotowy organizacji jest zgodny z rokiem kalendarzowym
(od 1 stycznia do 31 grudnia), organizacja nie zaznacza pola Rok obrotowy niezgodny
z rokiem kalendarzowym. Wowczas system automatycznie wstawi prawidtowy zakres
dat, tzn. od 1 stycznia do 31 grudnia.

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

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?; @
Jojewddzowo:

Powiat:

Kod pocztowy:

Migjscowose:

Ulica:

Mr domu:
Mr lokalu:

5. Po sprawdzeniu poprawnos$ci danych nalezy klikng¢ na przycisk Wyslij.

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

Konto uzytkownika zostato zatozone. X
Wkrotce 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 wiadomo$¢ z adresu sprawozdania opp@niw.gov.pl o nastepujacej tresci:

Temat: [NIW] Utworzono nowe konto uzytkownika - konieczna jest jego aktywacja

Szanowni Panstwo!

Witamy w internetowej bazie danych sprawozdan organizacji pozytku publicznego prowadzonej
przez Narodowy Instytut Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego.

Konto organizacji w bazie jest obecnie nieaktywne. Aby je aktywowaé, prosimy klikngé¢ ponizszy
link:

https://opp.niw.gov.pl/ExternalService.ashx?doactive=69263dff-e6e8-4fd9-a47b-
a633b6d4e006&id=1234

Pozdrawiamy

Narodowy Instytut Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

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

email: opp@niw.gov.pl
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Jesli wiadomos¢ nie dotarta, prosimy o sprawdzenie pozostatych folderéw w skrzynce pocztowej,
w tym spamu.

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

UWAGA! Jesli domy$lng przegladarka ustawiong w komputerze jest inna niz Internet Explorer
lub Mozilla Firefox, nalezy skopiowac¢ link i wklei¢ go do jednej z ww. przegladarek i wcisnac
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 poda¢ 10-cyfrowy numer KRS organizacji.

2. W polu Hasto nalezy wpisa¢ hasto, ktére zostato wpisane podczas procesu rejestracji.

Logowanie

Login*: ‘ e ‘

Hasto™®:

zarejestruj zmiana hasta

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

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

1. Z okna Logowanie nalezy wybra¢ zmiana hasta.

Logowanie
Login™:

Hasfo™:

Zaloguj

zarejestruj zmiana hasta

2. Otworzy sie okno, za pomocg ktoérego zmienimy hasto:

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

Strona |10



mailto:opp@niw.gov.pl

Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoju Spoleczefstwa Obywatelskiego

Nie pamietasz hasta? Wyslemy Ci wiadomos¢, dzieki ktorej zmienisz hasto.

Login*: 9000000001

Adres email*: jan.kowalski@domena.pl

Wyslij ‘ ‘ Anuluj

3. W polu login nalezy wpisa¢ numer KRS, dla ktérego chcemy uzyska¢ nowe hasto.

4. W polu Adres e-mail nalezy wpisa¢ adres poczty elektronicznej podany podczas
rejestracji organizacji.

5. Nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Wyslij.

6. Uzytkownik otrzyma potwierdzenie wraz z dodatkowg informacjg widoczng pod polem
login i adres e-mail:

Link do zmiany hasta zostatl wystany na podany adres %
email.

Na podany przez Ciebie adres poczty elektroniczne] wyslalismy wiadomosé, dzieki ktore;
zmienisz hasto. Jesli nie mozesz jej odszuka¢, sprawdz folder ze spamem

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

Temat: [Baza sprawozdan OPP] Wygenerowano nowy link do zmiany hasta

Zmien swoje hasto w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego - kliknij na link: Ustaw
hasto

8. Po kliknieciu w link Ustaw hasto pojawi sie formularz do wypenienia:

Zmiana hasta

Hasto*:

Potwierdz hasto*:

Zmien Anuluj

9. Po zmianie hasta pojawi sie komunikat:

|Hasi0 zostato zmienione. Teraz mozesz zalogowac sie do bazy sprawozdan organizaciji pozytku publicznego. |

10. Organizacja moze zalogowac sie do bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego,
podajac zmienione hasto.

11. Jesli po zmianie hasta organizacja ponownie kliknie w link przestany w tre$ci wiadomosci
(Ustaw hasto), to pojawi sie komunikat:

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Biad x
tacze do zmiany hasta jest nieaktywne lub zostato juz
wykorzystane. Prosze ponownie skorzystac z opcji
Zmiana hasta.

12. Organizacja wowczas zostanie automatycznie przekierowana do opcji zmiana hasta:

Nie pamietasz hasta? Wyslemy Ci wiadomos¢, dzieki ktorej zmienisz hasto.

Login*: 9000000001

Adres email*: jan.kowalski@domena.pl

Wyslij ‘ ‘ Anuluj

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

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

NCII’OdOW)’ Instytui WOanéCi Baza Sprawozdan Organizacji Pozytku Publicznego
NIW  Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

Strona glowna | Profil  Sprawozdania  Wyloguj =

WITAMY W BAZIE SPRAWOZDAN ORGANIZACJI POZYTKU PUBLICZNEGO

Przed przystapieniem do skiadania sprawozdafi prosimy o zapoznanie sie z ponizszymi wskazbwkamil

KROK 1. Okresl rok obrotowy (okres sprawozdawczy)

Profil » Dane podstawowe » ROK OBROTOWY » Wpisz rok » Zatwierd » Zapisz Kliknij tutaj

UWAGAI Nie j roku obrotowego w Spr ia»
KROK 2. Wybierz rok sprawozdawczy, wskaz kryteria i wybierz dokument do wypetnienia
Sprawozdania » Informacie podstawowe Kilknii tutai
Aby zmieni¢ rodzaj wypeinianego dokumentu, wybierz Sprawozdania » Wypeinienie/Przegladanie i dokument do edycji
KROK 3. Sprawdz poprawnos¢ wypelnionych sprawozdan

Sprawozdania » Weryfikacja » Weryfikuj Kiikni tuta...

UWAGAI W przypadku wystapienia bigdéw w danym poprav Sci | ponownie Sprawds poprawnosé sprawozdar
Dokiadnie sprawdz wypeinione sprawozdania, poniewaz po ich wystaniu nie ma mozliwosci korekty

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

Sprawozdania » Weryfikacia » Wyslij Kiiknii tutaj

UWAGA! P zar fi otrzymasz na adres poczty elektronicznej podany pray rejestracji konta w bazie sprawozdar

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

S3 naniej opisane cztery najwazniejsze kroki potrzebne niezbedne do tego, aby organizacja mogta
zamies$ci¢ sprawozdania w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego.

Prosimy o zapoznanie sie z treScig krokdw przed przystapieniem do zamieszczania sprawozdan.
Wszystkie kroki szczegétowo omawiamy w nastepnych punktach tej instrukcji.

UWAGA! Wazna jest kolejnos¢ oraz prawidtowo$¢ realizowanych krokow. Jezeli organizacja nie
okresli wtasciwie kryteriow wyboru dokumentéw (Sprawozdania - Informacje podstawowe)
system wygeneruje nieprawidtowe formularze do wypetnienia. Jesli organizacja nieprawidtowo
poda wysoko$¢ przychodéw ogdétem albo pominie to pole, bedzie musiata wypetié od poczatku
cato$¢ sprawozdania merytorycznego.

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 zakladki przedstawiajace najwazniejsze informacje
0 organizacji.

1. Dane rejestrowe

2. Inne dane

3. Adres korespondencyjny
4. ROK OBROTOWY

6.1.1 Dane rejestrowe

W zakladce Dane rejestrowe widnieja dane rejestrowe organizacji. Dane te przekazuje
Ministerstwo Sprawiedliwo$ci Narodowemu Instytutowi Wolnosci - Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego i organizacja nie ma mozliwosci ich edycji w bazie sprawozdan
organizacji pozytku publicznego organizacja.

Dane podstawowe

Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyjny ROK OBROTOWY

Login:

MNazwa:

Wojewddztwo:

Powiat:

Gmina:

Kiod pocztowy:

Poczta:

Misjscowosc:

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 mozliwo$¢ ich edytowania.

Dane podstawowe

Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyiny

Faks:

Numer telefonu:

Adres email biura™:
Strona www organizadji:

Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowym: [

Zapisz Anuluj

ROK OBROTOWY

jan.kowalski@domena.pl

6.1.3 Adres korespondencyjny

W zakladce Adres korespondencyjny wyswietlony jest adres korespondencyjny organizacji
wprowadzony podczas rejestracji organizacji. Organizacja ma mozliwo$¢ edytowania tych

danych.

Dane podstawowe

Clane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyjny

Adres do korespondendii inny niz rejestraciz*: [
Wojewddztwo:

Powiat:

Kiod pocztowy:

Misjscowosc:

Ulica:

Nr domu:

Nr lokalu:

Zapisz Anuluj

ROK OBROTOWY

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



mailto:opp@niw.gov.pl

Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoju Spoleczefstwa Obywatelskiego

6.1.4 ROKOBROTOWY

Zaktadka ROK OBROTOWY pozwala na zdefiniowanie roku obrotowego, za ktoéry organizacja
zZamieszcza sprawozdania.

Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyjny ROK OBROTOWY

&) 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 2019-03-08 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 2012-05-30 08:34:33

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

Zapisz Anuluj

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

1. Aby zdefiniowa¢ nowy rok obrotowy, za ktéry organizacja bedzie zamieszczata
sprawozdania, nalezy wybra¢ 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 wypetnia sie
automatycznie.

UWAGA! Prosimy o sprawdzenie, czy zostaly podane wtasciwe daty poczatku
i zakoniczenia 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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Rok obrotowy: 2020
Poczatek roku obrotowego: |2020-01-01

Koniec roku obrotowego: 2020-12-31

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

Zatwierdz

4. Ostatnim krokiem jest zapisanie definicji roku obrotowego w bazie sprawozdan
organizacji pozytku publicznego za pomoca przycisku Zapisz.

UWAGA! Po zapisaniu danych dotyczacych roku obrotowego organizacja NIE MA
MOZLIWOSCI ICH ZMIANY!

fapisz

Dane podstawowe

Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyjny ROK OBROTOWY

.} Wpisz rok Krok 1

Rok obrotowy Poczatek roku obrotowego | Koniec roku obrotowego Data wpisu

Prosimy o doktadne wpisanie roku obrotowego oraz okreslenie daty jego rozpoczecia i zakoriczenia.
UWAGA! Po zapisaniu danych dotyczacych roku obrotowego NIE MA MOZLIWOSCI ICH
ZMIANY!

W przypadku koniecznosci dokonania korekty wprowadzonego roku obrotowego prosimy o kontakt e-mail:
opp@niw.gov.pl

Rok obrotowy: 2020

Krok 2

Krok 3 Zatwierdz | Anuluj ‘

Poczatek roku obrotowego: |/ 2020-01-01

\

Koniec roku obrotowego: 2020-12-31

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

Profil zostat zapisany poprawnie X

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Aby wréci¢ do strony gitéwnej, nalezy wybraé przycisk Anuluj. Pojawi sie komunikat
ostrzegawczy:

Zamkniecie formularza

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

(73

| Nie |

6.2 Zmiana hasla

Okno Zmiana hasta (opcja Profil - 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™: sSEBBBERERS

Hasto™: I

PotwierdZ hasio™: |ssssssss|

Zmien Anului

2. Zmiana hasta nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zmien.

3. Poprawna zmiana hasta zakonczy sie wyswietleniem komunikatu:

Hasto zostato zmienione %X

System automatycznie przeniesie uzytkownika bezposrednio do strony gtéwne;.

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

Strona |18



mailto:opp@niw.gov.pl

Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoju Spoleczefstwa Obywatelskiego

7 Sprawozdania

W bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego uwzglednione sg zmiany wynikajgce
z nowelizacji ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217,
z pozn. zm.) dotyczace mozliwoSci sporzgdzania przez organizacje pozarzadowe sprawozdania
finansowego wg zatacznika nr 6 do ww. ustawy. Wzér sprawozdania wg zatacznika nr 6 jest
przeznaczony dla organizacji pozarzadowych, ale mogg one réwniez sporzadza¢ sprawozdanie
wg zatacznika nr 1.

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

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

Natomiast w przypadku gdy organizacja osiagnie przychody powyzej 100 000 zi, jest
zobowigzania do zamieszczenia pelnego sprawozdania merytorycznego i zatwierdzonego
sprawozdania finansowego.

7.1 Wypelnienie/Przegladanie

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

7.1.1 Elementy okna

W goérnej czeSci okna znajdujg sie trzy pola wyboru do filtrowania danych.

a) Rok obrotowy
b) Rodzaj sprawozdania
c) Status

W celu wyszukania pozadanych dokumentéw nalezy odpowiednio ustawi¢ pola filtru
i zatwierdzi¢ kryteria wyszukania przyciskiem Szukaj.

Tabela dokumentéw zawiera nastepujace kolumny:

a) Id - numer identyfikacyjny dokumentu

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

¢) Rodzaj - nazwa (rodzaj) dokumentu

d) Status - wypetnianych dokumentéow

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

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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g) Data wyslania - data wystania dokumentu do NIW-CRSO

Dokumenty mogg mie¢ cztery rézne statusy:

a) niewypetnione - dokumenty nie zostaty wypetnione lub nie zostat zweryfikowany

b) do poprawy - dokumenty zawierajgce btedy korelacji

¢) poprawne - dokumenty zweryfikowane i gotowe do wystania do NIW-CRSO

d) w trakcie — dokumenty zostaly zweryfikowane i ponownie zapisane, ale nie zostata
przeprowadzona ich ponowna weryfikacja

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

7.1.2 Wypelnienie/przegladanie dokumentu

W celu wypetienia lub przegladania danego dokumentu nalezy kliknag¢ na nazwe danego
dokumentu.

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

Dokument zostat zapisany poprawnie X

Gdy uzytkownik po zalogowaniu wprowadza dane do formularza i nie zapisuje zmian przez ponad
dwie godziny, zostanie wylogowany z bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego.
Dlatego zalecane jest zapisywanie (klawiszem Zapisz) wprowadzonych zmian po zakonczeniu
kazdego etapu prac.

UWAGA! 15 minut przed uptywem dwdch godzin u géry ekranu pojawi sie zegar odliczajacy
15 minut do wylogowania:

Gdy do wylogowania pozostanie 5 minut, kolor komunikatu zmieni sie na czerwony:

Do wylogowania pozostato 00:03:32.

W momencie zapisania przez uzytkownika wprowadzanych zmian licznik czasu do wylogowania
zacznie odlicza¢ dwie godziny od poczatku.

Aby wréci¢ do okna Lista dokumentdéw, nalezy wybrac¢ przycisk Wyjdz. Pojawi sie komunikat
ostrzegawczy:

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

: Czy jested pewien, Ze zapisates sprawozdanie TAK/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.

7.2.1 Elementy okna

W gérnej czeSci okna znajdujg sie pole wyboru do filtrowania danych ze wzgledu na rok obrotowy.

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

Tabela dokumentéw zawiera nastepujace kolumny:

a) Id - numer identyfikacyjny dokumentu

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

¢) Rodzaj - nazwa (rodzaj) dokumentu

d) Status - wypelnianych dokumentow

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 wyslania - data zamieszczenia dokumentu w bazie sprawozdan organizacji
pozytku publicznego

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

UWAGA! Pole trzeba wypetni¢ przed kliknieciem przycisku Wyslij.

7.2.2 Weryfikacja korelacji dokumentéow

W celu sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych danych i powigzan pomiedzy poszczeg6lnymi
formularzami, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje dokumentéw, klikajac na przycisk Weryfiku;.

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

Jezeli wystapiag btedy w korelacji, system wyswietli nastepujacy komunikat:

Wystapity bledy korelacji. X

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

3. W oknie btedy korelacji system pokazuje liste dokumentéw, ktére zawierajq btedy oraz
opis tych btedow.

4. Aby wydrukowac¢ Bledy korelacji, nalezy klikna¢ na przycisk Druku;.

5. Aby przejs¢ do dokumentu w celu poprawienia btedéw, nalezy klikng¢ na link danego
dokumentu.

6. Nalezy przej$¢ na odpowiednia zakladke zawierajaca btad/btedy.

7. Po poprawieniu bledéw nalezy pamietaé, aby zapisa¢ dokument przez wyj$ciem
z formularza.

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

9. Aby wyjs¢ z okna Bledy korelacji, nalezy wybra¢ przycisk OK. System automatycznie
powrdci do okna Lista dokumentéw przeznaczonych do wystania do Narodowego
Instytutu Wolnosci.

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

Dokumenty zostaty zweryfikowane bez bteddow. X
Mozesz wystac sprawozdanie do NIW

Zgodnie z komunikatem mozna wysta¢ sprawozdania do Narodowego Instytutu Wolnosci.

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

7.2.3 Wyslanie sprawozdan w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego

1. Wystanie dokumentéw w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego
na przycisk Wyslij.

UWAGA! Przed wystaniem dokumentéw do NIW-CRSO musi by¢ wprowadzona Data
zatwierdzenia.

2. Pojawi sie komunikat ostrzegawczy:

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

| OK || Nie |

3. Po potwierdzeniu Tak pojawi sie komunikat potwierdzajgcy poprawna wysytke.
4. 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 wiadomo$¢ o tresci:

Temat: [Baza sprawozdan OPP] Potwierdzenie zamieszczenia sprawozdan

Szanowni Panstwo!

Dziekujemy za zamieszczenie sprawozdania finansowego oraz merytorycznego z dziatalnoSci
Panstwa organizacji za 2021 rok w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego dnia
2022-05-08 09:32:04

Przypominamy o koniecznosci zamieszczenia sprawozdan na stronie internetowej organizacji, o
ile Panstwa organizacja taka strone posiada.

Pozdrawiamy

Narodowy Instytut Wolnos$ci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

www.hiw.gov.pl

www.faceboook.com/narodowyinstytutwolnosci

e-mail: opp@niw.gov.pl

Po zamieszczeniu sprawozdan w stopce wydrukéw sprawozdan bedzie widoczna informacja
z datg zamieszczenia sprawozdan.

7.2.4 Generowanie sprawozdan w formacie pdf

System umozliwia zapisanie formularzy do pliku w formacie pdf. Na kazdym etapie wypetniania
formularzy uzytkownik moze zapisa¢ formularz na wiasnym komputerze (stacji roboczej).

UWAGA! Nie mozna wydrukowa¢ wszystkich formularzy za pomocg jednego przycisku.

W celu zapisania pliku nalezy skorzysta¢ z opcji Plik PDF, ktoéra jest dostepna u dotu ekranu
kazdego z formularzy z osobna.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Po skorzystaniu z opcji Plik PDF w prawym gérnym rogu ekranu przeglgdarki pojawi sie komunikat:

Wydruk zostat przygotowany X

W przegladarce Mozilla Firefox pojawi sie nastepujgce okno:

Rozpoczeto pobieranie pliku:
B ReportEssential?01814647.pdf

Typ pliku: Firefox HTML Document (773 KB)
Adres: https://opp.niw.gov.pl

Co Firefox ma zrobic z tym plikiem?

(_) Otwérz za pomoca | Firefox (domyélny) w
(®) Zapisz plik

[] Pamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

oK Anulyj

Po skorzystaniu z opcji Zapisz plik dany formularz sprawozdania zapisze sie wtasciwym folderze dla
przegladarki Mozilla Firefox. Domyslinie jest to folder Pobrane.

W przeglagdarce Google Chrome w lewym dolnym rogu ekranu pojawi sie nastepujace okno wskazujace
nazwe zapisywanego formularza sprawozdania:

Tl r

aportEssential...

Po kliknieciu lewym przyciskiem myszy w okno z nazwg formularza otworzy sie on w osobnej karcie
przegladarki. Plik mozna wydrukowac lub zapisa¢ w dowolnym miejscu na komputerze.

Po kliknieciu w to okno prawym przyciskiem myszy pojawi sie okno z dodatkowymi opcjami:

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Cwdrz
Ctworz w przegladarce systemaowe]

Zawsze otwieraj w przegladarce systemowej

Pokaz w folderze

Klikniecie w opcje Otwdrz spowoduje ten sam efekt, co klikniecie lewym przyciskiem myszy
w okno, tzn. formularz otworzy sie w nastepnej zaktadce przegladarki. Plik mozna wydrukowac
lub zapisa¢ w dowolnym miejscu na komputerze.

Z kolei skorzystanie z opcji Otwdrz w przegladarce systemowej umozliwi odczytanie pliku
w ustawionej przegladarce plikdw pdf. Zazwyczaj jest to darmowy program Adobe Acrobat
Reader, ktory stuzy do odczytywania plikdw m.in. w tym formacie.

Opcji Pokaz w folderze umozliwi otwarcie nowego okna Eksploratora plikéw
w folderze domysSlnym ustawionym w przegladarce Google Chrome. DomysSlnie jest to folder
Pobrane.

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

7.3.1 Wprowadzanie i zapisywanie danych

Poszczegodlne pola w formularzach sprawozdan majg okreslong liczbe znakéw, ktére minimalnie
lub maksymalnie mozna wprowadzi¢. Jesli zostanie wprowadzona mniejsza liczba znakéw niz
wymagana, podczas weryfikacji dokumentéw pojawi sie komunikat btedu.

Nie nalezy wkleja¢ sformatowanych tabel i sformatowanego tekstu do formularzy, zwlaszcza
do Dodatkowych informacji i objasnien, bo moze to spowodowac zablokowanie sie formularza.
W  przypadku wklejania danych sugerujemy wklejanie niesformatowanego tekstu
lub niesformatowanych tabel.

W pkt. .7 i 1.8 sprawozdania merytorycznego nalezy wpisa¢ dane jednej osoby oraz zaznaczy¢
pole Wpisany do KRS, jesli osoba zostata zgtoszona do sadu rejestrowego.

Imig i nazwisko Funkga

Imie i nazwisko:

—— 5 |ery wpisad dane jednej osoby wraz z ——KE
petniong funkcjg
Wpisany do KRS: [

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

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

Zapisz

7.3.2 Edytowanie wprowadzonych zmian

7@

Klawisze stuza do:

- edycji juz zapisanych danych s
- dodania nowej pozycji =
- usuniecia pozycji wczesniej zapisanej —

7.3.3 Automatyczne uzupelnienie danych za poprzedni rok w sprawozdaniu finansowym

Po okre$leniu przez organizacje kryteriow wyboru dokumentéw zostang wygenerowane
formularze sprawozdania finansowego oraz sprawozdania merytorycznego za biezacy okres
sprawozdawczy. Gdy w danym roku organizacja sporzadza sprawozdanie finansowe wedtug tego
samego zatacznika, co w poprzednim okresie sprawozdawczym, system automatycznie uzupetni
pola w Kkolumnie ,poprzedni rok” w rachunku zyskéw i strat oraz bilansie danymi
ze sprawozdania finansowego za poprzedni rok.

UWAGA! Dane nie zostang automatycznie uzupetnione, je$li organizacja bedzie sporzadzata
sprawozdanie finansowe wg innego zatgcznika do ustawy o rachunkowo$ci niz poprzednim roku.
W takiej sytuacji organizacja bedzie musiata samodzielnie uzupeini¢ dane w kolumnie ,poprzedni
rok”.

Przyktlad:

Organizacja, wypetniajgc formularz bilansu za 2021 rok, nie bedzie musiata uzupeinia¢ danych
z kolumny , poprzedni rok”, poniewaz zostang one automatycznie uzupetnione danymi z bilansu
za 2020 rok z kolumny ,biezacy rok”, o ile organizacja nie bedzie sporzadzata sprawozdania
finansowego wg innego zatacznika do ustawy o rachunkowosci niz w poprzednim roku.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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7.3.4 Analiza btedéw wskazanych po weryfikacji formularzy sprawozdan

Po przeprowadzeniu przez organizacje weryfikacji pojawia sie zestawienie btedow
w formularzach, o ile jakie$ dane zostaty nieprawidlowo wprowadzone. Na pierwszej stronie jest
opisanych maksymalnie 14 btedéw. Aby zobaczy¢ kolejne, trzeba przej$¢ na nastepna strone. Jest
mozliwos¢ wyswietlania wiekszej liczby bledéw na jednej stronie (20, 50, 100, 200 lub
wszystkich) lub mniejszej (10).

——Y
Marodowy Imshytut Wolnedd TRirs S A ALy T Pl o @o@q
WIW Tampm Varosss Sokcisler o Dt —wesbbings min A A" A

Paokaz na strong vj
[10
14
20
50
100
200

Wazysthe

7.3.5 Prawidlowe okreslenie roku sprawozdawczego przez organizacje

Jesli organizacja na etapie okres$lania okresu sprawozdawczego zaznaczy pole Rok obrotowy
niezgodny z rokiem kalendarzowym, to wéwczas nie bedzie mogta wpisac, ze jej rok obrotowy
rozpoczat sie 1 stycznia, a zakonczyt 31 grudnia, gdyz to by wskazywalo, Ze jest taki sam jak
kalendarzowy.

Uzupetnienie tego pola jest wymagane tylko wtedy, gdy w polityce rachunkowo$ci okre$lony rok
obrotowy jest inny niz kalendarzowy.

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

Faks:

Mumer telefonu: 601-901-144
Adres e-rmail™: opp@niw.gov.pl
Strona www: WL N . gov. pl

Prosze uzupehic poniZsze pole tylko, jesli rok obrotowy organiadgi jest inny niZ kalendarzo
Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowyrm:
Poczgtek roku '3"3'r”t”""’EQD:Nieprawidlowo

okreslony rok - —
Koniec roku obrotowego: obrotowy inny dzieri

niz kalendarzowy Grudzen [v]31 [v]@

gzien
:

Zapisz Anulu

Prosze vzupedhic poniZsze pole tylko, jesh rok obrotowy organizadgi jest inny nie kalendarzowy.
Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowym:
Poczatek roku obrotowego: prawidliowo

q
okreslony rok Vrzesieri 1
Koniec roku obrotowedo:  obrotowy inny miesiac drien

niz kalendarzowy Sierpieri

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

Aby wyjs¢ z bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego, nalezy z paska menu wybraé
opcje menu Wyloguj.

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