Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoju Spoleczefstwa Obywatelskiego

Instrukcja
zZamieszczania sprawozdan
w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego

Narodowy Instytut Wolnosci
- Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

Warszawa, styczen 2025 roku

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

Strona |1



mailto:opp@niw.gov.pl

Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoju Spoleczefstwa Obywatelskiego

Spis tresci

O V1T o) )22 e b 2) o) PR 4
2 Wymagania teCHNICZIE. .....co.eiiiriiiieie ettt et et sttt e b et et s eaeas 5
2.1 Obstuga Windows XP oraz Internet EXplorer 8 .........cccoceiinieiininenineecseeeeeeeeeesee 5
2.2 LIIIUX tettteite ettt ettt ettt et sttt et e e sttt e bt e e s a b e e s bt e e e a b e e e bt e e bee e e be e e aa bt e e beeeneeesbeeeneeeanreesneeenares 5
2.3 MAC OS X ottt renre 5

3 Baza sprawozdan organizacji pozytku publiCZNego .........cccceverieieninieiiieiieeee e 6
4 OKRNO IOZOWANIA ..ottt sttt et bt et bt et e b st et e s beeaeas 7
4.1 Rejestracja uzytkownika W bhazie .........coceeveiiiiininiiiee e 7
411 PrOCES FEJESTIACHE ..eeveeieiiiietieieeer et s 7
4.1.2 Aktywacja konta 0rganizZaci.......c.ccceveereenieniiniieieeeesee s 9

4.2 Logowania do bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego..........c.cceccevveeenenenen. 10
4.3 ZmMIaNa hasta ..o st st bbb 11

5 Glowna strona bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego...........ccccevveevenenieenennenne. 13
6 Profil OrganiZacji.....ccccoririeieiieiesee e e s 14
6.1  Dane POASTAWOWE .....eeeviieieiieiiieeitieeeieeesteesteesteeesteesteeesbeeeesseeesseeesaseessseeessseesnsessnssessnsenenes 14
6.1.1 Dane FEJESTIOWE ...cccuuiiiiiieitie ettt et e s b e e sar e sreesnenesareeeane 14
6.1.2 INNE AANE ..ot 15
6.1.3 Adres KOreSPONAENCY Y .....ccccvvriiriiiiiiiieieerieesee st sie e sbeesteesre e st seeeseeesseesanesanesns 15
6.1.4 ROK OBROTOWEY ..ottt ettt ettt ettt et b st nesee et 16

7 SPTAWOZAAIMIA . ecutietiiitiiiiieeie ettt ettt et b e e b e s at e et e st e et e e bt e bt e s bt e sat e et e ebeenbeesbeesheesanenas 19
7.1 Wypelnienie/Przegladanie ...t 19
7.1.1 ElEMENLY ORI ..iiiiiiiiiiiiieiie ettt st st bbb sae e sanesnteenseen 19
7.1.2 Wypehienie/przegladanie dOKUMENTU.......ccceevieriiiriiiiiiiiieiiieicceeee e 20

7.2 WEIYEIRACIA cuveeeieeiieee ettt et e sttt e e be e sbe e saeesaneeas 21
7.2.1 EleMeNty ORNQA ..coueiiiiiiiie ettt st st 21
7.2.2 Weryfikacja korelacji dORUMENTOW .......ccccceeiiiiiiiiiniiiee e 22
7.2.3 Woystanie sprawozdan w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego...... 23
7.2.4 Generowanie sprawozdan w formacie pdf.........ccccoveeviierieriiecieniene s 24

7.3 0Ogdlne informacje zwigzane z wypelnianiem formularzy dostepnych w bazie

sprawozdan organizacji pozytku publiCZNego .........ccoceevierieierinieeree e 26
7.3.1 Wprowadzanie i zapisywanie danych.........cccccooeeiiriiiiiiiiiieeeeee e 26
7.3.2 Edytowanie wprowadzonych Zmian .........cccceeceevieenieenieeniensieeieeseeseesee e eseeeees 27

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

Strona |2



mailto:opp@niw.gov.pl

Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoju Spoleczefstwa Obywatelskiego

7.3.3 Automatyczne uzupetnienie danych za poprzedni rok w sprawozdaniu

130T N 0101100 T o o U 27
7.3.4 Analiza btedéw wskazanych po weryfikacji formularzy sprawozdan.................... 27
7.3.5 Prawidlowe okre$lenie roku sprawozdawczego przez organizacje..........c.cccoeeuee 28
S IV 5 ol U= OO PP S PP PO 29

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

Strona |3



mailto:opp@niw.gov.pl

Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoju Spoleczefstwa Obywatelskiego

1 Wprowadzenie

Zgodnie z art. 23 ust. 6 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1491, 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
Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego. Termin zamieszczenia

sprawozdan za 2024 rok uptywa 15 lipca 2025 roku.

Gdy organizacja pozytku publicznego ma rok obrotowy inny niz kalendarzowy, sprawozdania
za 2024 rok (tj. za okres, ktéry rozpoczyna sie w 2024 roku, a koficzy w 2025 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 2024 roku
do 31 sierpnia 2025 roku, to organizacja zamieszcza sprawozdania za 2024 roku do 1 grudnia
2025 roku (30 listopada przypada w 2024 roku w niedziele, dlatego liczy sie kolejny dzien
roboczy, czyli poniedziatek 1 grudnia).

Do zamieszczenia sprawozdan w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego
zobowigzana jest kazda organizacja pozytku publicznego, bez wzgledu na to, czy byta uprawniona
do otrzymania 1,5% podatku dochodowego od 0séb fizycznych, czy tez nie.

Po raz pierwszy organizacja zamieszcza sprawozdania w bazie sprawozdan organizacji pozytku
publicznego za caty rok, w ktérym 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 internetowe;j

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 pod nr tel. 601-901-144
w godz. 08:00-15:00 w dni robocze.

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

Dla prawidtowego korzystania z bazy sprawozdarn organizacji pozytku publicznego wymagane
jest posiadanie zainstalowanej aktualnej przegladarki internetowejt.

2.1 Obstluga Windows XP oraz Internet Explorer 8

W zwiagzku 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 wuzytkowania 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 szczegdétowo w dalszych rozdziatach.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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4  Okno logowania
Jak wejdziesz na strone www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp i klikniesz na czerwony

prostokat zamieszczanie sprawozdan, to otworzy sie gtdwna strona logowania do bazy
sprawozdan organizacji pozytku publicznego.

H " You
Narodewy Instytut Welnosci blp A A A © d? @ n a n
NIW oo sioeinms ommoenins

..
AKTUALNOSCI O v NASZE \  OPERATORZY OPP \/ AKADEMIA\ BAZA v DLA kontakT v Q) - v e SYSTEM
NIW PROGRAMY LOKALNI NIW WIEDZY BENEFICJENTOW OBSLUGI DOTAC]!

Wykaz OPP —15%

mninie sprawozdan w bazie sprawozdan organizacji pozytku

g || Sprawozdania OPP uzupehic ten brak, bo inaczej moze stracic status organizacji pozytku

Baza wiedzy OPP >
F Fundusz Wspierania OPP > sprawozdania za caly rok, w ktérym sad przyznat jej status organizacji
rzymata 8 grudnia 2023 roku, to sprawozdania zamieszcza za caly 2023
r Akty prawne > okobrotowy jest inny niz kalendarzowy — do 2 grudnia 2024 roku
Newsletter yhestinm ’ 9
Zapisz si¢ do naszego Informacja RODO
newslettera F prawozdania za rok obrotowy, w ktérym utracita status organizacji

Kontakt

Wprowad? swoj el LGV

D Zgadzam sig na przetwarzanie

przez NIW-CRSO moich danych Zamieszczan'e
osobowych w celu wysytk = p ra WOZd 2 ﬁ

newslettera, zgodnie z Polityka

Przegladanie

sprawozdan

prywatnosci NIW-CRSO.

4.1 Rejestracja uzytkownika w bazie
4.1.1 Proces rejestracji

Najwazniejszym krokiem, aby méc zamieszczaé sprawozdania w bazie sprawozdan organizacji
pozytku publicznego, jest rejestracja organizacji w tej bazie.

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

Logowanie

Login™: |

Hasto™:

| Zaloguj

:D zarejestruj zmiana hasfa

2. Otworzy sie wowczas okno Rejestracja organizacji.

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

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

Hasto: =

PotwierdZ hasto:
Faks:

Numer telefonu:

Adres email biura: *

Strona www organizacji:

Nr sygnatury akt sprawy sadowej organizacji: *

Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowym: [

| Wyslij H Anuluj ‘

a. Nastepnie wypetnij wszystkie wymagane pola, ktére sg oznaczone *.

b. Login: Wpisz pelen 10-cyfrowy numer KRS nadany w momencie rejestracji
organizacji w KRS.

c. Haslo: 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: Ponownie wprowadz hasto, ktére juz wpisate$/wpisatas w polu
Hasto.

e. Adres e-mail: Wpisz pelny adres poczty elektronicznej organizacji badz osoby
zarzadzajacej dziataniami organizacji.

UWAGA! Nie podawaj prywatnych adreséw, gdyz beda one widoczne dla kazdego
przegladajacego sprawozdania w bazie.

f. Nr postanowienia sagdowego w sprawie przyznania statusu organizacji
pozytku publicznego: Wpisz sygnature postepowania sagdowego, nadajgcego
organizacji status organizacji pozytku publicznego, w nastepujacej postaci:
sygnatura wlasciwego sadu/nr sprawy/rok/liczba kontrolna.

Wszystkie elementy sygnatury sa przedzielone znakiem "/ ".

UWAGA! Nie wpisuj cyfr "0", ktére wystepuja na poczatku ciggu cyfr.
Jednoczes$nie uzywaj wielkich liter i uwzgledniaj przerwy miedzy znakami
(klawisz "spacja").

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

W tej sytuacji organizacja wpisuje WA.XII NS-RE]J.KRS/545/1/4343, czyli pomija
,0”, ktore znajduje sie po ukosniku.

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

n

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

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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System dopuszcza sygnatury postanowien sagdéw dotyczacych nadania statusu
organizacji pozytku publicznego, zmian nazwy i adresu organizacji oraz zmian
dotyczacych numeréw REGON i NIP.

3. Jezeli dla Twojej organizacji rok obrotowy jest niezgodny z rokiem kalendarzowym,
zaznacz pole wyboru Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowym. Wéwczas
w polach Poczatek roku obrotowego oraz Koniec roku obrotowego wybierz miesiac
oraz dzien poczatku i konica roku obrotowego.

Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowym:

Poczatek roku obrotowego: miesigc dzier
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), nie zaznaczasz pola Rok obrotowy niezgodny
z rokiem kalendarzowym. Woéwczas system automatycznie wstawi prawidtowy zakres
dat, tzn. od 1 stycznia do 31 grudnia.

4. Jezeli adres do korespondencji organizacji jest inny niz adres rejestracji, zaznacz pole
wyboru Adres do korespondencji inny niz rejestracji. Nastepnie uzupetnij pola adresu
do korespondencji.

Adres do korespondendi inny niz rejestragiz: [V
Wojewddztwo:

Powiat:

Kod pocztowy:

Miejscowosc:

Ulica:

Mr domu:

Mr lokalu:

5. Po sprawdzeniu poprawnosci danych kliknij na przycisk Wyslij.

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

Konto uzytkownika zostato zatozone. s
Wkrotce zostanie wystany email z linkiem
akbywacyjnym. Prosimy o kontakt W przypadku jego
braku w ciggu 48 godzin.

4.1.2 Aktywacja konta organizacji

Na podane podczas rejestracji organizacji konto poczty elektronicznej zostanie wystana z systemu
automatyczna wiadomo$¢ z adresu sprawozdania opp@niw.gov.pl o nastepujgcej tresci:

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Temat: [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 aktywowac, prosimy klikna¢ ponizszy
link:

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

a633b6d4e006&id=1234

Pozdrawiamy

Narodowy Instytut Wolnos$ci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

Www.hiw.gov.pl
www.faceboook.com/narodowyinstytutwolnosci
email: opp@niw.gov.pl

Jesli wiadomo$¢ nie dotarta, sprawdz pozostate foldery w skrzynce pocztowej, w tym spamu.

Aby aktywowac konto uzytkownika, kliknij na podany w wiadomosci link. Jesli link nie jest
hipertaczem, tylko zwyklym tekstem, skopiuj go i wklej do przegladarki.

UWAGA! Jesli domyslng przegladarka ustawiong w komputerze jest inna niz Internet Explorer
lub Mozilla Firefox, skopiuj link i wklej go do jednej z ww. przegladarek i wcisna¢ klawisz ENTER.

Po poprawnej aktywacji konta pojawi sie komunikat:

Konto zostato aktywowane *
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 podaj 10-cyfrowy numer KRS organizacji.

2. W polu Hasto wpisz hasto podane podczas procesu rejestracji.

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

Login*: | a |

Hasto™:

Zaloguj

zarejestruj zmiana hasta

3. Po wpisaniu danych zatwierdz je przyciskiem Zaloguj.

4.3 Zmiana hasla

Jezeli zapomnisz hasto, istnieje mozliwo$¢ wygenerowania nowego hasta.

1. Z okna Logowanie wybierz zmiana hasta.

Logowanie

Login™: || |

Hasto™:

‘ Zaloguj |

zarejestruj | zmiana hastz <::

2. Otworzy sie okno, za pomocg ktérego zmienisz hasto:

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

Login*: 9000000001

Adres email*: jan.kowalski@domena.pl

Wyslij ‘ ‘ Anuluj

3. W polu login wpisz numer KRS, dla ktérego chcesz uzyskac¢ nowe hasto.

4. W polu Adres e-mail wpisz adres poczty elektronicznej podany podczas rejestracji
organizacji.

5. Nastepnie potwierdz przyciskiem Wyslij.

6. Otrzymasz potwierdzenie wraz z dodatkowg informacja widoczna pod polem login i adres
e-mail:

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Link do zmiany hasta zostatl wystany na podany adres X
email.

Na podany przez Ciebie adres poczty elektronicznej wyslalismy wiadomosé, dzieki ktore;
zmienisz haslo. Jesli nie mozesz jej odszukaé, sprawdz folder ze spamem

7. Napodany przez Ciebie adres poczty elektronicznej zostanie wystana wiadomo$¢ 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. Gdy klikniesz w link Ustaw hasto, pojawi sie formularz do wypenienia:

Zmiana hasta

Hasto*:

Potwierdz hasto*:

Zmien Anuluj

9. Pozmianie hasta pojawi sie komunikat:

Hasto zostato zmienione. Teraz mozesz zalogowac sie do bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego.

10. Teraz mozesz zalogowac sie do bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego,
podajac zmienione hasto.

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

Blad X
tacze do zmiany hasta jest nieaktywne lub zostato juz
wykorzystane. Prosze ponownie skorzystac z opcji
Zmiana hasta.

12. Spowoduje to przekierowanie do opcji zmiana hasta:

Nie pamietasz hasta? Wyslemy Ci wiadomosé, 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
Strona |12
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5 Gléwna strona bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego

Gdy poprawnie zalogujesz sie, pojawi sie gtéwna strona bazy sprawozdan organizacji pozytku
publicznego.

F Narodowy Instytut Wolnosci Baza Sprawozdari Organizacii Potytku Publicznego
NIW  Centrum Rozwojy Spoleczedistwa Obywatelskiego

Stronaghowma  Frofl  Sprawozdania  Wylogu)

WITAMY W BAZIE SPRAWOZDAN ORGANIZACJI POZYTKU PUBLICZNEGO

Przed pezystapkniom do skiadania speawnzda peosimy o Zapozranin 554 2 ponkiszymi wkaz twkamil

KROK 1. Okresl rok obrotowy (okres sprawozdawczy)

PIOM 5 Dane PoOSIwOWE » ROK OBROTOWY » WPpisZ 1ok » Zatweera » Zapisll i 131

UWAGA! Ni¢ wprowadzaj roku obrolowego w Sp »

KROK 2. Wybierz rok sprawozdawczy, wskaz kryteria | wybierz dokument do wypeinienia

Sprawozdania » Informacie podstawoll Kk futag

z Sprawoedania » WypelnieniePreegladanie | dokument do edycj

Alry zmienit: 1odzaj wypeinianego o

KROK 3. Sprawd poprawnosé wypeinjg

Speawozdania s WeryTikacia » Weryfik)

' $ 3}

poprawnest sprawezdan
KROK 4. Podaj date zatwi p i wyslij pop ia do ytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoleczenistwa
Obywatelskiego
UWAGAI Potwiendzenie zamieszc ai o c2ty edekironiczne] podany przy rejestracy konta w bame sprawozdal

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

S3 na niej opisane cztery najwazniejsze kroki niezbedne do zamieszczenia sprawozdan w bazie
sprawozdan organizacji poZytku publicznego.

Zapoznaj sie z trescig krokéw przed przystapieniem do zamieszczania sprawozdan. Wszystkie
kroki szczeg6towo omawiamy w nastepnych punktach tej instrukcji.

UWAGA! Wazna jest kolejnos¢ oraz prawidlowos¢ realizowanych krokéw. Jezeli nie okreslisz
wilasciwie kryteriéw wyboru dokumentéw (Sprawozdania - Informacje podstawowe) system
wygeneruje nieprawidtowe formularze do wypeknienia. Jesli niepoprawnie podasz wysokos$¢
przychodéw ogoétem albo pominiesz to pole, to wtedy musisz liczy¢ sie z konieczno$cia
wypelniania od poczatku cato$ci 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 nie masz mozliwosci ich edycji w bazie sprawozdan
organizacji pozytku publicznego.

Dane podstawowe

Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondency)ny ROK OBROTOWY

Login:

MNazwa:

Wojewddztwo:
Powiat:
Gmina:

Kod pocztowy:
Poczta:
Migjscownsc:
Ulica:

Nr domu:

Nr lokalu:
REGORMN:

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

Strona |14



mailto:opp@niw.gov.pl

Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoju Spoleczefstwa Obywatelskiego

6.1.2 Inne dane

W zaktadce Inne dane pokazane sg dane, ktore organizacja wprowadzita podczas rejestracji
w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego. Masz mozliwo$¢ ich edytowania.

Dane podstawowe

Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyiny ROK OBROTOWY

Faks:

MNumer telefonu:

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

Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowym: [

Zapisz Anuluj

6.1.3 Adres korespondencyjny

W zaktadce Adres korespondencyjny wyswietlony jest adres korespondencyjny organizacji,
ktéry organizacja wprowadzita podczas rejestracji w bazie sprawozdan organizacji pozytku
publicznego. Masz mozliwo$¢ edytowania tych danych.

Dane podstawowe

Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyjny ROK OBROTOWY

Adres do korespondencii inny niz rejestraci?=: [
Wojewddztwo:

Powiat:

Kod pocztowy:

Miejscowosc:

Ulica:

Nr domu:

Nr lokalu:

Zapisz Anuluj

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

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

Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyjny I ROK OBROTOWY I
=) Wpisz rok

Rok obrotowy Poczatek roku obrotowego | Koniec roku obrotowego Data wpisu
2023  2023-01-01 2023-12-31 2024-12-11 09:36:35
2022 | 2022-01-01 2022-12-31 2024-03-25 13:44:38
2021 2021-01-01 2021-12-31 2024-07-31 12:537:43
2020  2020-01-01 2020-12-31 2022-11-02 11:18:46
2019 | 2019-01-01 2019-12-31 2024-09-03 15:36:17
2018  2018-01-01 2018-12-31 2023-06-05 15:54:21
2017 | 2017-01-01 2017-12-31 2020-03-05 08:26:41
2016  2016-01-01 2016-12-31 2024-01-11 14:16:36
2015  2015-01-31 2015-12-31 2018-11-14 12:15:22
2014 2014-01-01 2014-12-31 2023-01-23 15:31:26

Page 1 of 3 (26 items) [ 2 2 [>]

| Zapisz H Anuh

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, kliknij na przycisk Wpisz rok.

=) Wpisz rok

2. W polu Rok obrotowy wpisz rok obrotowy, za ktéry organizacja zamieszcza
sprawozdania, oraz zatwierdz klawiszem ENTER.

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

UWAGA! Sprawdz, czy zostaty podane wilasciwe daty poczatku i zakonczenia roku
obrotowego.

Rok obrotowy: 2024

Poczatek roku obrotowego:

Koniec 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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3. Nastepnie zatwierdz wprowadzony rok obrotowy przyciskiem Zatwierdz.

Zatwierdz

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

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

Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyjny ROK QOBROTOWY

[T == Kok

Rok obrotowy Poczatek roku obrotowego | Koniec roku obrotowego Data wpisu

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

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

Rok obrotowy: 2024

Poczatek roku obrotowego: ‘ Krok 2

Koniec roku obrotowego:

Krok 3 mup- ||| Zatwierd? |§ Anuluj

2023  2023-01-01 2023-12-31 2024-12-11 09:36:35
2022 2022-01-01 2022-12-31 2024-03-25 13:44:38
2021  2021-01-01 2021-12-31 2024-07-31 12:57:43
2020 2020-01-01 2020-12-31 2022-11-02 11:18:46
2019  2019-01-01 2019-12-31 2024-00-03 15:36:17
2018 2018-01-01 2018-12-31 2023-06-05 15:54:21
2017 2017-01-01 2017-12-31 2020-03-05 08:26:41
2016 2016-01-01 2016-12-31 2024-01-11 14:16:36
2015 2015-01-31 2015-12-31 2018-11-14 12:15:22
2014 2014-01-01 2014-12-31 2023-01-23 15:31:26

Page 1 of 3 (26 items) ] 2z 2 [>]

o ]| s | = Krok 4

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 gtéwnej, wybierz przycisk Anuluj. Pojawi sie komunikat ostrzegawczy:

Zamkniecie formularza

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

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

W bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego uwzgledniliSmy zmiany wynikajace
z nowelizacji ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120,
z pdézn. zm.) dotyczace mozliwos$ci sporzadzania 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  wzoréw  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 osiggnie przychody powyzej 100 000 zi, jest
zobowigzania do zamieszczenia sprawozdania merytorycznego pelnego 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

Jesli chcesz wyszuka¢ pozadane dokumenty, ustaw odpowiednio pola filtru i zatwierdz kryteria
wyszukania przyciskiem Szukaj.

Strona glowna  Profil Sprawozdania Wyloguj

Lista dokumentow

Rok obrotowy: st

Rodzaj sprawozdania:
Id Rok Rodzaj Status Data utworzenia | Data modyfikagi | Data wystania
63066 2024 | Wprowadzenie do sprawozdania finansowego | w trakdie 2025-01-07 2025-01-07
63066 2024  Bilans w trakcie 2025-01-07 2025-01-07
63063 2024 | Rachunek zyskdw i strat w trakde 2025-01-07 2025-01-07
63067 2024 3 niewypefnione 2025-01-07
28944 2024 niewypefnione 2025-01-07

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Tabela dokumentéw zawiera nastepujgce kolumny:

a) Id - numer identyfikacyjny dokumentu

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

¢) Rodzaj - nazwa (rodzaj) dokumentu

d) Status - wypetnianych dokumentéw

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

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

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

Dokumenty mogg mie¢ cztery rézne statusy:

a) niewypetnione - dokumenty nie zostaly wypetione lub nie zostaly zweryfikowane

b) do poprawy - dokumenty zawierajace btedy korelacji

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

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

h) wystane do NIW - dokumenty zostaly zamieszczone w bazie sprawozdan organizacji

pozytku publicznego
Rok obrotowy: 2024 Status:
Rodzaj sprawozdania:
Id Rok Rodzaj Status Data utworzenia | Data modyfikagi | Data wystania
63066 2024 | Wprowadzenie do sprawozdania finansoweaoll do poprawy 2025-01-07 2025-01-07
63066 2024 | Bilans poprawne 2025-01-07 2025-01-07
63065 2024 | Rachunek zyskdw i strat poprawne 2025-01-07 2025-01-07
63067 2024 | Informacja dodatkowa do poprawy 2025-01-07
28944 2024 | Sprawozdzanie merytoryczne do poprawy 2025-01-07 2025-01-07

7.1.2 Wypeknienie/przegladanie dokumentu

Aby wypetic¢ lub przejrze¢ dany dokument, kliknij na nazwe danego dokumentu.

Aby zapisa¢ zmiany wprowadzone w dokumencie, kliknij na przycisk Zapisz. Poprawne zapisanie
danych w bazie sprawozdan organizacji poZytku publicznego potwierdzone jest komunikatem:

Dokument zostat zapisany poprawnie x

Gdy po zalogowaniu wprowadzisz dane do formularza i nie zapiszesz zmian przez ponad dwie
godziny, system Cie wyloguje z bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego. Dlatego
zalecamy po zakonczeniu kazdego etapu prac zapisa¢ (klawiszem Zapisz) wprowadzone zmiany.

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

Strona |20



mailto:opp@niw.gov.pl

Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoju Spoleczefstwa Obywatelskiego

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

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

Gdy zapiszesz wprowadzone zmiany, licznik czasu zacznie odlicza¢ do wylogowania od poczatku
dwie godziny.

Aby wroci¢ do okna Lista dokumentow, wybierz przycisk Wyjdz. Pojawi sie wowczas komunikat
ostrzegawczy:

Zamkniecie formularza
: Czy jestes pewien, Ze zapisates sprawozdanie TAK/NIE?

Mie

7.2 Weryfikacja

Okno Lista dokumentdéw przeznaczonych do wystania do Narodowego Instytutu Wolnosci
stuzy do weryfikacji korelacji zestawu dokumentéw (weryfikacja zgodnos$ci 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.

Aby wyszuka¢ pozadane dokumenty, ustaw odpowiednio pole filtru i zatwierdz kryteria
wyszukania przyciskiem Szukaj.

Tabela dokumentéw zawiera nastepujace kolumny:

a) Id - numer identyfikacyjny dokumentu

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

c) 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

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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Pole Data zatwierdzenia sprawozdania finansowego przez wlasciwy organ organizacji
zgodnie z ustawa o rachunkowosci jest polem typu kalendarz stuzacym do wyboru daty
zatwierdzenia sprawozdania finansowego przez witasciwy organ organizacji (tj. data podjecia
uchwaty w tej sprawie przez np. walne zgromadzenie cztonkéw, komisje rewizyjng, rade fundacji
czy walne zebranie akcjonariuszy) zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Strona gldwna  Profil Sprawozdania Wyloguj

Lista dokument

Rok obrotowy: 2024 ﬂ Szukzj

Data zatwierdzenia sprawozdania finansowego przez wiascwy
organ organizadi (np. w zaleinosc od postanowied statutu

lub polityki rachunkowaosd — data uchwaty walnego zebrania czlonkdw | , '

stowarzyszenia, komisji rewizyjnej, rady fundacji, walnego zebrania )
akgjonaniuszy) zgodnie 2 ustawg o rachunkowosch: 4 < maj 2025 2 B

pon. wt. & cxw. pt. sob. niedz.

Id Rok Rodzaj Status_ ii Data wystania
63066 2024 Wprowadzenie do sprawozdania finansowego  w trake
63066 2024 Bilans w traki
630635 2024 Rachunek zvskdw | strat w trake
63067 2024  Informacja dodatkowa w trake
28044 2024 Sprawozdanie meryioryczne w trakc

Anuluj |
Weryfikuj Wit |

UWAGA! Wypetnij to pole zanim, klikniesz na przycisk Wyslij.

7.2.2 Weryfikacja korelacji dokumentéow

Aby sprawdzi¢ poprawnos$¢ wprowadzonych danych i powigzan pomiedzy poszczegdlnymi
formularzami, przeprowadz weryfikacje dokumentéw, klikajac na przycisk Weryfiku;j.

1. Jezeli wystapia btedy w korelacji, system wyswietli nastepujacy komunikat:

Wystapily bledy korelacji. s

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

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

4. Aby wydrukowa¢ Bledy korelacji, kliknij na przycisk Druku;j.

5. Aby przej$¢ do dokumentu w celu poprawienia bteddw, kliknij na link danego dokumentu.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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6. Nastepnie przejdz do odpowiedniej zaktadki zawierajacej btad /btedy.
7. Po poprawieniu btedéw pamietaj, aby zapisa¢ dokument przez wyjsciem z formularza.

8. Powtarzaj krok Weryfikacja korelacji dokumentéw tyle razy, az system poinformuje
o braku btedéw korelacji.

9. Aby wyjsc¢ z okna Bledy korelacji, wybierz przycisk OK. System automatycznie powroci
do okna Lista dokumentow 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:

Id Rok Rodzaj Status Data utworzeniz | Data modyfikagi | Data wystania

63066 2024 | Wprowadzenie do sprawozdania finansowego §poprawne 2025-01-07 2025-01-07

63066 2024 | Bilans poprawne 2025-01-07 2025-01-07

63065 2024 | Rachunek zyskdw i strat SASERAR S BT S BT

63067 2024 | Informacja dodatkowa Informacja

28944 2024 | Sprawozdanie merytoryczne @ Sprawozdania sa poprawne, ale nie 53 jeszcze zamieszezone w bazie. Aby to zrobic:

« wpisz datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego przez wiasciwy organ organizacii,
Weryfikuj Wysli « Kiiknij na przycisk Wysij.
| OK |

Zgodnie z komunikatem mozesz wysta¢ sprawozdania do Narodowego Instytutu Wolno$ci.

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

7.2.3 Woyslanie sprawozdan w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego

1. Aby wysta¢ dokumenty w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego, kliknij
na przycisk Wyslij.

UWAGA! Przed wystaniem dokumentéw do NIW-CRSO musisz wypetni¢ pole Data
zatwierdzenia sprawozdania finansowego przez wilasciwy organ organizacji (tj. data
podjecia uchwaty w tej sprawie przez np. walne zgromadzenie cztonkéw, komisje rewizyjng,
rade fundacji czy walne zebranie akcjonariuszy) zgodnie z ustawq o rachunkowosci.

2. Pojawi sie komunikat ostrzegawczy:

Wysianie dokumentdw do NIW

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

Czy jestes pewien, Ze chcesz wystat sprawozdania?

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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3. Po potwierdzeniu OK pojawi sie komunikat potwierdzajacy poprawng wysytke.
4. Status wszystkich wystanych dokumentéw zmieni sie na wystane do NIW-CRSO.

5. Na zapisany w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego adres poczty
elektronicznej organizacji system wysle automatyczng wiadomos¢ o tresci:

Temat: [Baza sprawozdan OPP] Potwierdzenie zamieszczenia sprawozdan

Szanowni Panstwo!

Dziekujemy za zamieszczenie sprawozdania finansowego oraz merytorycznego z dziatalnosSci
Panstwa organizacji za 2024 rok w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego dnia
2025-05-08 09:32:04

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

Pozdrawiamy
W stopce wydrukéw sprawozdan bedzie widoczna informacja o dacie zamieszczenia sprawozdan.

7.2.4 Generowanie sprawozdan w formacie pdf

System umozliwia zapisanie formularzy do pliku w formacie pdf. Na kazdym etapie wypelniania
formularzy mozesz zapisa¢ formularz na wlasnym komputerze (stacji roboczej).

UWAGA! Nie mozesz wydrukowaé wszystkich formularzy za pomocg jednego przycisku.

Aby zapisa¢ plik, skorzystaj z opcji Plik PDF, ktdra jest dostepna u dotu ekranu w kazdym

formularzu.
— Viyid ‘ Plik PDF

Gdy klikniesz na przycisk Plik PDF, w prawym gérnym rogu ekranu przegladarki pojawi sie
komunikat:

Wydruk zostat przygotowany X

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
www.niw.gov.pl/opp/sprawozdania-opp tel. 601-901-144
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W przegladarce Mozilla Firefox pojawi sie nastepujace okno:

Rozpoczeto pobieranie pliku:
B ReportEssential201814647.pdf

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

Co Firefox ma zrobic z tym plikiem?

() Otwérz za pomoca | Firefox (domyslny) e
(®) Zapisz plik

[] Pamigtaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

oK Anuluj

Jesli zaznaczysz opcje Zapisz plik, dany formularz sprawozdania zapisze sie we wilasciwym
folderze dla przegladarki Mozilla Firefox. DomySlnie jest to folder Pobrane.

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

1@l r

zportEssential...

Jesli klikniesz lewym przyciskiem myszy w okno z nazwg formularza, otworzy sie on w osobne;j
karcie przegladarki. Plik mozesz wydrukowa¢ lub zapisa¢ w dowolnym miejscu na komputerze.

Gdy klikniesz w to okno prawym przyciskiem myszy, pojawi sie okno z dodatkowymi opcjami:

Ctwrz
Ctworz w przegladarce systemowe]

Zawsze otwieraj w przegladarce systemowej

Pokaz w folderze

Jesli klikniesz w opcje Otwdrz, to bedzie ten sam efekt, jak klikniesz lewym przyciskiem myszy
w okno, tzn. formularz otworzy sie w nastepnej zaktadce przegladarki. Plik mozesz wydrukowaé
lub zapisa¢ w dowolnym miejscu na komputerze.

Zkolei gdy skorzystasz z opcji Otwdrz w przegladarce systemowej, to otworzysz plik w ustawionej
przegladarce plikéw pdf. Zazwyczaj jest to darmowy program Adobe Acrobat Reader, ktéry stuzy
do odczytywania plikow m.in. w tym formacie.

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
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Opcja Pokaz w folderze umozliwi natomiast otwarcie nowego okna Eksploratora plikéw
w folderze domyslnym ustawionym w przegladarce Google Chrome. DomysSlnie jest to folder
Pobrane.

7.3 0Ogéblne 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 okres$long liczbe znakéw, ktére minimalnie
lub maksymalnie mozesz wpisaé. Jesli wprowadzisz mniejsza liczba znakéw, niz jest wymagana,
podczas weryfikacji dokumentéw pojawi sie komunikat btedu.

Nie wklejaj sformatowanych tabel i sformatowanego tekstu do formularzy, zwtaszcza
do Dodatkowych informacji i objasnieri, bo moze to spowodowa¢ zablokowanie sie formularza.
Sugerujemy wklejanie niesformatowanego tekstu lub niesformatowanych tabel.

W pkt 1.7 11.8 sprawozdania merytorycznego wpisz dane jednej osoby oraz zaznacz pole Wpisany
do KRS, jesli ta osoba widnieje w Krajowym Rejestrze Sgdowym jako osoba pelnigca dang funkcje
W organizacji.

Imig | nazwisko Funkda Wipisany do KRS

Imie | nazwisko: i ., . X Funkgja:
nalezy wpisac dane jednej osoby

Wipisany do kR: [] R wraz z petniong funkcja %

Przyciskami |ZImoZesz dodac¢ lub usunaé pozycje (osoby) z danego pola:

rezygnacja
z wpisanych zmian 4}

zapisanie danych —=> |5 &

Nastepnie klawiszem zapisz wprowadzone dane lub dokonane zmiany.

Nastepnie zapisz wprowadzone dane klawiszem u dotu ekranu.

Zapisz

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
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7.3.2 Edytowanie wprowadzonych zmian

ARt A=

Klawisze stuza do:

- edycji juz zapisanych danych ..J-"'*

- dodania nowej pozycji * )

- usuniecia pozycji wczesniej zapisanej ﬁ':l

o

7.3.3 Automatyczne uzupelnienie danych za poprzedni rok w sprawozdaniu finansowym

Gdy okreslisz kryteria wyboru dokumentéw, system wygeneruje formularze sprawozdania
finansowego oraz sprawozdania merytorycznego za biezacy okres sprawozdawczy. Jesli w danym
roku organizacja sporzadza sprawozdanie finansowe wedlug tego samego zalacznika
co w poprzednim okresie sprawozdawczym, system automatycznie uzupeini pola w kolumnie
»poprzedni rok” w rachunku zyskéw i strat oraz bilansie danymi ze sprawozdania finansowego
za poprzedni rok.

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

Przyktad:

Gdy wypetniasz formularz bilansu za 2024 rok (i pdZniejsze lata), nie musisz uzupetnia¢ danych
z kolumny , poprzedni rok”, poniewaz zostang one automatycznie uzupetnione danymi z bilansu
za wczesSniejszy rok z kolumny ,biezacy rok”, o ile organizacja nie bedzie sporzadzata
sprawozdania finansowego wg innego zatgcznika do ustawy o rachunkowosci niz w poprzednim
roku.

7.3.4 Analiza btedéw wskazanych po weryfikacji formularzy sprawozdan

Gdy przeprowadzisz weryfikacje, pojawi sie zestawienie btedéw w formularzach, o ile jakie$ dane
zostaty nieprawidtlowo wprowadzone. Na pierwszej stronie znajdziesz opis maksymalnie
14 btedéw. Aby zobaczy¢ kolejne, przejdz na nastepng strone. Mozesz rowniez wyswietli¢
na jednej stronie wieksza liczbe btedow (20, 50, 100, 200 lub wszystkich) lub mniejszg (10).

NIW-CRSO e-mail: opp@niw.gov.pl
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7.3.5 Prawidlowe okreslenie roku sprawozdawczego przez organizacje

Jesli na etapie okreslania okresu sprawozdawczego zaznaczysz pole Rok obrotowy niezgodny
z rokiem kalendarzowym, to wowczas nie wpiszesz, ze rok obrotowy organizacji rozpoczat sie
1 stycznia, a zakonczyt 31 grudnia, gdyz to by wskazywato, Ze jest taki sam jak kalendarzowy.

Uzupetniasz to pole tylko wtedy, gdy w polityce rachunkowos$ci organizacji okreslony rok
obrotowy jest inny niz kalendarzowy.

Dane rejestrowe Inne dane Adres korespondencyjny ROK OBROTOWY

Faks:

Numer telefonu: 601-901-144
Adres e-mai™: opp@niw.gov.pl
Strona www: www.niv.gov.pl

Prasze uzupednic poniZsze pole tylko, jesk rok obrotowy ofgaggadgi jest inny niZ kalendarzo

Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowym:

miesigc azien
q 1
okreslony rok Styczen . ' :

Koniec roku obrotowego: obrotowy inny ¢ miesigc zien
niz kalendarzowy Grudzien 3t (V@

Poczatek roku DbmtD""regD:Nieprawidlowo

Zapisz H Anuluj

Prosze vzupehic poniZsze pole tylko, jesl rok obrotowy organizadi jest inny niZ kalendarzowy.
Rok obrotowy niezgodny z rokiem kalendarzowym:

Poczatek roku obrotowedo: prawidtowe Miesiac dzien
okreslony rok Jrzesiefi 1

Koniec roku obrotowego: obrotowy inny miesiac dzier
niz kalendarzowy Sierpier
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8 Wyjscie

Aby wyjs¢ z bazy sprawozdan organizacji pozytku publicznego, wybierz z paska menu opcje
Wylogu;j.

Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoiju Spoleczefstwa Obywatelskiego

Strona gfowna  Profil Sprawozdania Wyloguj

t Kliknij aby wylogowac sie z portalu
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