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1. Podpisanie umowy i przekazanie srodkow finansowych

1) Upewnij sie, ze dane organizacji sg zgodne z KRS (Organizacje/Opcje/Edycja).

Zwroc¢ szczegdlng uwage na:

» nazwe;

» poczte;

» adres (zgodnie ze stanem faktycznym i KRS, z zastrzezeniem, ze stan faktyczny ma
pierwszenstwo; jezeli adres jest niezgodny z KRS, dotgcz do umowy statut z adnotacja,
w ktérym miejscu wskazano siedzibe organizacji oraz wniosek do KRS o zmiane danych

z potwierdzeniem nadania).

2) ZatwierdZz umowe (Umowy/Opcje/Zatwierdzenie umowy).

1.  Podaj nrrachunku bankowego.
2. Wpisz osoby uprawnione do reprezentowania zgodnie z KRS.

1. Aby doda¢ osobe, kliknij w prawym gérnym rogu ramki ,+ Dodaj kolejng
osobe”.

2. Jezeli umowe bedzie podpisywa¢ osoba upowazniona, podaj dane
reprezentowanego zgodnie z KRS, a nie przedstawiciela. Do umowy dofacz
upowaznienie.

3.  Upewnij sie, ze wpisane osoby uprawnione do reprezentowania s3 zgodne
z reprezentacjg podang w KRS.

1. Jezelijeste$cie w czasie zmiany danych w KRS, przeslij razem z umowg uchwate
0 zmianie (zarzadu, sposobu reprezentacji...), protokét z posiedzenia organu
i wniosek do KRS z potwierdzeniem nadania.

4.  Wopisz dane osoby do kontaktow roboczych ze strony Beneficjenta.

1. To do niej bedg przekazywane wszelkie informacje zwigzane z realizacjg
zadania.

2.  Mozesz jg pdiniej zmieni¢ w zaktadce Wnioski/Opcje/Osoba do kontaktu.

5.  Kliknij przycisk ,Zatwierdz umowe”.
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3) Pobierz i przeczytaj umowe (Umowy/Opcje/Zapisz umowe jako pdf).

1. Upewnij sie, ze w umowie nie ma pustych miejsc, szczegdlnie w:
1.  komparycji (po stowach ,reprezentowang (-ym) przez:”),
2. §1ust. 6 pkt 2 (po stowach: ,Beneficjenta jest:”),
3.  §3ust. 1(po stowach ,narachunek bankowy Beneficjenta nr”).
2.  Jezeli w umowie sg puste miejsca, skontaktuj sie z NIW-CRSO (proo@niw.gov.pl).
3.  Sprawdz, czy termin realizacji zadania podany w § 2 ust. 1 jest zgodny z wnioskiem
lub ustaleniami z NIW-CRSO. Jezeli termin realizacji zadania koniczy sie wczesniej

niz 21 dni od dnia, w ktérym zatwierdzasz umowe, skontaktuj sie z NIW-CRSO.

4) Podpisz umowe. Masz dwie mozliwosci: tradycyjnie lub elektronicznie. Zachecamy do

podpisu elektronicznego.

» elektronicznie
1. Upewnij sie, ze masz kwalifikowany podpis elektroniczny.
2. Podpisz pobrang wczesniej umowe (patrz pkt 3).
3. Pobierz odpis aktualny (nie petny!) z KRS i wniosek z SOD
(Wnioski/Opcje/Zapisz wniosek jako pdf).
4. Zatgcz wszystkie dokumenty (umowa, wniosek, KRS; ewentualnie inne — tylko
w szczegdlnych przypadkach, patrz pkt 1, 2.2.2, 2.3.1) do maila i wyslij na adres
podany w wiadomosci informujgcej o przyznaniu dotacji.
» tradycyjnie
1. Wydrukuj dwustronnie pobrang umowe (patrz pkt 3) w trzech egzemplarzach
oraz wszelkie zataczniki w dwdch egzemplarzach (umowa, wniosek, KRS;
ewentualnie inne —tylko w szczegdlnych przypadkach, patrz pkt 1, 2.2.2, 2.3.1).
2. Nie uzupetniaj daty zawarcia umowy! Podpisz kazdg umowe (3 egzemplarze)
na ostatniej stronie w miejscu dla Beneficjenta.
3. Wszystkie dokumenty wyslij na adres NIW-CRSO z dopiskiem ,umowa
PROO 5”.

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego
al. Jana Pawta Il 12, 00-124 Warszawa
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5) Gdy umowa do nas dotrze, ponownie jg weryfikujemy. Nastepnie przekazujemy do

podpisu Dyrektora NIW-CRSO.

Podpisana umowa jest wysytana drogg mailowg w przypadku podpisu elektronicznego lub
w przypadku podpisu tradycyjnego — jeden egzemplarz podpisanej umowy wraca do Was
pocztg (zatgczniki zostajg u nas). Proces trwa okoto tygodnia, dlatego przed uptywem 7 dni
nie ma potrzeby upewniania sie, czy umowa dotarta i czy wszystko jest w porzagdku. Gdyby

czego$ brakowato, na pewno sie skontaktujemy. Zalecamy kontakt droga mailowa.

Nie przesytajcie do NIW-CRSO wiekszej liczby dokumentow, niz jest to konieczne — wystarcza
dwa komplety zatgcznikéw (2x wniosek i 2x KRS) chyba, ze Opiekun wskaze inaczej. Jesli macie

watpliwosci, skontaktujcie sie z Opiekunem zadania.

Pamietajcie, ze w dokumentacji zadania musicie posiada¢ peten komplet dokumentéw.
Odeslemy do Was tylko umowe, pozostate dokumenty powinniscie wydrukowac

i zarchiwizowad sami.
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2. Zmiany w projekcie

Zmiany, ktére chcecie wprowadzi¢ w zadaniu, muszg zosta¢ zgtoszone przez SOD, a ich
wprowadzenie bedzie mozliwe dopiero po uzyskaniu zgody Opiekuna (bez wzgledu na to, czy

zmiany wymagajg formy aneksu czy jedynie zgtoszenia).

Aby zgtosi¢ zmiane, nalezy wejs¢ w SOD w zaktadke ,Umowy”, a nastepnie wybra¢ przycisk

,Opcje” i polecenie ,,Wnioskuj o aneks”.

Najwazniejsze zasady zgtaszania zmian:

» przed wprowadzeniem w zycie — dotyczy to w szczegdlnosci dodawania nowych pozycji
budzetowych (nie dokonujemy nowych zakupdow bez zgody NIW-CRSO);
» najpdiniej miesiagc przed zakonczeniem zadania - sporzadzenie aneksu

oraz procedowanie zmian wymaga czasu.

Jezeli ktorys z tych dwdch warunkow nie zostanie spetniony —zmiany moga zosta¢ odrzucone,

co moze sie wigzac z koniecznoscig zwrotu czesci dotacji.

Zmiany, ktore wymagaja podpisania aneksu do umowy:

» zmiana terminu realizacji catego zadania. UWAGA! przedtuzony termin realizacji
zadania nie moze przekroczy¢ terminu 31 grudnia roku wskazanego w umowie;

» zmiany dotyczgce wprowadzenia nowej pozycji do kosztorysu, zmiana przeznaczenia
srodkow;

» zmiana numeru rachunku bankowego;

» inne zmiany tresci umowy.

Zmiany, ktore nie wymagaja aneksu — jedynie zgtoszenia w SOD:

» zmiany w poszczegdlnych pozycjach niewigzace sie ze zmiang ich kwot (tzn. zmiana
opisu pozycji i zwigzane z nig zmiany);

» zmiany w wysokosci wydatkow;

» zmiany: nazwy, siedziby i reprezentacji organizacji (zawarte w komparycji umowy)

oraz mailowego adresu kontaktowego.

Wszystkie zmiany wprowadzone w zadaniu nalezy uwzglednic¢ réwniez w sprawozdaniu.
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3. Wydatkowanie srodkow

Dotacje uzyskang w ramach PROO mozina wykorzysta¢ tylko zgodnie z celem, na jaki

ja uzyskaliscie.
Srodki mozna wydatkowa¢ jedynie na te pozycje, ktore znajduja sie w kosztorysie.

Kilka zasad dotyczacych wydatkowania srodkéw z dotacji:

» ptatnosci za zakup towardw i ustug powinno sie dokonywac w formie bezgotéowkowej
(dopuszczalne sg takze ptatnosci gotowkowe w sytuacji, gdy nie ma innej mozliwosci);

» ptatnosci mozna dokonywaé¢ maksymalnie do 14 dni po zakonczeniu realizacji
zadania, jednak nie pdzniej niz do 31 grudnia danego roku realizacji;

» poniesione wydatki muszg by¢ udokumentowane (dokument ksiegowy musi byé
wystawiony w terminie realizacji zadania);

» nalezy przechowywa¢ dokumenty finansowe do wszystkich wydatkow;

» wydatki muszg by¢ racjonalne, efektywne, oszczedne — musi zosta¢ zachowana zasada
uczciwej konkurencji — zachecamy do rzetelnego rozeznania rynku ustug i towarow;

» w przypadku przeprowadzenia remontédw dziatania te muszg zostaé zakonczone,

a pomieszczenia oddane do uzytku w trakcie realizacji zadania.

Srodki z PROO s3 $rodkami publicznymi, dlatego ich wydatkowanie obwarowane jest
pewnymi ograniczeniami. Wydatki dokonywane w ramach zadania muszg by¢ dokonywane
zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci z zachowaniem
przepisdw ustawy o finansach publicznych, zasad legalnosci, celowosci, rzetelnosci,

gospodarnosci, jak i z uwzglednieniem zasad uczciwej konkurencji.

Poprzez zapewnienie zasad uczciwej konkurencji rozumiemy przeprowadzenie procedury
wyboru wykonawcow zapewniajgcy przejrzystosé, rowne traktowanie uczestnikdw procedury
oraz uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektéw w stosunku do poniesionych

naktadow.
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W przypadku zakupu towaréw, ktérych cena jednostkowa nie przekracza 10 tys. zt NIW-CRSO
nie narzuca realizacji konkretnych dziatan w tym zakresie. Po Waszej stronie lezy obowigzek
zapewnienia konkurencyjnosci wydatkowania srodkdéw poprzez zastosowanie procedur

wyboru dostawcéw towarow i ustug.

Zalecamy stosowanie wewnetrznych regulamindw udzielania zamoéwien, spisanie zasad
dotyczycgcych wydatkowania srodkédw publicznych niepodlegajgcych pod ustawe Prawo
zamowien publicznych lub dokonanie rozeznania rynku. W ten sposéb dochowacie
starannosci, zapewnicie przejrzystos¢ procedur, a w przypadku kontroli, bedziecie mieli

gotowe wyjasnienia sposobu Waszego postepowania.

Pamietajcie, Zze Wasze dziatania muszg by¢ udokumentowane. Warto przygotowac
zestawienie cen wskazujgce na racjonalnos¢ zakupu, by potwierdzi¢, ze $rodki wydatkowane

sg racjonalnie i gospodarnie.

Koszty w ramach konkursu PROO 2025 s3a kwalifikowalne, jezeli:

» zakupy/produkty zostaty dostarczone, a ustugi zrealizowane w okresie realizacji
zadania wskazanym w umowie;

» wydatki zostaty udokumentowane dowodem zakupu i poniesione w roku wskazanym
w umowie (dokument ksiegowy musi by¢ wystawiony w terminie realizacji zadania
oraz w roku, w ktérym poniesiono dany koszt);

» zakupiony lub naprawiany sprzet jest wtasnoscia Wnioskodawcy, a nie oséb
prywatnych;

» prace remontowe zostang zakoriczone, a pomieszczenia oddane do uzytku w trakcie

realizacji zadania.

Spis przyktadowych kosztow niekwalifikowalnych znajduje sie w wyciggu z Regulaminu PROO
5 (s. 19-21). Sg to miedzy innymi: zakup napojéw alkoholowych, wydatki majgtkowe (powyzej
10.000 zt), specjalistyczny sprzet jednostek ochrony przeciwpozarowej, zakup samochodéw,
udziat w komercyjnych szkoleniach, festiwalach, warsztatach, studiach podyplomowych
i wydarzeniach o charakterze turystyczno-rozrywkowym oraz koszty zwigzane z organizacja

wydarzen przez Wnioskodawce.
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https://niw.gov.pl/nasze-programy/proo/edycja-2025/priorytet-5/

4. Dokumentowanie wydatkow

Jako realizator musicie zapewni¢, ze dla wydatkow przedsiewziecia prowadzona bedzie
wyodrebniona dokumentacja finansowo-ksiegowa i ewidencja ksiegowa zadania
publicznego w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych
zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy o rachunkowosci. Mozecie korzysta¢ z dwdch
trybow prowadzenia ksiegowosci — zwykiego (tzw. petna ksiegowosé) oraz tzw.

uproszczonego (Uproszczona Ewidencja Przychoddéw i Kosztow).

Co moze by¢ dokumentem potwierdzajacym wydatki w ramach zadania?
» faktura VAT;

rachunek uproszczony;

A\

umowa zlecenie/o dzieto wraz z rachunkiem;

A\

wyciag z listy pfac;

A\

nota ksiegowa.

Kolejnym wymogiem wynikajgcym z ustawy o rachunkowosci jest konieczno$¢ opisywania
wszystkich dokumentéw ksiegowych (zaréwno tych sfinansowanych z dotacji, jak i z wktadu
wtasnego). Faktury/rachunki muszg by¢ opisane zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 21
ustawy o rachunkowosci. Na odwrocie muszg zawierac sporzadzony w sposdb trwaty opis
merytoryczny zgodnie z § 4 umowy. Na nastepnej stronie znajduje sie przyktadowy opis
dokumentu ksiegowego. Taki opis jest dos¢ wymagajacy, ale absolutnie konieczny.

W przypadku jego braku dany wydatek zostanie uznany za niekwalifikowalny.

O czym warto pamietacé?

» wszystkie przedmioty, urzgdzania, maszyny, nieruchomosci, ruchomosci, aplikacje,
strony internetowe etc. zakupione ze srodkdw dotacji na potrzeby rozwoju organizacji
nie moga by¢ sprzedane lub oddane przed uptywem 5 lat od dnia dokonania zakupu;

» dokumentacje ksiegowg i merytoryczna dotyczacg zadania nalezy przechowywac przez
5 lat, liczagc od poczatku roku nastepujgcego po roku, w ktdrym Beneficjent realizowat

zadanie publiczne. Zalecamy zebranie catej dokumentacji na dysku lub w segregatorze.
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Operacja dotyczy realizacji zadania:

zgodnie z umowa nr

z dnia

Nazwa wydatku:

Pozycja w kosztorysie:

Optacono ze $rodkéw pochodzgcych z dotacji
Rzgdowego Programu Rozwoju Organizacji
Obywatelskich na lata 2018-2030

Optacono ze srodkéw wiasnych w kwocie

Stwierdzono zgodnos$¢ merytoryczng

data stwierdzenia

podpis osoby uprawnionej np. koordynator,
kierownik jednostki

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym

data sprawdzenia

podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
ksigg rachunkowych

Zatwierdzono do wypfaty

data zatwierdzenia

podpis osoby uprawnionej np. koordynator,
kierownik jednostki

Operacja dotyczy realizacji zadania:

Wn Kwota Ma

Zgodnie z art. 21 pkt la ustawy
o rachunkowos$ci mozna zaniechac
zamieszczania na dowodzie dekretu
ksiegowego, jezeli wynika to z techniki
dokumentowania zapisow ksiegowych,
np. mozliwos¢  wygenerowania  go
z systemu ksiegowego.

<

data

numer dowodu ksiegowego

podpis

+ SPIS TRESCI
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5. Promocja

Informacja o dofinansowaniu zadania ze srodkéw PROO powinna by¢ ogtaszana podczas

wydarzen/spotkarn/konferencji realizowanych w ramach zadania oraz umieszczana:

» w materiatach promocyjnych (informacjach prasowych, postach w mediach
spotecznosciowych, ogtoszeniach, plakatach, stronie internetowej);

» w materiatach bedacych efektem prac zwigzanych z upowszechnianiem efektow
zadania (materiatach konferencyjnych, raportach, analizach);

» na sprzetach, urzadzeniach, ruchomosciach, ktdre zostaty zakupione w ramach
zadania;

» w tresci podpisywanych uméw cywilnoprawnych.

Informacja powinna by¢ opatrzona trwatym nadrukiem i brzmieé: , Dziatanie sfinansowane ze

srodkow Rzgdowego Programu Rozwoju Organizacji Obywatelskich na lata 2018-2030".

Wraz z informacja nalezy w widocznym miejscu zamiesci¢ logo PROO, NIW-CRSO oraz
Komitetu do spraw Pozytku Publicznego. Logo powinno by¢ widoczne i proporcjonalne do
wielkosci innych oznaczen (moze wystepowaé w formie czarno-biatej). W razie watpliwosci

skontaktujcie sie z dziatem promocji: media@niw.gov.pl.

Jezeli posiadacie strone internetowa i/lub profile w internetowych serwisach
spotecznosciowych, zamiesécie informacje zawierajgcg elementy wymienione na stronie 10

Wytycznych promogji (link ponizej).

W przypadku naruszenia obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych, mozecie zosta¢ ukarani

karg pieniezng w wysokosci 1% wartosci dotacji za kazdy przypadek takiego naruszenia.

Szczegdétowe informacje o promocji zadan dofinansowanych w ramach PROO znajdziecie
w dokumencie Wytyczne promocji projektow dofinansowanych ze srodkéw NIW-CRSO

dostepnym na stronie: https://niw.gov.pl/wp-content/uploads/2024/04/Wytyczne-

promocji-zadan-publicznych-NIW-CRSO-17-04-2024.pdf.

10| 13 \' PROO
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6. Sprawozdawczos¢

Po zakonczeniu realizacji zadania macie 30 dni na ztozenie sprawozdania koricowego.
Przekroczenie tego terminu moze skutkowaé koniecznoscig zwrotu dotacji. Nalezy réwniez
pamietac, iz brak rozliczenia i akceptacji sprawozdania koricowego moze skutkowac zwrotem

catej kwoty dotacji.

Sprawozdanie sktadacie przez System Obstugi Dotacji. W sprawozdaniu nalezy opisac
najwazniejsze informacje ze zrealizowanego zadania. Wazne jest, aby w sprawozdaniu ujg¢
i wyjasni¢ wszystkie zmiany, ktére wprowadziliscie w zadaniu. Nie kopiujcie informacji
z wniosku. Chcielibysmy zna¢ konkretne szczegdty, a nie tylko suche, ogdlne informacije.

Zamiast pisa¢ ,kupilismy laptopa”, napiszcie, kiedy go kupiliscie i do czego go wykorzystujecie.

Po ztozeniu sprawozdania w SOD nalezy je takze wydrukowaé, podpisaé i wysta¢ do NIW-
CRSO. Sprawozdanie moze by¢ rowniez podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym

— woéwczas przeslijcie je mailowo Opiekunowi.

Do sprawozdania nie musicie zatgczaé¢ zadnych dodatkowych dokumentéw z wyjatkiem
dokumentu potwierdzajgcego zwrot niewykorzystanej czesci dotacji. Jezeli czesc
otrzymanych srodkéw nie zostata wykorzystana, nalezy zwrdécic ja na numer konta NIW-CRSO
wskazany w umowie w terminie 15 dni od zakonczenia realizacji zadania (liczy sie data wptywu

srodkow na rachunek NIW-CRSO, a nie data zlecenia/wykonania przelewu).

W przypadku braku informacji, niescistosci lub btedéw bedziemy prosi¢ o dodatkowe
wyjasnienia ikorekty. O zatwierdzeniu sprawozdania lub koniecznosci przedstawienia
dodatkowych uzupetnien zostaniecie poinformowani mailowo. Aby zminimalizowa¢ ryzyko
braku akceptacji sprawozdania, sprawdzZcie czy sprawozdanie spetnia wszystkie kryteria

wymienione w tabeli na nastepnej stronie.

Naprawde czytamy Wasze sprawozdania — zarowno czes¢ merytoryczna, jak i finansowa

powinna byé opisana na poziomie niebudzgcym zastrzezen.

+ SPIS TRESCI 11 13 PROO



Czy zostato

Ip. Element poprawnosci sprawozdania
spetnione?
Wystanie sprawozdania w wersji elektronicznej w terminie, tj. 30 dni od daty
. zakonczenia realizacji zadania.
Wystanie sprawozdania w wersji papierowej w terminie, tj. 30 dni od daty
, zakonczenia realizacji zadania. (Pamietaj! Liczy sie data stempla pocztowego

w przypadku wystania za posrednictwem Poczty Polskiej lub data wptywu do

NIW-CRSO w przypadku przesytki kurierskiej).

Zwroécenie NIW-CRSO niewykorzystanej kwoty dotacji najpdzniej 15 dni
3. | po zakonczeniu realizacji zadania (zatgczcie potwierdzenie wykonania

przelewu).

W przypadku niezachowania umownego terminu na zwrot srodkéw —
zwrdéccie rowniez odsetki. (Odsetki liczymy jak od zalegtosci podatkowych

4. | zgodnie z kalkulatorem: https://www.podatki.gov.pl/kalkulatory-

podatkowe/kalkulator-odsetek-za-zwloke-od-zaleglosci-podatkowych-oraz-

oplaty-prolongacyijnej/).

Opatrzenie komentarzem/wyjasnieniem wszystkich zmian, ktére wptynety na

> realizacje zadania.

Wszystkie faktury i rachunki zostaty wystawione i zaptacone zgodnie
> z terminem realizacji zadania oraz opisane zgodnie z wzorem (s. 10).
, Wszystkie pozycje w budzecie sg zgodne z wnioskiem — nie dodano nowych

pozyciji.
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7. Wiecej informacji

Najwazniejszym zrédtem informacji jest Regulamin:

https://niw.gov.pl/nasze-programy/proo/edycja-2025/priorytet-5/.

W razie jakichkolwiek watpliwosci skontaktujcie sie mailowo z Opiekunem.

Pamietajcie o przestrzeganiu RODO (UE) 2016/679 i ustawy o zapewnianiu dostepnosci

osobom ze szczegblnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411).

13 13 \, PROO


https://niw.gov.pl/nasze-programy/proo/edycja-2025/priorytet-5/

NIW Narodowy Instytut Wolnosci

Centrum Rozwoju Spoteczefistwa Obywatelskiego




	Podręcznik Beneficjenta PROO 5_1.2.pdf
	Podręcznik Beneficjenta PROO 5_1.0.pdf
	PODRĘCZNIK (19).pdf


	Podręcznik Beneficjenta PROO 5_1.4.pdf
	Spis treści
	1. Podpisanie umowy i przekazanie środków finansowych
	2. Zmiany w projekcie
	3. Wydatkowanie środków
	4. Dokumentowanie wydatków
	5. Promocja
	6. Sprawozdawczość
	7. Więcej informacji

	Podręcznik Beneficjenta PROO 5_1.2
	Podręcznik Beneficjenta PROO 5_1.0
	PODRĘCZNIK (19)



