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1. Aby złożyć wniosek rozliczający należy zalogować się do Generatora Wniosków 

Grantowych (GWG), przejść do wniosku, a następnie nacisnąć przycisk „Złóż wniosek 

rozliczający” znajdujący się w prawym górnym rogu otwartego wniosku. 
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2. Po przejściu do wniosku rozliczającego: 

a. Dane szczegółowe zostaną automatycznie uzupełnione zgodnie z tymi 

znajdującymi się w bazie danych, które zostały uzupełnione na etapie aplikowania, 

b. Należy uzupełnić dane osoby upoważnionej do kontaktu (na wskazany adres          

e-mail, przychodzić będą powiadomienia dotyczące zmiany statusu wniosku, 

dlatego prosimy o wpisanie osoby, która będzie mogła aktywnie pośredniczyć przy 

składaniu wniosku rozliczającego), 

c. Osoba upoważniona do reprezentacji zostanie uzupełniona automatycznie, 

jednak w przypadku zmian osobowych należy zaktualizować informację. 

W przypadku aktualizacji danych prosimy o załączenie (przy załączaniu 

podpisanego rozliczenia) uchwały potwierdzającej umocowanie do reprezentacji 

na dzień złożenia wniosku rozliczającego. 

 

3. W kolejnym kroku należy sprawdzić poprawność numeru konta bankowego. 

W przypadku zmiany numeru konta bankowego, prosimy o niezwłoczne wysłanie w GWG 

wiadomości z prośbą o aneksowanie umowy. Zmiana numeru konta wymusza 

aneksowanie umowy o powierzenie grantu. W takim przypadku, dokonanie rozliczenia 

będzie możliwe dopiero po zawarciu aneksu do umowy.  
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4. Następnie należy krótko opisać przebieg rzeczowy realizacji projektu - prosimy opisać 

Państwa działania podjęte w ramach realizacji grantu (min. 500 znaków, max. 2000 

znaków liczone bez spacji). 

 

 
 

 

 

5. Jeżeli wystąpiły zmiany w zakresie realizacji projektu, należy zaznaczyć pole 

„Wprowadzono zmiany z zakresie realizacji projektu” i opisać je (min. 500 znaków, max. 

2000 znaków liczone bez spacji). 
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6. Następnie należy uzupełnić dane dotyczące postępu rzeczowo-finansowy zrealizowanego 

projektu. Po wpisaniu ceny jednostkowej oraz liczby sztuk, które zostały zakupione 

w danej kategorii pojawi się możliwość dołączenia wymaganych dokumentów: 

a. Należy dołączyć wymagane dokumenty finansowe potwierdzające poniesienie 

wydatków (faktury lub równoważne dowody księgowe wraz z opisem oraz 

potwierdzeniem dowodu zapłaty), 

b. Należy dołączyć wymagane protokoły odbioru sprzętu/usługi od dostawców. 

W przypadku zawarcia ubezpieczenia należy załączyć skan polisy 

ubezpieczeniowej.   

Prosimy o skanowanie oryginałów dokumentów w formacie PDF 

 
W przypadku wystąpienia innych kosztów niż założone we wniosku o grant, należy wybrać 

z listy rozwijanej dodatkowy koszt i uzupełnić dane jak powyżej.  

 

 



 
Sfinansowano w ramach reakcji Unii Europejskiej na pandemię COVID-19 

Strona 6 z 12 

Projekt „Cyfrowa gmina” jest finansowany ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 - 2020. 
 

Po uzupełnieniu danych w postępie rzeczowo-finansowym realizacji projektu zostanie 

porównana “Wysokość przyznanego grantu” z “Wysokością rozliczonego grantu”, a także 

zostanie obliczona ewentualna kwota grantu podlegająca zwrotowi.  

 

Gmina ma obowiązek umieścić we wniosku rozliczającym następujące dane: 

a) W przypadku, kiedy kwota podlegająca zwrotowi została przez Państwa całkowicie 

zwrócona przed złożeniem wniosku rozliczającego, należy wpisać tę kwotę w polu 

„W tym kwota zwrócona na dzień złożenia wniosku rozliczającego” oraz załączyć 

wyciągi bankowe za cały okres realizacji projektu grantowego. Niewykorzystaną 

kwotę dofinansowania należy zwrócić Operatorowi na rachunek bankowy 

z którego wypłacono grant. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
Sfinansowano w ramach reakcji Unii Europejskiej na pandemię COVID-19 

Strona 7 z 12 

Projekt „Cyfrowa gmina” jest finansowany ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 - 2020. 
 

 

b) w przypadku, kiedy kwota grantu podlegająca zwrotowi NIE została przez Państwa 

całkowicie zwrócona do dnia złożenia wniosku rozliczającego, należy najpóźniej 

w dniu składania wniosku rozliczającego zwrócić tę kwotę na konto Operatora 

oraz załączyć potwierdzenie dokonania przelewu. Za cały okres realizacji projektu 

grantowego należy załączyć wyciągi bankowe. Niewykorzystaną kwotę 

dofinansowania należy zwrócić Operatorowi na rachunek bankowy z którego 

wypłacono grant. 
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c) w przypadku, kiedy kwota podlegająca zwrotowi będzie wynosić 0 zł, należy 

wpisać w polu „W tym kwota zwrócona na dzień złożenia wniosku rozliczającego” 

wartość 0 oraz załączyć wyciągi bankowe za cały okres realizacji projektu 

grantowego. 

 

 

 

 

7. W kolejnym kroku należy wypełnić poniższe oświadczenie o kwalifikowalności podatku 

(jest to Załącznik 6 do regulaminu konkursu). Za pomocą dostępnej listy rozwijanej należy 

oświadczyć czy Gmina jest/nie jest podatnikiem VAT oraz wypełnić wyświetlone 

oświadczenie zgodnie z prawdą. 

 

 
 

a) Oświadczenie w przypadku wyboru, że Gmina nie jest podatnikiem VAT 
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b) Oświadczenie w przypadku wyboru, że Gmina jest podatnikiem VAT. 

 

 

 

8. W kolejnym kroku należy potwierdzić stosowne oświadczenia poprzez zaznaczenie 

odpowiednich pól. Następnie należy wskazać, gdzie przechowywana jest dokumentacja 

związana z projektem, poprzez zawarcie informacji w stosownym polu tekstowym. Na 

każdym etapie wypełniania wniosku rozliczającego możliwe jest jego zapisywanie w wersji 

roboczej.  

 

 



 
Sfinansowano w ramach reakcji Unii Europejskiej na pandemię COVID-19 

Strona 10 z 12 

Projekt „Cyfrowa gmina” jest finansowany ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 - 2020. 
 

Po wypełnieniu i zapisaniu wniosku, pojawi się poniższy komunikat, informujący o jego zapisaniu. 

Po naciśnięciu przycisku “Przejdź do podglądu” będą Państwo mieli możliwość przejścia do 

podglądu wniosku rozliczającego. Jeżeli chcą Państwo wrócić do edycji wniosku należy kliknąć 

“Zamknij powiadomienie”. Państwa wniosek rozliczający znajduje się w sekcji “Rozliczenia”, 

dostępnej w menu po lewej stronie ekranu. 
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9.  Podpisywanie rozliczenia 
 

Krok 1: Proszę kliknąć przycisk “Pobierz rozliczenie do podpisania” 

 
 
Krok 2: Proszę sprawdzić poprawność danych w pobranym dokumencie. 
 
Krok 3: Prosimy podpisać wniosek rozliczający podpisem kwalifikowalnym (format PADES) 
przez dwie osoby tj. wójta/burmistrza/prezydenta i skarbnika. 
 
Krok 4: Prosimy załączyć wszystkie trzy wskazane poniżej dokumenty (poprzez przycisk “Wybierz 
pliki”): 

• Wniosek rozliczający (podpisany podpisem kwalifikowalnym przez obydwie osoby 
tj. wójta/burmistrza/prezydenta i skarbnika) 

• Zaświadczenie dotyczące mianowania Wójta/Burmistrza/Prezydenta (podpisany 
podpisem kwalifikowalnym przez obydwie osoby tj. wójta/burmistrza/prezydenta 
i skarbnika) 

• Powołanie Skarbnika (podpisany podpisem kwalifikowalnym przez obydwie osoby 
tj. wójta/burmistrza/prezydenta i skarbnika) 

 
Każdy z wymienionych dokumentów musi być podpisany w tym samym formacie. 
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10. Aby wysłać kompletne rozliczenie (wniosek rozliczający wraz z wszystkimi załącznikami), 
należy kliknąć w przycisk “Wyślij rozliczenie”. Po wysłaniu nie będzie możliwa edycja 
wniosku rozliczającego i nastąpi jego ocena przez Weryfikatora Partnera. 

 
 
 
 

OPIS PROCEDURY ROZLICZENIA 
 
Operator przeprowadzi proces rozliczenia zgodnie z zapisami umowy o powierzenie grantu (§ 5. 
ust. 5.). Wnioskodawca zostanie poinformowany o wyniku weryfikacji wniosku rozliczającego 
poprzez wiadomość wysłaną w Generatorze Wniosków Grantowych. 
 
W przypadku uwag Weryfikującego, Wnioskodawca będzie miał obowiązek poprawienia swojego 
wniosku rozliczającego w terminie 7 dni kalendarzowych. W przypadku braku przesłania 
dokumentów w terminie lub ponownej, negatywnej oceny Weryfikatora, Grantobiorca może 
zostać skierowany do kontroli.  
 

W przypadku nałożenia korekty zostaniecie Państwo o powyższym poinformowani przez 

Grantodawcę. 

 

 

 

 

 

 


