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Jak złożyć wniosek o dotację 

Składanie wniosku o dotację 

Aby złożyć wniosek o dotację, przejdź na zakładkę Wnioski, a następnie w drzewie po lewej stro-
nie wskaż odpowiedni rok budżetowy na który wniosek ma być złożony. Następnie w prawym 
panelu, w sekcji Rodzaje dotowanej działalności wskaż przycisk „Dodaj rodzaj działalności”. 
 

 
 

W oknie Dodawanie rodzaju działalności do wniosku wskaż na liście rozwijalnej rodzaj dotowa-
nej działalności. Następnie wskaż przycisk Dalej.  
 

 
 

Następnie w wyświetlonym oknie określ miesięczną liczbę uczniów. Zatwierdź wprowadzone 
dane klikając przycisk Zapisz. 
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W razie potrzeby powtórz powyższe czynności dla kolejnych rodzajów dotowanej działalności.  
Zdefiniowane we wniosku o dotacje rodzaje dotowanych działalności zostaną wyświetlone w 
prawym panelu ekranu w sekcji Rodzaje dotowanych działalności. 
 

 

Wskazywanie dodatkowych powodów dotacji (DPD) 

 
W przypadku niektórych rodzajów dotowanej działalności może pojawić się możliwość wprowadzenia 
informacji o planowanej liczbie uczniów, na których należy się dodatkowa dotacja (np. ze względu na 
posiadaną niepełnosprawność). Wtedy podczas sporządzania wniosku o dotację, po wskazaniu rodzaju 
dotowanej działalności pojawi się także okno, w którym należy zaznaczyć przewidywane powody zwięk-
szenia dotacji.  
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W razie konieczności modyfikacji liczby uczniów lub usunięcia z wniosku o dotację zdefiniowa-
nego rodzaju dotowanej działalności kliknij przycisk Zmień, a następnie w wyświetlonym oknie 
wprowadź potrzebne zmiany lub kliknij przycisk Usuń. 

Dodawanie łączonych dodatkowych powodów dotacji 

 

W uzasadnionych przypadkach, np. gdy jednostka ma ucznia/uczniów  w przypadku których wy-
stąpią dwa lub więcej dodatkowe powody dotacji, pracownik jednostki może skorzystać z opcji 
„Dodaj łączone DPD”. 
 

 
 

Następnie na dostępnej liście wskaż wybrane, dodatkowe powody dotacji. 
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Wprowadzone przez jednostkę dodatkowe powody dotacji, w tym łączone powody dotacji będą 
również widoczne w opracowywanym wniosku. 
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Zmiana statusu wniosku o dotację 

 

Składany wniosek o dotację ma status W trakcie opracowywania, który umożliwia edycję doku-
mentu. Po zakończeniu wprowadzania danych do wniosku pracownik dotowanej jednostki powi-
nien zmienić status na Gotowy. 
 
Aby zmienić status wniosku: 

➢ Przejdź na Wnioski, a następnie w drzewie danych wskaż odpowiedni rok budżetowy.  

➢ W prawym panelu, w sekcji Wniosek na rok… wskaż przycisk Zmień. 

 

 
 

➢ W oknie zmiany statusu wskaż status Gotowy. Możesz wprowadzić także komentarz.  
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Podpisywanie gotowego wniosku o dotację 

 

Program Dotacje umożliwia podpisanie gotowego wniosku podpisem kwalifikowanym. Na wy-
drukowanym wniosku, w dolnej części strony widoczny jest podpis elektroniczny pracownika, 
który złożył wniosek. 
Aby podpisać dokument podpisem elektronicznym, należy kliknąć przycisk Podpisz. Wyświetlą się 
wówczas kolejno okna informujące o pobieraniu dokumentu z serwera, wyborze aktualnego cer-
tyfikatu i potwierdzeniu poprawnego podpisania dokumentu. 
Wniosek, podpisany podpisem kwalifikowanym, zmieni status na Gotowy, podpisany lub Przy-
jęty, podpisany – w zależności od tego, czy pracownik JST zmienił status z Gotowy na Przyjęty. 
Zaleca się podpisywanie wniosku podpisem kwalifikowanym w trakcie korzystania z przeglą-
darki Edge. 
 

 

Drukowanie wniosku o dotację 

 

W momencie nadawania wnioskowi o dotację statusu Gotowy na podstawie zawartych w nim 
danych tworzony jest i zapamiętywany w systemie plik w formacie PDF, z którego można po 
otwarciu wydrukować wniosek. Żeby to zrobić: 

➢ Przejdź na Wnioski, a następnie w drzewie po lewej stronie wskaż odpowiedni rok bu-

dżetowy. 

➢ W prawym panelu w sekcji Wniosek na rok… wskaż przycisk Drukuj. 

 


