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INSTRUKCJA ROZLICZENIA 

 
UWAGA! WAŻNE!  
Wprowadzane dane NIE ZAPISUJĄ SIĘ automatycznie. Żeby nie utracić danych wpisywanych w 
Rozliczeniu, przed upływem jednej godziny od zalogowania, wykonujemy dostępną pod koniec 
opcję zapisu Rozliczenia z zaznaczeniem „W EDYCJI”. 

 

 
„W EDYCJI” – zaznaczamy, jeśli chcemy mieć jeszcze możliwość wprowadzania zmian lub 

poprawek w Rozliczeniu. 

„ZAKOŃCZONE” – zaznaczamy, jeśli jesteśmy pewni poprawności wypełnionego Rozliczenia i nie 

chcemy go już edytować. 

 
UWAGA! Po zaznaczeniu pola „Zakończone” i kliknięciu „zakończ” tracimy możliwość edytowania i 

wprowadzania poprawek w Rozliczeniu. 

 
 

1. Zaloguj się na stronie Fundacji BGK do panelu Wnioskodawcy. 
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2. Przejdź do zakładki „WNIOSKI”, w której znajdziesz swój Wniosek. 
 

 
 

 
3. Aby rozpocząć rozliczenie klikamy przycisk „Rozlicz”. 
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4. Następnie uzupełniamy wszystkie rubryki i przechodzimy „Dalej”. 
 
 
 

 
 
 
 

5. Pojawiają się nam kolejne rubryki do uzupełnienia: 

- liczba odbiorców projektu, 

- forma wsparcia, 

- media. 
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6. Przechodząc „Dalej” pokazuje się nam okno dotyczące budżetu. 
 

W pozycji „Budżet projektu” (szara tabelka) rozliczamy wszystkie faktury, które były 

uwzględnione w budżecie we wniosku. 

 
Każdą nową pozycję w budżecie we wniosku rozliczamy w „Nowe pozycje budżetowe” (biała 

tabelka). 
 
 

 
 

 W rubryce „Całkowita kwota brutto z faktury” należy wpisać całkowitą kwotę, która znajduje 

się na fakturze, i kwota ta nie musi być równa kwocie dofinansowania, którą udzieliła 

Fundacja.  

 W opisie faktury natomiast, należy natomiast wpisać prawidłową / daną kwotę z 

dofinansowania, a nie całkowitą kwotę z faktury (jeśli te dwie kwoty nie są tożsame). 

 Finalna kwota z rozliczenia NIE MOŻE przekroczyć całkowitej kwoty otrzymanego z Fundacji 

BGK dofinansowania. 

 

7. Po przejściu „Dalej” ukazuje się okno z dwiema możliwościami: 
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8. Jeśli chcemy zakończyć wniosek, należy kliknąć „Zakończone” i pobrać plik w formie pdf, 

po zakończeniu wpisywania i kliknięciu w pole „Rozliczenie”. 

 

 

 

9. Wygenerowany plik należy: WYDRUKOWAĆ, PODPISAĆ (zgodnie z reprezentacją, tj. 

podpisują osoby, które podpisywały umowę) i PRZESŁAĆ pocztą / kurierem w 

wyznaczonym terminie na tymczasowy adres Fundacji:  

Imię i nazwisko Koordynatora 

Fundacja BGK im. J. K. Steczkowskiego 

Varso 2 

Ul. Chmielna 73 

00-801 Warszawa 

z dopiskiem 

„Rozliczenie.......(nazwa projektu). ... (nr umowy)”. 
 

 
 

ROZLICZENIE – DODATKOWE UWAGI DLA GRANTOBIORCÓW 
 

1. Wypełnione w generatorze Rozliczenie to JEDYNY dokument, który należy wysłać w wersji 

papierowej (wydrukowany i podpisany). Pozostałe dokumenty powinny być nagrane na 

pendrive. 

2. Grantobiorca ma za zadanie przesłać na pendrive kopie wszystkich faktur, rachunków itp. oraz 

całą wymaganą dokumentację, tj.: 

1. faktury, rachunki, paragony z nr NIP,  

2. umowy,  

3. zdjęcia,   

4. zgody RODO + zgody na wykorzystanie wizerunku, 
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5. materiały promocyjne.  
3. Akceptowalne dokumenty kosztowe (stanowiące dowód zakupu) to:  

1. faktury,  

2. rachunki,  

3. paragony z NIP, czyli faktury uproszczone (do kwoty 450 zł), 

UWAGA!  
NIE będą akceptowane: dokumenty, w szczególności zwykłe paragony bez numeru NIP, noty 
korygujące bez faktury lub rachunku, zamówienia itp.  
Wszystkie przedstawione dokumenty księgowe muszą każdorazowo zawierać numer NIP 
Grantobiorcy i być wystawione na jego dane. 
Do każdej umowy (np. w przypadku kosztów osobowych, koordynacji itp.) należy dodatkowo 
dołączyć rachunek. Sama umowa nie wystarczy. 

4. Cała dokumentacja powinna zostać umieszczona na pendrive. Należy posegregować 

materiały wg folderów (faktury, rachunki itp. – jeden folder, zgody – drugi folder, zdjęcia – 

trzeci folder itd.). Dodatkowo, w przypadku przykładowo faktur, rachunków itp. najlepiej 

skanować strony – faktura/opis razem = recto/verso razem (tj. jeden skan = faktura + opis). 

5. W folderze skany faktur, rachunków, paragonów powinny być ułożone w takiej samej 

kolejności jak są wpisywane w Rozliczeniu.  

6. Opisać faktury zgodnie ze wzorem Fundacji BGK (numer pozycji budżetowej widniejący na 

opisie faktur, dotyczy numeracji w rozliczeniu). 
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