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Instrukcja przesyłania dokumentów przez Portal Beneficjenta 

- etap składania dokumentów do wypłaty środków 

Gdy wniosek o dofinansowanie został pozytywnie rozpatrzony: 

• Status wniosku w Portalu Beneficjenta zmieni się na C - Wniosek zaakceptowany dołącz 

dokumenty do wypłaty 

• Otrzymasz pismo informujące, że umowa o dofinansowanie została zawarta 

• W piśmie znajdziesz informacje nt. zasad wypłaty środków oraz obowiązków Beneficjenta – 

przeczytaj je uważnie 
 

Ile mam czasu na realizację zadania? 
• Przedsięwzięcie musi zostać zakończone do 30.06.2024 r.  

Jakie dokumenty należy złożyć do wypłaty środków? 

• Dokumenty finansowe - faktury, rachunki lub inne równoważne dokumenty księgowe 
w formie elektronicznej wystawione na Beneficjenta,  

• Oświadczenia składane przez Beneficjenta do wypłaty środków - do pobrania w Portalu 

Beneficjenta w zakładce Moja Woda/Wymagana dokumentacja dla programu Moja Woda 

edycja 2023 

• Oświadczenie Beneficjenta o samodzielnym montażu instalacji lub w przypadku realizacji 

zadania przez Wykonawcę (firmę zewnętrzną) Protokół odbioru końcowego robót - do 

pobrania w Portalu Beneficjenta w zakładce Moja Woda/ Wymagana dokumentacja dla 

programu Moja Woda edycja 2023 

• Dla budynków nowo budowanych - dokumenty potwierdzające oddanie budynku do 

użytkowania. 

Wszystkie dokumenty należy złożyć w formie elektronicznej przez Portal Beneficjenta 

Oświadczenia i Protokoły należy wypełnić w wersji elektronicznej lub po wydrukowaniu w wersji 

papierowej. Następnie wydrukowany dokument należy czytelnie podpisać, zeskanować i złożyć w 

wersji elektronicznej przez Portal Beneficjenta.  

UWAGA: W przypadku realizacji zadania przez Wykonawcę (firmę zewnętrzną) Protokołu odbioru 

końcowego robót podpisuje również Wykonawca – dokument podpisany obustronnie. 

 

W jakim formacie przesłać pliki? 

Preferowany format: 

• Zeskanowane dokumenty w formacie PDF 

• Jeden plik na dokument (czyli wszystkie strony dokumentu w jednym pliku) 

• Rozdzielczość skanowania 200 dpi  

 

Dopuszczalny format: 

• Skany lub zdjęcia dokumentów w formatach graficznych jpg, png,  

UWAGA: Złożenie dokumentów w formacie preferowanym ułatwi analizę dokumentów naszym 

pracownikom i przyspieszy wypłatę dotacji. 



Instrukcja przesyłania dokumentów przez PB - etap składania dokumentów do wypłaty środków 
str. 2 

Jak przesłać pliki do WFOŚiGW w Gdańsku? 

Przygotowanie plików 

Portal Beneficjenta przyjmuje maksymalnie 30 załączników w rozmiarze nie przekraczającym 20MB 

każdy. 

Jeżeli masz więcej dokumentów do przesłania umieść ich skany w plikach PDF lub DOCX o rozmiarze 

nie większym niż 20MB każdy. 

Wysłanie plików: 

• Zaloguj się do Portalu Beneficjenta - https://portalbeneficjenta.wfos.gdansk.pl 

 

 

• Przejdź do Skrzynna podawcza -pdf- 

 

https://portalbeneficjenta.wfos.gdansk.pl/
https://portalbeneficjenta.wfos.gdansk.pl/
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• Na wniosku, który ma status C - Wniosek zaakceptowany dołącz dokumenty do wypłaty kliknij 

ikonkę pinezki (Załączniki do wniosku) 

 

• W oknie Załączniki kliknij + dodaj załączniki 

• W oknie Dodawanie pliku 

o Wpisz uwagi 

o Kliknij Przeglądaj aby dodać plik z dysku 

o Wskaż plik na dysku i kliknij otwórz 

o Kliknij dodaj Załącznik 
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• W oknie Załączniki kliknij wyślij załącznik 

 

• Zatwierdź oświadczenie o wysłaniu prawidłowego załącznika klikając TAK 
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• Status załącznika zmieni się na załącznik wysłany 

 

Uwaga: Powtórz czynność dla wszystkich przygotowanych plików. 

• Opcjonalnie wyślij email na skrzynkę wyplatymojawoda@wfos.gdansk.pl, z informacją, że 

wszystkie wzmagane załączniki zostały przesłane na Portal Beneficjenta. W treści koniecznie 

podaj numer UMOWY lub WNIOSKU 

Oczekiwanie na wypłatę dotacji 

• Twoją sprawą zajmują się pracownicy Funduszu 

• Czekaj cierpliwie na wypłatę lub kontakt pracownika w sprawie złożonych dokumentów 

• Wypłata dotacji w jednorazowej transzy nastąpi przelewem bezpośrednio na wskazany we 

wniosku o dofinansowanie rachunek bankowy Beneficjenta po zaakceptowaniu przez Fundusz 

przesłanych dokumentów do wypłaty 

 

 

 

 

mailto:wyplatymojawoda@wfos.gdansk.pl

