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1. Uruchomienie Systemu Obsługi Dotacji 
W celu przejścia do Systemu Obsługi Dotacji należy kliknąć przycisk „Złóż wniosek” 
w prawym górnym rogu na stronie internetowej https://wzmocnijotoczenie.pl/ 

 

 

 

2. Rejestracja konta 

2.1. Wprowadzenie danych użytkownika 

Po wyświetleniu okna startowego na ekranie należy kliknąć przycisk “Zarejestruj się”, aby 

zarejestrować konto w Systemie Obsługi Dotacji. 

 

Na ekranie pojawi się obowiązkowa Klauzula informacyjna, z treścią, której należy zapoznać 

się i zaakceptować. 

https://wzmocnijotoczenie.pl/
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2.2. Utworzenie konta 

Po zatwierdzeniu Klauzuli informacyjnej należy wprowadzić dane użytkownika – imię, 

nazwisko oraz hasło. Następnie klikasz przycisk „Zarejestruj się”. 

 

Na ekranie pojawi się komunikat potwierdzający utworzenie konta użytkownika.  

Pamiętaj, że na tym etapie Twoje konto nie jest jeszcze aktywne.  
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2.3. Aktywacja konta 

W celu aktywacji konta należy kliknąć w link, otrzymany w wiadomości e-mail potwierdzającej 

utworzenie użytkownika. Wiadomość zostanie wysłana na adres e-mail podany podczas 

rejestracji. Link pozostaje aktywny przez 48 godzin.  

 

 

3. Logowanie 
Aby zalogować się na swoje konto, należy wprowadzić adres e-mail oraz hasło użyte podczas 

rejestracji. 

 

Po zalogowaniu system automatycznie przekieruje użytkownika do panelu jego profilu. 

 

3.1. Panel użytkownika 

Z poziomu panelu użytkownika można edytować konto lub zmienić hasło, wybierając opcję 

„Edycja konta” lub „Zmiana hasła”. Aby wylogować się z profilu, należy kliknąć przycisk 

„Wyloguj się”. 
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Złożenie wniosku wymaga uprzedniego założenia profilu organizacji. Nie ma ograniczeń 
co do liczby profilów organizacji, a wszystkimi można wygodnie zarządzać z poziomu swojego 

konta użytkownika. 

 

W przypadku wątpliwości możesz skorzystać z dostępnych kanałów komunikacji systemowej. 

Wystarczy wybrać temat „pomoc merytoryczna” lub „pomoc techniczna” i zadać pytanie 

poprzez formularz „Treść zgłoszenia”. 

 

 

3.2. Utworzenie profilu organizacji 

a). Organizacje, które zarejestrowały się w systemie SOD w 2025 roku. 

Jeśli Twoja organizacja jest już zarejestrowana w systemie SOD, a dane rejestrowe, 

kontaktowe i numer konta nie uległy zmianie, możesz przystąpić do składania swojego 

wniosku. Proces składania wniosku nie uległ zmianie, a jego szczegółowy opis znajdziesz w 

sekcji 4. Złożenie wniosku. 

W przypadku wątpliwości możesz skorzystać z dostępnych kanałów komunikacji systemowej 

z naszym Zespołem. Wystarczy wybrać temat „pomoc merytoryczna” lub „pomoc techniczna” 

i zadać pytanie poprzez formularz „Treść zgłoszenia”. Możesz też skontaktować się z nami 

telefonicznie, a nasze numery znajdziesz na stronie Programu w zakładce Kontakt. 

b). Organizacje, które składają wniosek po raz pierwszy w systemie SOD. 

Aby zarejestrować organizację, w ramach której będziesz składać wnioski w programie, należy 

kliknąć w przycisk „Utwórz profil organizacji” 
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Aby założyć profil organizacji, należy wypełnić wszystkie wymagane pola w formularzu 
oraz załączyć dokumenty rejestrowe organizacji. W pierwszej kolejności wprowadź nr NIP 

swojej organizacji i kliknij przycisk „Sprawdź NIP w bazie GUS”. Dane Twojej organizacji 

uzupełnią się automatycznie. Następnie wypełnij pozostałe aktywne pola oraz załącz 

niezbędne dokumenty rejestrowe i status organizacji. 

Pamiętaj, że w bazie systemu SOD zarejestrowaliśmy tylko gminy wymienione w Załączniku 

nr 1 Regulaminu Programu. Jeśli Twojej gminy nie ma na tej liście, system SOD nie zezwoli 

na rejestrację Twojej organizacji. 
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Zapoznaj się z informacją o przetwarzaniu Twoich danych osobowych i potwierdź, klikając w 

pole wyboru po lewej stronie. 

 

Rejestrację organizacji potwierdzasz poprzez kliknięcie przycisku „Dodaj organizację”. 

Uwaga: Jeśli wprowadzone dane będą zawierać błędy lub zabraknie danych wymaganych 

przez system SOD, na ekranie pojawi się komunikat z prośbą o weryfikację i aktualizację 

wprowadzonych danych. 
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4. Złożenie wniosku 

4.1. Zainicjowanie wniosku 

Przechodzimy do zakładki „Organizacje” po lewej stronie panelu użytkownika. Wybieramy 

organizację, w imieniu której składamy wniosek, klikając przycisk „Aktywna organizacja”. 
Po kliknięciu pojawi się pasek rozwijany z organizacjami, które zostały połączone z Twoim 

kontem profilowym.  

 

Wybieramy organizację, a następnie przechodzimy do zakładki „Wnioski”, widocznej po lewej 

stronie panelu użytkownika. Następnie klikamy w zielony przycisk „Utwórz wniosek”. 

 

Wybieramy program, w ramach którego aplikujemy o dofinansowanie (aktualnie dostępny jest 

tylko program „Wzmocnij Swoje Otoczenie – Edycja 2026”). Zatwierdzamy wybrany program, 

klikając przycisk „Utwórz nowy wniosek”. 

 

Uwaga: Każda organizacja może złożyć maksymalnie 5 wniosków. Jeśli po wykorzystaniu 

limitu wniosków zaczniesz inicjować kolejny formularz, system automatycznie wyświetli 

komunikat o przekroczeniu dopuszczalnej liczby wniosków. 
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4.2. Wypełnienie danych we wniosku 

Twój wniosek automatycznie otrzyma numer ID, który będzie widoczny w prawym górnym rogu 

formularza. 

Uwaga: We wszystkich sprawach dotyczących Twojego projektu, prosimy o każdorazowe 

powoływanie się na numer ID. Ułatwi to Administratorowi odszukanie projektu. 

 

 

Formularz jest podzielony na zakładki tematyczne, które należy wypełnić zgodnie 
z kolejnością i aktywnymi polami. Zakładki porządkują informacje na temat projektu według 

następujących obszarów: 

▪ Informacje ogólne 

▪ Miejsce realizacji projektu 

▪ Informacje o uczestniku 

▪ Informacje o projekcie 

▪ Promocja projektu 

▪ Koszty projektu 

▪ Dane koordynatora projektu 

▪ Podsumowanie 

 

 

 

Po wypełnieniu wszystkich danych w zakładce tematycznej klikamy przycisk „Sprawdź 
i przejdź dalej”. System automatycznie przeniesie nas do kolejnej zakładki. 

 

Uwaga: W przypadku pojawienia się błędów we wprowadzonych danych, system wyświetli 

komunikat z prośbą o ich weryfikację i ponowne zatwierdzenie. 
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Zakładka 1 – Informacje ogólne 

 

W punkcie 1 prosimy o wpisanie nazwy projektu w sposób klarowny i przejrzysty, tak aby 

wynikało z niej, czego dotyczy Twoja inicjatywa.  

W punkcie 2 opisz, czego dotyczy Twój projekt i co planujesz zrobić. 

W punkcie 3 potwierdź, czy Twoja organizacja posiada odrębną osobowość prawną. 
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W punkcie 4 potwierdź, że nie będziesz osiągać korzyści majątkowych z realizacji projektu. 

Wyjątek stanowią organizacje pozarządowe, które mogą przeznaczyć ewentualne wpływy 
na realizację działań statutowych. 

W punkcie 5 potwierdź, że nie istnieją formalne przeciwskazania do zawarcia przez Twoją 

organizację umowy sponsoringowej. 

W punkcie 6 potwierdź, że Twój projekt nie jest częścią większego programu lub inicjatywy o 

charakterze ponadlokalnym, krajowym lub międzynarodowym. 

 

Zakładka 2 – Miejsce realizacji projektu 

 

 

 

 

W punktach 7-8 wprowadź nazwę województwa i gminy, które powinny być zgodne z 

obszarem, na którym zarejestrowana jest Twoja organizacja. 

W punkcie 9 wprowadź dokładne dane miejsca realizacji swojego projektu.  

Pamiętaj, że miejsce realizacji Twojego projektu powinno znajdować się na terenie tej 

samej gminy, w której zarejestrowana jest Twoja organizacja. 
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 Zakładka 3 – Informacje o uczestniku 

 

 

 

 

W punktach 10-19 wyświetlą się dane rejestrowe Twojej organizacji, zgodne z wcześniej 

wprowadzonymi informacjami o organizacji.  

W punkcie 20 wpisz imię i nazwisko oraz stanowisko osoby lub osób reprezentujących Twoją 

organizację. Kolejnego reprezentanta dodajesz, klikając przycisk „+ dodaj” po lewej stronie 

tabeli. 
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W punkcie 21 określasz, czy w reprezentacji Twojej organizacji znajdują się osoby, które będą 

działać na podstawie pełnomocnictwa. To ważne, gdyż na późniejszym etapie tworzenia 

umowy będziemy wymagać od Ciebie dostarczenia wszystkich pełnomocnictw.  

 

W punkcie 22 prosimy o dokładne określenie sposobu podpisania umowy – podpis może być 

odręczny lub w formie kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Zastanów się, która forma 

jest wygodniejsza dla reprezentantów Twojej organizacji.  

Uwaga: Pamiętaj, że podpis profilem zaufanym nie jest tożsamy z kwalifikowanym podpisem 

elektronicznym i akceptujemy tylko kwalifikowany podpis elektroniczny. 

W punkcie 23 określ jaką formę ma Twoja działalność. Możesz być podatnikiem VAT czynnym 

(23%) lub zwolnionym (0%) albo podmiotem, który nie figuruje w rejestrze VAT. 

W punkcie 24 określasz, czy Twoja organizacja prowadzi działalność gospodarczą. 

W punktach 25-26 wprowadź dane swojego konta bankowego. Zacznij od numeru konta 

bankowego i wprowadź numer bez spacji. Nazwa banku powinna wygenerować się 

automatycznie. Sprawdź, czy nazwa banku i numer konta są prawidłowe. 

 

Zakładka 4 – Informacje o projekcie 

 

W punkcie 27 wybierz kategorię, która najlepiej odpowiada charakterowi Twojego projektu. Do 

wyboru masz cztery kategorie: Bezpieczeństwo, Efektywność Energetyczną, Aktywizację 

społeczną oraz Środowisko naturalne. Dla każdego projektu możesz wybrać jedną kategorię. 
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W punkcie 28 dokładnie opisz, co zamierzasz zakupić w ramach swojego projektu. Wymień  
i opisz w sposób przejrzysty każdy z elementów: sprzęt, usługi, materiały. 

W punkcie 29 opisz, dla kogo ma być przeznaczony Twój projekt i kto będzie mógł skorzystać 

z efektów Twoich działań. 

W punkcie 30 opisz dokładnie zasady korzystania z Twojego projektu. Zaznacz, jeśli projekt 

nie jest dedykowany dla konkretnej grupy osób oraz określ, czy będzie dostępny w systemie 

24/7, czy w określonych dniach lub godzinach w tygodniu. 

 

 

W punkcie 31 opisz, jaką trwałość przewidujesz dla swojego projektu, jak długo społeczność 

w Twojej okolicy będzie mogła czerpać korzyści z efektów Twoich działań. 

W punkcie 32 podziel się informacją, co determinuje Twoje działania i jakie są przyczyny 

potrzeby realizacji Twojego pomysłu. 

W punkcie 33 wymień organizacje, z którymi zamierzasz realizować swój projekt oraz które 

będą stanowić drugie źródło finansowania Twojego projektu. 
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Zakładka 5 – Promocja projektu 

 

 

W punkcie 34 wstaw linki do stron internetowych oraz kanałów społecznościowych, z których 

aktywnie korzysta Twoja organizacja lub organizacja w Twojej okolicy, z którą wspólnie 

działasz lub którą znasz.  

Ważne: Linki powinny bezwzględnie odsyłać do stron lub kanałów organizacji. Nie może to 

być np. konto na Facebooku, należące do osoby fizycznej. Zwróć uwagę czy wprowadzasz 

swoje linki w prawidłowe pola, tzn. link do strony internetowej powinien znaleźć się w polu 

dedykowanym stronie internetowej i analogicznie link odsyłający do kanału w mediach 

społecznościowych w polu dedykowanym mediom społecznościowym. 

 

W punkcie 35 opisz lub wymień, jakie dodatkowe działania promocyjne możesz zaproponować 

przy realizacji swojego projektu, aby dotrzeć do jak największej liczby odbiorców w Twojej 

okolicy. 
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Zakładka 6 – Koszty projektu 

 

W punkcie 36 wprowadź szczegółowe informacje na temat planowanych zakupów, wraz 
z ilością, ceną jednostkową i jednostką miary. Kolejną pozycję dodajesz po kliknięciu ikonki 

„plus” po lewej stronie tabeli z kosztorysem. Kwoty z poszczególnych wierszy zliczają się 

automatycznie w kolumnie „Wartość (PLN)”. Ostatnia kolumna „W tym z dotacji” to miejsce, w 

którym określasz, jaka wartość Twojego projektu będzie pochodzić z dofinansowania 
w ramach Wzmocnij Swoje Otoczenie. Na tej podstawie system podzieli koszty Twojego 

projektu na część finansowaną z grantu oraz wartość Twojego wkładu własnego (jeśli taki 

planujesz).  

Ważne: Pamiętaj, że nie wymagamy wkładu własnego. Jego konieczność pojawia się tylko, 

jeśli budżet Twojego projektu przekracza maksymalną kwotę dofinansowania, tj. 
24 000 złotych. Budżet całkowity Twojego projektu nie może przekroczyć kwoty 120 000 

złotych. 

W punktach 37-38 system wyświetli wartość dofinansowania, o które się starasz oraz budżet 

całkowity Twojego projektu. Dane te obliczane są na podstawie informacji, które wprowadzasz 

w tabeli z kosztorysem. Sprawdź czy te wartości są prawidłowe przed ostatecznym 

zatwierdzeniem kosztorysu. 
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Zakładka 7 – Dane koordynatora projektu 

 

W punktach 39-41 wprowadź dane osoby, która będzie koordynować wszystkie działania 
w imieniu Twojej organizacji. Potwierdź również, że znasz i akceptujesz Regulamin Programu 

oraz informację o zasadach przetwarzania danych osobowych. 

Punkt 42 to informacja o Administratorze Twoich danych osobowych 

 

Zakładka 8 – Podsumowanie 
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Jeśli jesteś już w tym miejscu, oznacza to, że dane we wszystkich polach w zakładkach 

formularza wniosku zostały wprowadzone prawidłowo. Pamiętaj, że na tym etapie Twój 

wniosek nie jest jeszcze przekazany do oceny ekspertów z Zespołu WSO. W tym miejscu 

możesz jeszcze podejrzeć swój wniosek lub cofnąć się do miejsc, których opis można 

uzupełnić i wzbogacić o dodatkową informację. Jeśli masz pewność, że wszystkie dane we 

wniosku są kompletne, kliknij zielony przycisk „Złóż wniosek” i oczekuj na mailowe 

potwierdzenie złożenia wniosku.  

O wyborze lub odrzuceniu Twojego wniosku będziemy informować mailowo po zakończeniu 

naboru i po zapoznaniu się ze wszystkimi wnioskami. 

 

5. Potwierdzenie złożenia wniosku 
 

 

Na Twoją skrzynkę mailową System Obsługi Dotacji prześle potwierdzenie złożenia wniosku. 

Oznacza to, że Twój wniosek został przekazany do oceny eksperckiej Zespołu WSO. 
O wynikach oceny będziemy informować w osobnej korespondencji. 
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Razem zmieniajmy
nasze otoczenie

na lepsze!


