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Instrukcja składania formularza rozliczeniowego do wniosku w zakresie 

otrzymanych środków na ochronę miejsc pracy z Funduszu 
Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych (art. 15g) 

 
 

Jeśli jesteś przedsiębiorcą, który za pośrednictwem Praca.gov.pl zwrócił się z „Wnioskiem  

o przyznanie świadczeń na rzecz ochrony miejsc pracy art.15g–WUP” o wypłatę ze środków Funduszu 

Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych (FGŚP) świadczeń na dofinansowanie wynagrodzenia 

pracowników objętych przestojem ekonomicznym albo obniżonym wymiarem czasu pracy,  

w następstwie wystąpienia COVID-19, możesz za pośrednictwem Praca.gov.pl złożyć formularz 

rozliczeniowy do wniosku w zakresie otrzymanych środków na ochronę miejsc pracy z Funduszu 

Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych (art. 15g) . 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Formularz rozliczeniowy wraz ze wszystkimi wymaganymi załącznikami, jako 
integralna całość, opatrywana jest kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym lub podpisem zaufanym, zgodnie z punktem 11 Instrukcji. 

PAMIĘTAJ! 
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Instrukcja wypełniania formularza rozliczeniowego 

Formularz rozliczeniowy możesz wypełnić bez wychodzenia z domu, korzystając z platformy 
Praca.gov.pl. Cały proces jest intuicyjny. Wyjaśniamy jak krok po kroku wypełnić formularz. 

 

1. Możliwości złożenia formularza rozliczeniowego jest dostępna na koncie klienta Praca.gov.pl  

W celu złożenia formularza rozliczeniowego musisz zalogować się do konta klienta w module 
Praca.gov.pl.  

 

Zaloguj się np. przez login.gov.pl (Profilem Zaufanym). 

 

  

Zaloguj się do Praca.gov.pl 

  

Wskaż metodę logowania 
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2. Przejdź do złożonego wniosku o przyznanie świadczeń na rzecz ochrony miejsc pracy w zakładce 

Sprawy 

W celu przejścia do złożonego wniosku, po zalogowaniu konta klienta w module Praca.gov.pl, przejdź 
do zakładki Sprawy i wybierz złożony wniosek.  

 

 

Sprawdź status złożonego wniosku. Jeżeli wniosek został rozpatrzony pozytywnie możesz przesłać 

formularz rozliczeniowy do złożonego wniosku. 

 

Przejdź na zakładkę sprawy 

  

Wybierz złożony wniosek 

  

Sprawdź status wniosku 
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3. Przejdź do formularza rozliczeniowego 

Aby przejść do formularza rozliczeniowego naciśnij przycisk „Kontynuuj korespondencję”. 

 

Kliknij na „Rozliczenie wniosku w zakresie otrzymanych środków na ochronę miejsc pracy z Funduszu 

Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych (VIA-WOMPR)” aby przejść do wypełniania formularza 

rozliczeniowego. 

 

  

Kontynuuj korespondencję 

w sprawie 

  

Wybierz „Rozliczenie wniosku w zakresie 
otrzymanych środków na ochronę miejsc pracy z 

Funduszu Gwarantowanych Świadczeń 
Pracowniczych” 
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4. Sprawdź, czy składasz formularz rozliczeniowy do odpowiedniego wniosku ze względu na 

adresata 

Sprawdź, czy składasz formularz rozliczeniowy do odpowiedniego wniosku ze względu na adresata – 

Wojewódzki Urząd Pracy. 

 

Aby przejść do dalszej części rozliczenia wniosku naciśnij przycisk „Wypełnij wniosek”. 

 

5. Sprawdź dane identyfikacyjne 

Informacje dotyczące danych identyfikacyjnych przedsiębiorcy są automatycznie wypełniane danymi 

przekazanymi podczas składania wniosku o przyznanie świadczeń na rzecz ochrony miejsc pracy. 

 

 

  

Sprawdź czy wniosek kierowałeś 

do wskazanego adresata 

  

Sprawdź dane identyfikacyjne 

przedsiębiorcy 
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6. Wprowadź właściwą treść rozliczenia 

Sprawdź daty okresu rozliczeniowego. Prezentowany okres jest uzupełniony na podstawie pierwotnie 

złożonego wniosku o przyznanie świadczeń na rzecz ochrony miejsc pracy, czyli daty od której wnosiłeś  

o przyznanie z Funduszu Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych (FGŚP) środków na wypłatę 

świadczeń oraz przysługującego okresu. Jeżeli okres rozliczenia się zmienił wprowadź właściwe daty 

okresu rozliczenia do formularza. 

Następnie uzupełnij właściwą treść formularza rozliczenia do złożonego wcześniej wniosku  

o przyznanie świadczeń na rzecz ochrony miejsc pracy. 

 

 

7. Złóż oświadczenia 

W kolejnym kroku za pomocą przycisku wyboru poinformuj, czy skorzystałeś/nie skorzystałeś ze 

zwolnień w opłacaniu składek na ZUS, a w związku z tym, całą otrzymaną na ten cel kwotę z Fundusz 

Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych w ramach pomocy na dofinansowanie wynagrodzenia 

pracowników objętych przestojem ekonomicznym albo obniżonym wymiarem czasu pracy, w 

następstwie wystąpienia COVID-19 wykorzystałeś zgodnie z jej przeznaczeniem. 

Następnie złóż oświadczenia że: pracownikom objętym dofinansowaniem ze środków Funduszu 

Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, a przekazanych przez Wojewódzki Urząd Pracy, zgodnie 

z przepisami ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, 

przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji 

kryzysowych (Dz. U. poz. 374, z późn. zm.), nie wypowiedziałeś umowy o pracę z przyczyn 

niedotyczących pracowników, w okresie pobierania przez pracownika świadczeń; w stosunku do osób 

zatrudnionych na podstawie umowy o pracę nakładczą lub umowy zlecenie albo innej umowy o 

świadczenie usług, do których zgodnie z ustawą z dnia 23 kwietnia 1964r.- Kodeks cywilny stosuje się 

przepisy dotyczące zlecenia, a także osób, które wykonują pracę zarobkową na podstawie innej niż 

stosunek pracy na rzecz pracodawcy będącego rolniczą spółdzielnią produkcyjną lub inną spółdzielnią 

zajmującą się produkcją rolną, nie wypowiedziałeś umowy, w okresie pobierania przez nich świadczeń, 

o którym mowa w § 2 umowy o wypłatę świadczeń na rzecz ochrony miejsc pracy ze środków Funduszu 

Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych na dofinansowanie wynagrodzenia pracowników 

Wprowadź kwoty środków 

faktycznie wykorzystanych we 

wskazanych okresach 

  

Sprawdź daty okresu rozliczeniowego. 
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objętych przestojem ekonomicznym albo obniżonym wymiarem czasu pracy, w następstwie 

wystąpienia COVID-19; informowałeś Wojewódzki Urząd Pracy, o każdej zmianie okoliczności mających 

wpływ na wysokość wypłaconych świadczeń w terminie określonym w § 3 pkt 3 umowy o wypłatę 

świadczeń na rzecz ochrony miejsc pracy ze środków Funduszu Gwarantowanych Świadczeń 

Pracowniczych na dofinansowanie wynagrodzenia pracowników objętych przestojem ekonomicznym 

albo obniżonym wymiarem czasu pracy, w następstwie wystąpienia COVID-19, a przekazane rozliczenie 

odzwierciedla te okoliczności; naliczyłeś i odprowadziłeś zaliczki na podatek dochodowy od 

wynagrodzeń współfinansowanych ze środków Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych; 

nie ubiegałeś się oraz nie skorzystałeś z innych źródeł pomocy w odniesieniu do tych samych 

pracowników w zakresie takich samych tytułów wypłat na rzecz ochrony miejsc pracy; do niniejszego 

formularza załączyłeś dokumenty potwierdzające rozliczenie otrzymanych środków. 

 

 

Informacje zawarte w formularzu oraz oświadczeniach muszą być zgodne z prawdą i odpowiadać 

aktualnej sytuacji, pod rygorem odpowiedzialności karnej za składanie fałszywych oświadczeń lub 

zatajenia prawdy.  

 

8. Dołącz załączniki 

Do formularza rozliczenia wniosku dołącz kopię pełnomocnictwa (plik w formacie jpg, pdf, jeżeli 
dotyczy).  
Wraz z formularzem przekaż dokumenty potwierdzające rozliczenie otrzymanych środków, w tym: 

• wykaz pracowników, w oparciu, o który złożyłeś wniosek (jeżeli złożyłeś wniosek po  
25 maja 2020 roku), 

• wykaz pracowników, którym przekazałeś pomoc otrzymaną z Funduszu Gwarantowanych 
Świadczeń Pracowniczych za każdy miesiąc, w którym została przyznana pomoc, 

• wyciąg bankowy obejmujący przelewy wynagrodzeń pracowników, bądź inny równoważny 
zbiorczy dokument potwierdzający wypłaty wynagrodzeń, 

• zbiorcze potwierdzenie przelewów potwierdzające odprowadzenie składek do ZUS za każdy 
miesiąc, w którym została przyznana pomoc, 

• zbiorcze potwierdzenie przelewu zaliczek na podatek dochodowy za każdy miesiąc, w którym 
została przyznana pomoc. 

  

Poinformuj czy skorzystałeś/nie 

skorzystałeś ze zwolnień w opłacaniu 

składek na ZUS, 

Pamiętaj! 
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Załączniki do formularza rozliczenia wniosku przygotuj w postaci elektronicznej, zwracając uwagę aby 
wielkość pojedynczego dokumentu nie była większa niż 1 MB a łączny rozmiar przesyłanego wniosku 
wraz z załącznikami nie był większy niż 24 MB. 
 
Aby dodać załącznik wybierz typ załącznika jaki chcesz dodać do formularza a następnie naciśnij 
przycisk „Dodaj Załącznik”. 

 

W kolejnym kroku uzupełnij opis dodawanego załącznika i naciśnij przycisk „Dodaj plik” aby dołączyć 
opisany załącznik. 
 

 

Jeżeli dodajemy kolejne załącznik opisane czynności należy powtórzyć. 

 

9. Uzupełnij informacje o pełnomocnictwie dla osoby składającej formularz rozliczeniowy 

wniosku 

Jeżeli posiadasz pełnomocnictwo do składania oświadczeń woli w imieniu przedsiębiorcy dołącz do 
formularza rozliczenia wniosku kopię pełnomocnictwa (plik w formacie jpg, pdf, jeżeli dotyczy).  

 

  

Wybierz typ załącznika 

Uzupełnij opis dla załączanego dokumentu 

Dodaj załącznik 

Pamiętaj! 
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10. Podpisz dokumenty 

Wybierz rodzaj podpisu elektronicznego, którym opatrzysz formularz wraz z załącznikami – 
kwalifikowany podpis elektroniczny lub podpis zaufany. 

 

W przypadku wybrania podpisu zaufanego, zaakceptuj informację o przekierowaniu do platformy 

zewnętrznej, wprowadź login i hasło bezpośrednio w Profilu Zaufanym lub uwierzytelnij się poprzez 

innego dostawcę tożsamości - bank lub operatora pocztowego, podpisz formularz rozliczeniowy 

wniosku i wyślij do właściwego wojewódzkiego urzędu pracy. 

 

 

  

Podpisz dokumenty kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym lub podpisem zaufanym  

 

Zaloguj się do Profilu Zaufanego 
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11. Zakończenie obsługi składania formularza rozliczeniowego 

Ekran Podsumowanie zawiera potwierdzenie, że rozliczenie wniosku zostało wysłane do 
wojewódzkiego urzędu pracy. Naciskając przycisk „Podgląd” możesz zobaczyć wypełniony formularz. 
Naciskając przycisk „Zapisz” możesz zapisać przesłany formularz we wskazane miejsce. Przycisk 
„Zakończ” kończy proces składania rozliczenia wniosku. 

 

12. Informacja o złożonym rozliczeniu dostępna jest na koncie klienta Praca.gov.pl  

Jeżeli chcesz upewnić się, że formularz rozliczeniowy wniosku został przesłany do wojewódzkiego 
urzędu pracy możesz zweryfikować to na koncie klienta w module Praca.gov.pl. Na zakładce „Sprawy” 
możesz dokonać podglądu przesłanego formularza rozliczeniowego (VIA-WOMPR). 

 

Przejdź na zakładkę sprawy 

  
Wybierz złożony wniosek 
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Możesz zapoznać się również z Urzędowym Potwierdzeniem Przedłożenia (UPP), który stanowi 

potwierdzenie dostarczenia formularza rozliczeniowego wniosku elektronicznego do urzędu pracy. 

 

Informacja o złożonym 

formularzu rozliczeniowym 

Wybierz ”…” aby przejść do wizualizacji 
Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia 
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Przejdź do wizualizacji dokumentu 

  

Zapoznaj się z treścią 

dokumentu UPP 


