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Przygotowanie wniosku o płatność 
z wykorzystaniem systemu SL2014

Prowadząca: Ingrid Szrajer

Szczecin, 21 sierpnia 2017 r.
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Plan zajęć

• Podpisanie Umowy o dofinansowanie projektu;

• Zakładanie konta e-PUAP, logowanie w systemie awaryjnym i prezentacja aplikacji
SL2014;

• Harmonogram płatności;

• Wniosek o płatność;

• Zamówienia publiczne;

• Baza personelu;

• Monitorowanie uczestników.



2017-08-14

2

www.wup.pl

Podpisanie Umowy o dofinansowanie projektu 

www.wup.pl

Podpisanie Umowy o dofinansowanie projektu 

Od zawarcia umowy o dofinansowanie beneficjent jest zobowiązany do wykorzystywania
systemu SL2014 w procesie rozliczania projektu (m.in. do składania wniosków o płatność,
prowadzenia korespondencji z opiekunem projektu itp.)

Beneficjent (i Partnerzy) wyznacza osoby uprawnione do wykonywania w jego imieniu

i na jego rzecz czynności związanych z realizacją Projektu i zgłasza je IP/IW do pracy
w SL2014 podpisując umowę o dofinansowanie.
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Podpisanie Umowy o dofinansowanie projektu 

Beneficjent i IP/IZ uznają za prawnie wiążące przyjęte w umowie rozwiązania stosowane
w zakresie komunikacji i wymiany danych w SL2014, bez możliwości kwestionowania

skutków ich stosowania.

Zgłoszenie ww. osób, zmiana ich uprawnień lub wycofanie dostępu jest dokonywane
na podstawie odpowiedniego wniosku określonego w Wytycznych w zakresie warunków

gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020

Zmiana załącznika nie wymaga aneksowania umowy.

www.wup.pl

Podpisanie Umowy o dofinansowanie projektu 

W momencie wprowadzenia przez Instytucję Pośredniczącą (IP) danych osób
uprawnionych do działania w systemie SL2014 i zapisania ich w systemie karty umowy,
osoby uprawnione otrzymują maila na adresy wskazane we Wniosku o nadanie dostępu

dla osoby uprawnionej.

System SL2014 będzie wysyłał maile na wszystkie powyższe adresy, każdorazowo
gdy zostaną zapisane przez IP jakiekolwiek zmiany danych na karcie umowy w systemie
SL2014, ale także informując o zatwierdzeniu harmonogramu, wzywając do uzupełnień
dokumentów itp.
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Podpisanie Umowy o dofinansowanie projektu 

www.wup.pl

Zakładanie konta e-PUAP, 
logowanie w systemie awaryjnym 

i prezentacja aplikacji SL2014
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Zakładanie konta e-PUAP

Beneficjent zapewnia, że osoby, uprawnione do działania w SL2014, wykorzystują profil
zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocą ważnego
kwalifikowanego certyfikatu w ramach uwierzytelniania czynności dokonywanych
w ramach SL2014.

www.wup.pl

Zakładanie konta e-PUAP
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Zakładanie konta e-PUAP

www.wup.pl

Logowanie w systemie awaryjnym

W przypadku, gdy z powodów technicznych wykorzystanie profilu zaufanego ePUAP
nie jest możliwe, uwierzytelnianie następuje przez wykorzystanie loginu i hasła
wygenerowanego przez SL2014, gdzie jako login stosuje się PESEL danej osoby

uprawnionej /adres e-mail.
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Logowanie w systemie awaryjnym
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Logowanie w systemie awaryjnym
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Logowanie w systemie awaryjnym

System wyśle hasło tymczasowe na maila osoby uprawnionej.

Po wyborze hiperłącza zawartego w przesłanej wiadomości (link aktywacyjny), w otwartej
stronie logowania należy ponownie wprowadzić swój login (PESEL/adres e-mail)
oraz tymczasowe hasło wygenerowane przez system.

Ze względów bezpieczeństwa system poprosi o zmianę hasła tymczasowego.

Nowe hasło powinno spełnić kilka wymogów bezpieczeństwa i musi:

• zaczynać się od litery i mieć od 8 do 16 znaków, 

• zawierać małe i duże litery oraz cyfry lub znaki specjalne,

• różnić się od 12 ostatnich haseł.

Zapamiętajmy 

nowe hasło ☺

www.wup.pl

Pierwsze logowanie do systemu
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Pierwsze logowanie do systemu
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Prezentacja aplikacji SL2014

Przed przystąpieniem do prac w systemie SL2014 należy zapoznać się z Podręcznikiem
beneficjenta - instrukcją pracy w SL2014, której celem jest przybliżenie funkcjonalności
SL2014 – aktualna wersja 1.8 z 01.05.2017 r.

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/podrecznik-
beneficjenta-sl2014-power/

Warto też zapoznać się z instrukcją multimedialną, która pozwala przećwiczyć działania
w systemie SL2014 (wersja 3.0 z 10.07.2017 r.)

http://instrukcja.sl2014.gov.pl/
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Prezentacja aplikacji SL2014
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Prezentacja aplikacji SL2014
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Prezentacja aplikacji SL2014

Wnioski                      
o płatność

Korespondencja

Harmonogram 
płatności

Baza personelu

Monitorowanie 
uczestników

Zamówienia 
publiczne

www.wup.pl

Prezentacja aplikacji SL2014
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Prezentacja aplikacji SL2014

W systemie SL2014 zapisany jest karta umowy o dofinansowanie projektu zawierająca
m.in.:

• Dane beneficjenta;

• Dane osób upoważnionych;

• Krótki opis projektu;

• Kwotę dofinansowania;

• Montaż finansowy (źródła finansowania wydatków);

• Budżet projektu w podziale na zadania, kategorie kosztów oraz nazwy kosztów;

• Wskaźniki produktu i rezultatu.

www.wup.pl

Prezentacja aplikacji SL2014
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Harmonogram płatności
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Harmonogram płatności

Harmonogram jest jedną z pierwszych zakładek, która powinna być uzupełniana
przez Beneficjenta.

Harmonogram jest edytowalny jedynie w zakresie miesięcy, które jeszcze
się nie zakończyły – stąd, aby zachować zgodność wartości w harmonogramie w systemie
SL2014 z treścią Załącznika do Umowy o dofinansowanie, należy zadbać o uzupełnienie
tej zakładki w bieżącym okresie sprawozdawczym (ten sam miesiąc).

Harmonogram może być aktualizowany po jego zaakceptowaniu, tyle razy ile potrzeba.

Wysokość zaliczki, o którą wnioskuje beneficjent, powinna                
być zgodna z harmonogramem płatności. Zmiana wysokości 

wnioskowanej zaliczki wymaga zmiany harmonogramu. 
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Harmonogram płatności
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Harmonogram płatności
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Harmonogram płatności
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Harmonogram płatności
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Harmonogram płatności
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Harmonogram płatności
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Harmonogram płatności
- projekt partnerski -
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Harmonogram płatności – projekty partnerskie

Każdy z Partnerów MOŻE uzupełnić 
harmonogram w zakresie swojego 

budżetu. Partner wiodący z poziomu 
harmonogramu zbiorczego wysyła 

harmonogram do Instytucji.
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Harmonogram płatności – projekty partnerskie

www.wup.pl

Harmonogram płatności – projekty partnerskie
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Harmonogram płatności – projekty partnerskie

Partner wiodący widzi harmonogram zbiorczy 
w trybie odczytu oraz wszystkie 

harmonogramy częściowe uzupełniane 
przez partnerów. 

Pozostali partnerzy widzą harmonogram 

zbiorczy w trybie odczytu oraz wyłącznie 

swój harmonogram częściowy.

www.wup.pl

Wniosek o płatność
- refundacyjny -
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Wniosek o płatność - refundacyjny

www.wup.pl

Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy

www.wup.pl

Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy

Czy zamieszczono informację nt. problemów 
/trudności związanych z realizacją projektu,
a jeżeli tak – to czy przejrzyście je opisano?

Czy - w przypadku stwierdzenia problemów, 
trudności związanych z realizacją projektu -

Beneficjent zakłada przyjęcie środków 
naprawczych?

www.wup.pl

Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy

Wniosek rozliczający kilkadziesiąt pozycji 
wygodniej i szybciej 

rozlicza się korzystając z pliku Excel.

Część pozycji można wprost skopiować
z raportów z systemu finansowo-księgowego.
Klika osób może równolegle przygotowywać 

dane, trzeba jednak pamiętać, 
aby przed zaciągnięciem ich do systemu SL2014 

połączyć wszystko w jeden plik Excel.



2017-08-14

26

www.wup.pl

Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy

www.wup.pl

Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy

Nie należy przekazywać żadnych 
dokumentów niewymaganych przez IP. 

W przypadku przesłania dokumentów, 
które nie były wymagane przez IP, 

powinny one zostać odesłane 
do beneficjenta za pośrednictwem 
SL2014 i nie podlegać weryfikacji, 

www.wup.pl

Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy

www.wup.pl

Wniosek o płatność - rozliczeniowy
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Wniosek o płatność - rozliczeniowy

www.wup.pl

Wniosek o płatność
w projekcie partnerskim
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Wnioski o płatność w projekcie partnerskim
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Wnioski o płatność w projekcie partnerskim
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Wnioski o płatność w projekcie partnerskim

www.wup.pl

Wniosek o płatność

© ACCES CONSULTING
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Wnioski o płatność w projekcie partnerskim

Partner wiodący zatwierdza wnioski 
cząstkowe otrzymane od partnerów 
lub wysyła im do poprawy poprzez 

funkcję „wycofaj”.

www.wup.pl

Wnioski o płatność w projekcie partnerskim
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Wnioski o płatność w projekcie partnerskim

www.wup.pl

Wniosek o płatność

© ACCES CONSULTING
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Wnioski o płatność w projekcie partnerskim

www.wup.pl

Weryfikacja wniosku o płatność
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Weryfikacja wniosków o płatność

Weryfikacja wniosków o płatność stanowi jednocześnie proces monitorowania projektu
w zakresie osiągania jego celów.

Zarówno złożenie wniosku o płatność, jak i komunikacja z beneficjentem,
odbywa się za pośrednictwem SL 2014.

Wniosek o płatność jest weryfikowany w całości przez pracownika właściwej Instytucji,
wyznaczonego jako opiekun projektu (zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”, zweryfikowane
przez opiekuna dokumenty podlegają ponownej weryfikacji przez bezpośredniego
przełożonego opiekuna projektu lub inną wyznaczoną osobę).

www.wup.pl

Weryfikacja wniosków o płatność

W celu zapewnienia prawidłowej oceny kwalifikowalności wydatków, w trakcie
weryfikacji wniosku o płatność i danych uczestników dokonywana jest pogłębiona analiza,
polegająca na weryfikacji dokumentów źródłowych na próbie dokumentów.

Jeśli na próbie - obligatoryjnemu sprawdzeniu podlega dokumentacja źródłowa dotycząca
minimum 5-10% pozycji wydatków (dotyczy także uczestników w EFS).

IP po otrzymaniu wniosku o płatność, w terminie 5 dni roboczych od dnia wpływu
wniosku o płatność sporządza wykaz dokumentów podlegających pogłębionej analizie
i zwraca się do beneficjenta poprzez moduł Korespondencja o ich przekazanie w terminie
5 dni roboczych od otrzymania powyższego wykazu.
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Weryfikacja wniosków o płatność

W próbie dokumentów uwzględniane są w szczególności:

• wydatki związane z wynagrodzeniami personelu,

• wydatki dotyczące wykonania różnego rodzaju produktów/ opracowań/ ekspertyz

na rzecz projektu, w szczególności powstałych jako efekty umów cywilnoprawnych

zawartych w projekcie,

• dokumenty związane z wyborem wykonawców do realizacji zamówień o wartości

równej lub wyższej niż próg unijny,

• wydatki dotyczące zamówień o wartości przekraczającej ustalone kwoty

(EFS – już od 20 000 PLN netto).

www.wup.pl

Weryfikacja wniosków o płatność
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Zamówienia publiczne

www.wup.pl

Zamówienia publiczne

Beneficjenci i partnerzy zobowiązani do stosowania PZP wypełniają moduł w przypadku
zamówień pow. 30 000 EUR. Próg 30 000 EUR netto należy odnosić do szacunkowej
wartości całego zamówienia.

Informacje wprowadzane są niezwłocznie po rozstrzygnięciu postępowania przetargowego
i zawarciu umowy z wykonawcą.

Wprowadzenie danych warunkuje zatwierdzenie wniosku o płatność.
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Zamówienia publiczne

Informacje o zamówieniu publicznym należy wprowadzać niezwłocznie: 

• po zamieszczeniu ogłoszenia o zamówieniu w Biuletynie Zamówień Publicznych
– w przypadku zamówień powyżej progu 30 000 EUR netto,

• po zamieszczeniu ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej – w przypadku
zamówienia powyżej progów unijnych,

• po przekazaniu wykonawcom zaproszenia do składania ofert oraz specyfikacji istotnych
warunków zamówienia – w przypadku negocjacji bez ogłoszenia oraz zapytania o cenę,

• po przekazaniu wykonawcy zaproszenia do negocjacji – w przypadku zamówienia
z wolnej ręki.

www.wup.pl

Zamówienia publiczne

Dokumenty do załączenia: 

• dokumenty źródłowe, o które zwraca się IP, gdy wartość wspófinansowania
z EFS danego wydatku jest równa lub przekracza próg unijny, określony w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo
zamówień publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, z późn. zm.) np.: SIWZ, zaproszenia
do składania ofert/zaproszenia do negocjacji, protokół z postępowania, umowę
z wykonawcą, etc.

Dokumenty dotyczące zamówień powyżej 30 000 EUR, a poniżej progów unijnych,
o ile będą wymagane, zostaną wskazane przez IP i będą przekazywane w zakładce
Korespondencja.
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Zamówienia publiczne

www.wup.pl

Zamówienia publiczne
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Zamówienia publiczne

Dopiero po zapisaniu i WYSŁANIU 
do Instytucji informacji o zamówieniu 

aktywne staje się pole
„Informacje o kontrakcie”

www.wup.pl

Zamówienia publiczne
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Zamówienia publiczne

W przypadku zamówienia o wartości równej 
lub wyższej niż próg określony w przepisach 

wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy 
Pzp, należy poprzez system SL2014 przekazać 

całość dokumentacji dotyczącej postępowania.

www.wup.pl

Zamówienia publiczne
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Zamówienia publiczne

www.wup.pl

Baza personelu 
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Baza personelu

Moduł uzupełniany jest niezależnie od pozostałych modułów.

Rekomendowana jest praca na bieżąco.

Brak wypełnionych danych na etapie weryfikacji wniosku o płatność skutkuje odesłaniem

wniosku do poprawy.

System weryfikuje czy zaangażowanie osób rozliczanych w kosztach bezpośrednich

nie przekracza 276 godzin miesięcznie (przez cały okres kwalifikowania wynagrodzenia

– do zaangażowania nie wlicza się jedynie urlopu bezpłatnego) oraz czy nie dochodzi

do podwójnego finansowania wynagrodzeń w ramach projektów unijnych rozliczanych

w SL2014

www.wup.pl

Baza personelu

Beneficjent wprowadza do systemu SL2014 dane dot. personelu rozliczanego w kosztach
rozliczanych w sposób bezpośredni (nie zaś uproszczony).

W bazie powinny znaleźć się dane osób zaangażowanych do realizacji zadań lub czynności
w ramach projektu, które wykonują osobiście – zgodnie z aktualną definicją personelu projektu
w Wytycznych kwalifikowalności:

• dane personelu projektu (nr PESEL, imię, nazwisko),

• dane dotyczące formy zaangażowania personelu w ramach projektu: stanowisko, forma
zaangażowania w projekcie, data zaangażowania do projektu, okres zaangażowania osoby
w projekcie, wymiar czasu pracy oraz godziny pracy, jeśli zostały określone,

• dane z comiesięcznych planów/protokołów dotyczące godzin faktycznego zaangażowania
za dany miesiąc kalendarzowy ze szczegółowością wskazującą na rok, miesiąc, dzień i godziny
zaangażowania.
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Baza personelu

Ostatnia aktualizacja umożliwia od maja 2017 r. m.in.:

• uzupełnianie tylko 2 bloków: dane personelu i planowany/ faktyczny czas pracy,

• inicjowanie danych poprzez wskazanie dni w tygodniu, w których dana osoba będzie
wykonywać czynności w projekcie także na kilka miesięcy do przodu (do tyłu w sytuacji
poprawiania danych),

• przesyłanie danych dot. wielu osób oraz wielu miesięcy,

• wprowadzanie różnych godzin pracy w ciągu tego samego dnia,

• wprowadzanie tej samej osoby u różnych partnerów.

www.wup.pl

Baza personelu
Możliwe formy zaangażowania 
personelu w projekcie:
· Inna forma zaangażowania;
· Kontrakt;
· Oddelegowanie;
· Stosunek pracy;
· Stosunek pracy – dodatek;
· Samozatrudnienie;
· Umowa o dzieło;
· Umowa zlecenie.
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Baza personelu
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Baza personelu

Można wprowadzić 
plan/skorygować dane 

w odniesieniu do wielu miesięcy               
– wystarczy wpisać  właściwą datę

„od … do…”.

www.wup.pl

Baza personelu
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Baza personelu
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Baza personelu

Aby rozliczyć wynagrodzenie 
za okres w którym wystąpiły 
ostrzeżenia blokujące zapis, 

trzeba będzie wyjaśnić 

rzeczywisty czas pracy 

z trenerką.
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Baza personelu

Aby przesłać planowany/realny 
czas pracy najpierw trzeba 
przesłać dane personelu

– 1 osoby lub wielu.

www.wup.pl

Baza personelu

W sytuacji potrzeby zmiany danych należy 
poprosić opiekuna projektu 

o odblokowanie właściwej właściwych 
części Bazy personelu
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www.wup.pl

Monitorowanie uczestników

Dane dotyczące uczestników projektów należy wykazać w SL2014 w momencie rozpoczęcia udziału w pierwszej formie

wsparcia w projekcie (np. szkoleniu).

Dane dotyczące uczestnika wykazuje się tylko raz w ramach projektu (imię nazwisko, PESEL itp.), wielokrotnie natomiast

można (jeśli dotyczy) wskazywać różnorodne formy wsparcia z których korzysta w ramach projektu (szkoleń, doradztwa,

etc.).

Formularz należy przesłać razem z wnioskiem o płatność, którego dotyczy, wybierając go z rozwijalnej listy.

Należy dbać o spójność danych we Wniosku o płatność (postęp rzeczowy                
i wskaźniki) z danymi zawartymi w Monitorowaniu uczestników
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Monitorowanie uczestników Nowotworzony formularz inicjuje się 
każdorazowo danymi z poprzednio 

przesłanego formularza 
z najpóźniejszą datą w polu

„Wniosek za okres do”. 

Jeśli w formularzu z datą                             
za wcześniejszy okres dokonano 
poprawy w związku z weryfikacją 

przez Instytucję, to zmiany te należy 
nanieść na kolejny formularz 

– przed przekazaniem go do Instytucji.
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Dziękuję za uwagę

Ingrid Szrajer


