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Przygotowanie 

wniosku o płatność
z wykorzystaniem systemu SL2014

Szczecin, 28 listopada 2018 r.

Trenerka: Ingrid Szrajer

Agenda szkolenia

1. Zasady pracy w systemie SL2014.

2. Przygotowanie Harmonogramu płatŶośĐi.

3. ZaŵówieŶia publiczne a system SL2014.

4. Wniosek o płatŶość.

5. Wnioski o płatŶość w partnerstwie – czym się różŶią, jak przǇgotowǇwać ĐzęśĐiowǇ i zbiorczy

wniosek o płatŶość?

6. A jeśli nasz wniosek ma ďłędǇ?

7. Personel projektu a system SL2014.

8. Zasady monitorowania uĐzestŶików.
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Zasady pracy w systemie SL2014

Uprawnienia

Od zawarcia umowy o dofinansowanie Beneficjent jest zoďowiązaŶǇ do wykorzystywania systemu

SL2014 w procesie rozliczania projektu (m.in. do składaŶia wŶiosków o płatŶość, prowadzenia

korespondencji z opiekunem projektu itp.).

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

rzecz ĐzǇŶŶośĐi związaŶǇĐh z realizaĐją Projektu i zgłasza je Instytucji do pracy w SL2014 podpisująĐ

uŵowę o dofinansowanie.
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Uprawnienia

Beneficjent i Instytucja uzŶają za prawnie wiążąĐe przǇjęte w umowie rozwiązaŶia stosowane w

zakresie komunikacji i wymiany danych w SL2014, bez ŵożliwośĐi kwestionowania skutków ich

stosowania.

ZgłoszeŶie ww. osóď, zmiana ich uprawŶień lub wycofanie dostępu jest dokonywane na podstawie

odpowiedniego wniosku określoŶego w Wytycznych w zakresie warunków gromadzenia

i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020

• Zmiana załąĐzŶika nie wymaga aneksowania umowy.

Uprawnienia

Zgodnie z Wnioskiem o nadanie uprawŶień, osoba uprawniona otrzymuje uprawnienia

do ĐałośĐi aplikacji, w tym:

WŶiosków o 
płatŶość Korespondencji

Harmonogramu 

płatŶośĐi
Zaŵówień 

publicznych

Personelu 

projektu

Monitorowania 

uĐzestŶików Dokumentacji



30.11.2018

4

Uprawnienia

Nie ŵa ŵożliwośĐi 
ograniczenia 

uprawŶień 
poszĐzególŶyŵ 

osobom

BeŶefiĐjeŶt zaďezpieĐza się przed przekroĐzeŶieŵ uprawŶień 
własŶego persoŶelu wewŶętrzŶą proĐedurą podziału 
uprawŶień w sǇsteŵie SLϮϬϭ4, zakreseŵ oďowiązków        

każdej z osóď oraz koŶtrolą wewŶętrzŶą

Uprawnienia

W przypadku wytypowania osóď, które ďędą wǇsǇłać wnioski o płatŶość warto zadać sobie kilka

pǇtań:

• Kto podpisǇwałďǇ wnioski o płatŶość gdyby ďǇłǇ składaŶe papierowo?

• Co się zŵieŶiło w zakresie składaŶia wŶiosków?

• Co ŵówią wewŶętrze regulacje w zakresie zaĐiągaŶia zoďowiązań finansowych?

SkładaŶie wŶiosków                    
o płatŶość wiąże się                     

z odpowiedzialŶośĐią karŶą



30.11.2018

5

Uprawnienia

Po zapisaniu umowy system wǇsǇła do wszystkich osóď wskazanych jako upoważŶioŶe wiadoŵość

na wskazane adresy iŶforŵująĐ o ŵożliwośĐi działaŶia w systemie SL2014 w ramach danej umowy

Zasady pracy w systemie SL2014

Przed przǇstąpieŶieŵ do prac w systemie SL2014 ŶależǇ zapozŶać się z PodręĐzŶikieŵ beneficjenta

- iŶstrukĐją pracy w SL2014, której celem jest przǇďliżeŶie fuŶkĐjoŶalŶośĐi SL2014 – aktualna wersja

(aktualna wersja 2.3 z 17.08.2018r.)

http://www.rpo.wzp.pl/o-programie/zapoznaj-sie-z-wytycznymi-programowymi/podrecznik-beneficjenta-

sl2014

Warto też zapozŶać się z iŶstrukĐją ŵultiŵedialŶą, która pozwala przećwiĐzyć działaŶia

w systemie SL2014

http://instrukcja.sl2014.gov.pl/

http://www.rpo.wzp.pl/o-programie/zapoznaj-sie-z-wytycznymi-programowymi/podrecznik-beneficjenta-sl2014
http://instrukcja.sl2014.gov.pl/
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ZakładaŶie koŶta e-PUAP 

Osoby uprawnione do działaŶia w SL2014, wǇkorzǇstują profil zaufany ePUAP lub bezpieczny

podpis elektroniczny weryfikowany za poŵoĐą ważŶego kwalifikowanego certyfikatu w ramach

uwierzytelniania ĐzǇŶŶośĐi dokonywanych w ramach SL2014.

ZakładaŶie koŶta e-PUAP 
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ZakładaŶie koŶta e-PUAP 

Praca w systemie SL2014 w trybie awaryjnym

W przypadku, gdy z powodów technicznych wykorzystanie profilu zaufanego ePUAP nie jest

ŵożliwe, o czym Instytucja informuje Beneficjenta na adres e-mail wskazany we WoD,

uwierzytelnianie Ŷastępuje przez wykorzystanie loginu i hasła wygenerowanego przez SL2014, gdzie

jako login stosuje się PESEL danej osoby uprawnionej /adres e-mail.
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Praca w systemie SL2014 w trybie awaryjnym

Praca w systemie SL2014 w trybie awaryjnym
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Praca w systemie SL2014 w trybie awaryjnym

System wǇśle hasło tymczasowe na maila osoby uprawnionej.

Po wyborze hiperłąĐza zawartego w przesłaŶej wiadoŵośĐi (link aktywacyjny), w otwartej stronie

logowania ŶależǇ ponownie wprowadzić swój login (PESEL/adres e-mail) oraz tymczasowe hasło
wygenerowane przez system.

Praca w systemie SL2014 w trybie awaryjnym
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Praca w systemie SL2014 w trybie awaryjnym

Ze względów ďezpieĐzeństwa system poprosi o zŵiaŶę hasła tymczasowego.

Nowe hasło powinno spełŶić kilka wǇŵogów ďezpieĐzeństwa i musi:

• zaĐzyŶać się od litery i ŵieć od 8 do 16 zŶaków,
• zawierać ŵałe i duże litery oraz cyfry lub znaki specjalne,

• różŶić się od 12 ostatnich haseł.

Praca w systemie SL2014 w trybie awaryjnym
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Skutki wprowadzenia umowy                                        

o dofinansowanie do systemu SL2014 

Skutki wprowadzenia umowy                                        

o dofinansowanie do systemu SL2014 
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Skutki wprowadzenia umowy                                        

o dofinansowanie do systemu SL2014 

Skutki wprowadzenia umowy                                        

o dofinansowanie do systemu SL2014 

W systemie SL2014 zapisana jest karta umowy o dofinansowanie projektu

zawierająĐa m.in.:

• Dane beneficjenta;

• Dane osóď upoważŶioŶyĐh;

• Krótki opis projektu;

• Kwotę dofinansowania;

• MoŶtaż finansowy ;źródła finansowania wǇdatkówͿ;
• Budżet projektu w podziale na zadania, kategorie kosztów oraz nazwy

kosztów;

• WskaźŶiki produktu i rezultatu.
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Skutki wprowadzenia umowy                                        

o dofinansowanie do systemu SL2014 

Skutki wprowadzenia umowy                                        

o dofinansowanie do systemu SL2014 
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Skutki wprowadzenia umowy                                        

o dofinansowanie do systemu SL2014 

Skutki wprowadzenia umowy                                        

o dofinansowanie do systemu SL2014 

• Rozliczanie kosztów zgodnie z uŵową o dofinansowanie oznacza, że we wnioskach o płatŶość

Beneficjent ma ŵożliwość rozliczenia tylko tych kosztów, które są wprowadzone do umowy

(rozwijalna lista), zgodnie z zapisami umowy.

• NależǇ przyspieszyć proces inicjowania zmian do projektu – dopiero po ich akceptacji

i wprowadzeniu do systemu przez IŶstǇtuĐję, Beneficjent ŵoże rozliĐzǇć nowe pozycje.

• NależǇ paŵiętać o braku ŵożliwośĐi usuŶięĐia pozycji, jeśli zostałǇ do nich przypisane koszty

w którǇŵkolwiek z wŶiosków o płatŶość.
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Skutki wprowadzenia umowy                                        

o dofinansowanie do systemu SL2014 

Skutki wprowadzenia umowy                                        

o dofinansowanie do systemu SL2014 

• WłaśĐiwa instytucja ďędąĐa stroŶą umowy o dofinansowanie, zoďowiązuje beneficjenta

w umowie o dofinansowanie do osiągaŶia lub zachowania wskaźŶików produktu oraz rezultatu

zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie

• „NiewykoŶaŶie wskaźŶika w projekcie ŵoże staŶowić przesłaŶkę do stwierdzenia

ŶieprawidłowośĐi iŶdǇwidualŶej” oraz skutkować ŶałożeŶieŵ korekty finansowej (Ustawa

wdrożeŶiowa Art. 26, ust 6).

• Reguła proporĐjoŶalŶośĐi weryfikowana jest przez IŶstǇtuĐję na zakońĐzeŶie realizacji projektu

na etapie weryfikacji końĐowego wniosku o płatŶość.
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PrzǇgotowaŶie HarŵoŶograŵu płatŶośĐi

HarŵoŶograŵ płatŶośĐi

• Beneficjent planuje swoją płǇŶŶość fiŶaŶsową w projekcie poprzez przygotowanie

Harmonogramu płatŶośĐi – najpierw w wersji papierowej pod uŵowę, a ŶastępŶie

wprowadzająĐ tę wersję do systemu SL2014. Jest to jedna z pierwszych zakładek, która powinna

ďǇć uzupełŶiaŶa przez Beneficjenta.

• Harmonogram jest edytowalny jedynie w zakresie ŵiesięĐy, które jeszcze się nie zakońĐzyły –

stąd, aby zaĐhować zgodŶość wartośĐi w harmonogramie w systemie SL2014 z treśĐią ZałąĐzŶika

do Umowy o dofinansowanie, ŶależǇ zadďać o uzupełŶieŶie tej zakładki ŶajpóźŶiej w tym samym

ŵiesiąĐu, w którǇŵ planowana jest pierwsza zaliczka/refundacja (w przypadku POWER).
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HarŵoŶograŵ płatŶośĐi

HarŵoŶograŵ płatŶośĐi
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HarŵoŶograŵ płatŶośĐi

HarŵoŶograŵ płatŶośĐi
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HarŵoŶograŵ płatŶośĐi

HarŵoŶograŵ płatŶośĐi
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HarŵoŶograŵ płatŶośĐi

HarŵoŶograŵ płatŶośĐi

• Harmonogram ŵoże ďǇć aktualizowany po jego zaakceptowaniu, tyle razy ile potrzeba

(UWAGA: zgodŶość kwot w harmonogramie z faktycznie rozliczanymi we wniosku o płatŶośćͿ.

• Instytucja akceptuje lub odrzuca zŵiaŶę harmonogramu płatŶośĐi w SL2014 w terminie 10 dni

roboczych.

• Harmonogram przewiduje Đzęstotliwość składaŶia wŶiosków o płatŶość, która tez ŵoże podlegać
zmianom, jeśli jest to istotne dla płǇŶŶośĐi finansowej w projekcie.

• Aby wŶioskować o iŶŶą kwotę Ŷiż przewidziana w harmonogramie lub przesuŶąć zoďowiązaŶie do

rozliczenia w wymaganych 70% dotychczas otrzymanych transz na kolejne ŵiesiąĐe, konieczne jest

przesłaŶie zaktualizowanej wersji harmonogramu przed zakońĐzeŶieŵ okresu sprawozdawczego.

• W przypadku zmian w projekcie, Beneficjent zoďowiązaŶǇ jest aktualizować Harmonogram.
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ZaŵówieŶia puďliĐzŶe a sǇsteŵ SLϮϬϭ4

ZaŵówieŶia puďliĐzŶe a systeŵ SLϮϬϭ4

• Obecnie tylko Beneficjenci i Partnerzy zoďowiązaŶi do stosowania PZP ŵają oďowiązek

wǇpełŶić Moduł ZaŵówieŶia publiczne w przypadku zaŵówień pow. 30 000 EUR, chyba że

umowa o dofinansowanie stanowi inaczej.

• Informacje wprowadzane są ŶiezwłoĐzŶie po podpisaniu umowy z wǇkoŶawĐą – Ŷależy dołąĐzyć

Uŵowę zawartą z wykoŶawĐą.

• Wprowadzenie danych warunkuje zatwierdzenie wniosku o płatŶość.
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ZaŵówieŶia puďliĐzŶe a systeŵ SLϮϬϭ4

Dokumenty do załąĐzeŶia:

• Dokumenty źródłowe, gdy wartość zaŵówieŶia jest rówŶa lub przekracza próg unijny,

określoŶǇ w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. –

Prawo zaŵówień publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, z późŶ. zm.) np.: SIWZ, zaproszenia do

składaŶia ofert/zaproszenia do negocjacji, protokół z postępowaŶia, etc.

• Dokumenty dotǇĐząĐe zaŵówień powǇżej 30 000 EUR, a poŶiżej progów unijnych, o ile ďędą

wymagane, zostaŶą wskazane przez IŶstǇtuĐję i ďędą przekazywane w zakładĐe Korespondencja.

ZaŵówieŶia puďliĐzŶe a systeŵ SLϮϬϭ4
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ZaŵówieŶia puďliĐzŶe a systeŵ SLϮϬϭ4

ZaŵówieŶia puďliĐzŶe a systeŵ SLϮϬϭ4
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ZaŵówieŶia puďliĐzŶe a systeŵ SLϮϬϭ4

Dopiero po zapisaniu                          

i WYSŁANIU do IŶstǇtuĐji 
iŶforŵaĐji o zaŵówieŶiu 

aktǇwŶe staje się pole 
„IŶforŵaĐje o koŶtrakĐie”

ZaŵówieŶia puďliĐzŶe a systeŵ SLϮϬϭ4
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ZaŵówieŶia puďliĐzŶe a systeŵ SLϮϬϭ4

WŶiosek o płatŶość zaliĐzkową 
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WŶiosek o płatŶość

WŶiosek o płatŶość zaliĐzkową

Pierwszym wnioskiem o płatŶość jest wniosek o zaliĐzkę, w którǇŵ ŶależǇ wǇpełŶić:

• Kwotę wnioskowanej zaliczki zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem płatŶośĐi

• Postęp rzeczowy w zakresie:

• WskazaŶia ĐzǇ w projekĐie wǇstąpiłǇ jakieś proďleŵǇ
• Opisu działań plaŶowaŶǇĐh do realizaĐji w ŶajďliższǇŵ okresie sprawozdawĐzǇŵ

• Informacji pod jakim adresem przechowywana jest dokumentacja projektowa



30.11.2018

27

WŶiosek o płatŶość zaliĐzkową

W przypadku wniosku o płatŶość zaliĐzkową – okres za jaki składaŶǇ jest wniosek jest polem

sztucznym - technicznym, dla uŶikŶięĐia ewentualnych ďłędów walidacyjnych rekomenduje się
wskazanie dwóĐh kolejnych dni kalendarzowych.

WŶiosek o płatŶość zaliĐzkową
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WŶiosek o płatŶość zaliĐzkową

WŶiosek o płatŶość zaliĐzkową

W ramach Zadania 1 Szkolenie w ŶajďliższǇŵ okresie sprawozdawczym planuje się realizaĐję 5 grup prowadzonych przez 2 treŶerów szkoleń oraz 5 grup zajęć laboratoryjnych. Wszystkie

szkolenia ďędą odďǇwać się w salach przystosowanych do potrzeb osóď z ŶiepełŶosprawŶośĐiaŵi. W trakcie szkolenia prowadząĐǇ ďędą użǇwać jęzǇka rówŶośĐiowego, dďająĐ o

pozytywny i wolny od stereotǇpów wizerunek uĐzestŶików i uczestniczek, jak rówŶież ich przǇszłǇĐh zawodów.

ZadaŶie Ϯ Staże i praktǇki plaŶuje się wǇďór dostawĐǇ szkoleń zawodowǇĐh. SzkoleŶia zostaŶą zrealizowaŶe z uwzględŶieŶieŵ potrzeď uĐzestŶików, uĐzestŶiĐzek oraz praĐodawĐów
Zadanie 3 Wizyty studyjne planowane jest do uruchomienia w kolejnych okresach sprawozdawczych.
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WŶiosek o płatŶość zaliĐzkową

WŶiosek o płatŶość zaliĐzkową
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WŶiosek o płatŶość zaliĐzkową

WŶiosek o płatŶość zaliĐzkową
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WŶiosek o płatŶość zaliĐzkową

WŶiosek o płatŶość – rozliĐzająĐǇ zaliĐzkę
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WŶiosek o płatŶość

WŶiosek o płatŶość
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WŶiosek o płatŶość

Jeśli zostanie zaznaczony rodzaj
wniosku „wŶiosek rozliĐzająĐǇ”,
automatycznie zaznaczy się także
wniosek sprawozdawczy, ale nie
ďędzie ŵożliwośĐi technicznej
wnioskowania nim o zaliĐzkę.

Aby rówŶolegle zawŶioskować
o zaliĐzkę, ŶależǇ dodatkowo
zazŶaĐzǇć rodzaj wniosku
„zaliĐzkowǇ”.
UWAGA: kwota i kwartał
wnioskowanej zaliczki MUSZĄ ďǇć
zgodne z harmonogramem płatŶośĐi
(co ŵoże wǇŵagać jego zmiany przed
upłǇweŵ okresu sprawozdawczego).

WŶiosek o płatŶość

Każde edǇtowalŶe pole                     
we wŶiosku o płatŶość                  

ŶależǇ wǇpełŶić.
Brak wǇpełŶioŶǇĐh pól 

powoduje powrót wŶiosku     
do poprawy .
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WŶiosek o płatŶość

WŶiosek o płatŶość
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WŶiosek o płatŶość

WŶiosek o płatŶość
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WŶiosek o płatŶość

WŶiosek o płatŶość
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WŶiosek o płatŶość

WŶiosek rozliĐzająĐǇ kilkadziesiąt pozǇĐji wǇgodŶiej i szǇďĐiej rozliĐza 
się korzǇstająĐ z pliku EǆĐel.

Część pozǇĐji ŵożŶa wprost skopiować z raportów z sǇsteŵu                            
finansowo-księgowego.

Klika osóď ŵoże rówŶolegle przǇgotowǇwać daŶe, trzeďa jedŶak 
paŵiętać, aďǇ przed zaĐiągŶięĐieŵ  iĐh do sǇsteŵu SLϮϬϭ4 połąĐzǇć 

wszystko w jeden plik Excel.

WŶiosek o płatŶość
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WŶiosek o płatŶość

Jeśli w tabeli wǇstąpią ďłędǇ –
system SL2014 poinformuje

o tym Beneficjenta wskazująĐ,
w której kolumnie w pliku Excel

i w którǇŵ wierszu, ďłąd
wǇstąpił.

Jeśli ďłąd jest powtórzoŶǇ we

wszystkich pozycjach danej

tabeli (np. wprowadzono

kwotę netto dokumentu,

podczas gdy w EFS ta pozycja

powinna pozostać pusta)

system wǇkaże tyle ďłędów ile

wierszy ma zaĐiągaŶa tabela.

WŶiosek o płatŶość

Po poprawieniu i 

zapisaniu danych w pliku 

EǆĐel, ŶależǇ poŶowŶie 
zaĐiągŶąć daŶe. 

Jeśli tǇŵ razeŵ są 
poprawne – system 

zaĐiągŶie taďelę.
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WŶiosek o płatŶość

Kolejny krok to wyliczenie kosztów pośredŶiĐh. StaŶowią one określoŶǇ w umowie % rozliczanych w

ďieżąĐǇŵ wniosku kosztów ďezpośredŶiĐh, które widoczne są na dole tabeli (na jej ostatniej

stronie):

Oraz na pierwszej zakładĐe „Projekt”:

114.420,00 x 20% = 22.884,00zł

WŶiosek o płatŶość
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WŶiosek o płatŶość

System SL2014 sam proponuje

wyliczenie dofinansowania w

kwocie kosztów pośredŶiĐh,
zgodnie z uśredŶioŶǇŵ %

wǇŶikająĐǇŵ z danych

wpisanych w karcie umowy.

Jeśli ta kwota jest prawidłowa,
ŶależǇ ją pozostawić, jeśli
natomiast Beneficjent chce

inaczej wŶosić wkład własŶǇ,
ŵoże zŵieŶić kwotę
dofinansowania w rozliczanych

kosztach pośredŶiĐh.

WŶiosek o płatŶość
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WŶiosek o płatŶość

Zakładka wǇkorzǇstǇwaŶa do przǇzŶaŶia się
do ŶiekwalifikowalŶośĐi wǇdatków rozliĐzoŶǇĐh
w złożoŶǇĐh wĐześŶiej wŶioskaĐh o płatŶość –

polega na wskazaniu konkretnego wydatku  

w raŵaĐh daŶego WNP i wskazaŶia „iŶ ŵiŶus” 
ŶiekwalifikowalŶej wartośĐi 

wraz z wǇjaśŶieŶieŵ

WŶiosek o płatŶość

Wyliczenie Źródeł finansowania – jeśli beneficjent nie księguje dofinansowania w rozbiciu na środki UE i BP

Dane sumaryczne z umowy dla Đałego projektu:

Koszty kwalifikowalne: 1.020.000

Dofinansowanie: 969.000

UE: 867.000

Stąd % udziału środków UE

w kwocie dofinansowania to:

867.000 : 969.000 = 89,47%

% udziału środków BP w kwocie dofinansowania to:

100% - 89,47% = 10,53%

KorzǇstająĐ z proporĐji wǇliĐzoŶǇĐh                         
na podstawie danych z Umowy                                

o dofiŶaŶsowaŶie wǇsokość 
dofinansowania ŶależǇ przeŵŶożǇć 

przez % udziału odpowiedŶio środków 
UE i Budżetu Państwa w ogólŶej 

kwocie dofinansowania, aďǇ wǇliĐzǇć 
Źródła fiŶaŶsowaŶia wydatków
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WŶiosek o płatŶość

A zatem dla danego wniosku o płatŶość korzystająĐ z danych zaĐiągŶiętyĐh do zakładki Projekt:

udział środków UE w kwocie dofinansowania to: udział środków BP w kwocie dofinansowania to:

129.829,48 x 89,47% = 116.158,44 129.829,48 x 10,53% = 13.671,04

Sprawdzenie:

129.829,48 - 116.158,44 = 13.671,04

Kwota wkładu własŶego to różŶiĐa łąĐzŶej kwoty kosztów kwalifikowalnych i kwoty

dofinansowania: 137.304 - 129.829,48 = 7.474,52

WŶiosek o płatŶość
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WŶiosek o płatŶość

W każdǇŵ momencie poprzez przycisk „sprawdź” ŵożŶa uzǇskać listę ŶiewǇpełŶioŶǇĐh pól i ďłędów
walidacyjnych we wniosku o płatŶość

WŶiosek o płatŶość

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach 

jest wielkośĐią suŵarǇĐzŶą  poĐhodząĐą z 
zatwierdzoŶǇĐh wŶiosków o płatŶość SAMODZIELNIE 
suŵowaŶą  i wpisǇwaŶą ręĐzŶie przez BeŶefiĐjeŶta…

Narosłe Ŷa koŶĐie dotaĐǇjŶǇŵ odsetki, jeśli 
BeŶefiĐjeŶt Ŷie jest JST, ŶależǇ wǇkazać. 

W zależŶośĐi od zapisów uŵowǇ ŶależǇ jest 
zwróĐić luď o tǇle zostaŶie poŵŶiejszoŶa 

ŶastępŶa traŶsza dofiŶaŶsowaŶia.
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WŶiosek o płatŶość

WŶiosek o płatŶość

Nie wolŶo przekraĐzać kwot ograŶiĐzoŶǇĐh 
wǇsokośĐią liŵitów – ďędzie to koszt 

ŶiekwalifikowalŶǇ i wǇŵagać ďędzie poprawǇ 
wŶiosku o płatŶość luď zostaŶie skorǇgowaŶǇ przez 

Opiekuna projektu.

LiŵitǇ ŵogą uleĐ zŵiaŶie jedǇŶie za zgodą IŶstǇtuĐji                           
i wymagaj zmiany na karcie umowy                                         

o dofinansowanie
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WŶiosek o płatŶość

W zakładĐe „DoĐhód” ŶależǇ wǇkazać każdǇ doĐhód związaŶǇ z projektem (np. wpisowe pobierane

od rodziĐów w przedszkolach) – proporcjonalnie pomniejszy on dofinansowanie w ďieżąĐǇŵ
wniosku.

WŶiosek o płatŶość
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WŶiosek o płatŶość

NależǇ wskazać, gdzie przeĐhowǇwaŶa 
ďędzie dokuŵeŶtaĐja projektowa. 

W przypadku projektu partnerskiego –
adresǇ wszǇstkiĐh PartŶerów

WŶiosek o płatŶość

BeŶefiĐjeŶt Ŷie powiŶieŶ załąĐzać żadŶǇĐh 
załąĐzŶików, ĐhǇďa że Instytucja wǇraźŶie go 

o to prosi.
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WŶiosek o płatŶość

WŶiosek o płatŶość
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WŶiosek o płatŶość

WŶiosek o płatŶość
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WŶioski o płatŶość w partŶerstwie

WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie
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WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie

KażdǇ z PartŶerów przygotowuje swój
ĐzęśĐiowǇ wniosek o płatŶość i przesǇła go

do Partnera WiodąĐego ;także Partner

WiodąĐǇ – sam do siebie☺).

WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie
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WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie

WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie
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WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie

WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie
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WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie

Nawet po zatwierdzeniu wŶiosków
o płatŶość Đząstkową, jeśli Partner

WiodąĐǇ wychwyci ďłąd we wniosku

o płatŶość Đząstkową Partnera lub

swoim, przed wǇsłaŶieŵ wniosku

zbiorczego do Instytucji, ŵoże go

jeszcze wǇĐofać do poprawy.

Poprawa treśĐi we wniosku

zbiorczym też jest ŵożliwa, ale NIE

przenosi się do wŶiosków
ĐząstkowǇĐh, co powoduje

zaciemnienie obrazu rozliĐzeń
PartŶerów.

WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie

Utworzenie wniosku zbiorczego polega na połąĐzeŶiu wŶiosków ĐząstkowǇĐh.
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WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie

Wniosek zbiorczy „zoďaĐzǇ” tylko takie zatwierdzone wnioski Đząstkowe, które ďędą tego samego

rodzaju (w naszym przǇkładzie: zaliczkowe) oraz złożoŶe za okres zawierająĐǇ się w okresie, za którǇ
składaŶǇ jest wniosek zbiorczy (w naszym przǇkładzie: od 01.02.2018 do 02.02.2018).

WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie
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WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie

WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie
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WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie

WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie
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WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie

WŶiosek o płatŶość w partŶerstwie
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A jeśli Ŷasz wŶiosek ŵa ďłędǇ?

WeryfikaĐja wŶiosku o płatŶość

• Weryfikacja wŶiosków o płatŶość stanowi jedŶoĐześŶie proces monitorowania projektu
w zakresie osiągaŶia jego Đelów.

• ZarówŶo złożeŶie wniosku o płatŶość, jak i komunikacja z beneficjentem, odbywa się za
pośredŶiĐtweŵ SL 2014.

• Wniosek o płatŶość jest weryfikowany w ĐałośĐi przez pracownika właśĐiwej Instytucji,
wyznaczonego jako opiekun projektu (zgodnie z zasadą „dwóĐh par oĐzu”, zweryfikowane przez
opiekuna dokumenty podlegają ponownej weryfikacji przez ďezpośredŶiego przełożoŶego
opiekuna projektu lub iŶŶą wǇzŶaĐzoŶą osoďęͿ.

• Obligatoryjnemu sprawdzeniu podlega dokumentacja źródłowa dotǇĐząĐa minimum 5-10%

pozycji wydatków, nie mniej Ŷiż 3 dokumenty, nie więĐej Ŷiż 10 (dotyczy także uĐzestŶików).

• Instytucja po otrzymaniu wniosku o płatŶość, w terminie 5 dni roboczych od dnia wpłǇwu
wniosku o płatŶość sporządza wykaz dokuŵeŶtów podlegająĐǇĐh analizie i zwraca się do
beneficjenta poprzez ŵoduł Korespondencja o ich przekazanie w terminie 5 dni roboczych od
otrzymania powǇższego wykazu.
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WeryfikaĐja wŶiosku o płatŶość

W próďie dokuŵeŶtów uwzględŶiaŶe są w szĐzególŶośĐi:

• wydatki związaŶe z wynagrodzeniami personelu,

• wydatki dot. zaŵówień o wartośĐi przekraĐzająĐej 50 tys. PLN netto,

• wydatki dot. wykonania różŶego rodzaju produktów/ opraĐowań/ ekspertyz na rzecz projektu,

w szĐzególŶośĐi powstałǇĐh jako efekty uŵów cywilnoprawnych

oraz co do zasady wszystkie zaŵówieŶia o wartośĐi współfiŶaŶsowaŶia rówŶej lub wyższej Ŷiż
próg określoŶǇ w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

- Prawo zaŵówień publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, t.j. z późŶ. zm., zwanej dalej „Praweŵ
zaŵówień puďliĐzŶǇĐh”Ϳ.

WeryfikaĐja wŶiosku o płatŶość
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WeryfikaĐja wŶiosku o płatŶość

Personel projektu a system SL2014
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Baza personelu

• Moduł uzupełŶiaŶǇ jest ŶiezależŶie od pozostałǇĐh ŵodułów.

• Rekomendowana jest praca na ďieżąĐo.

• Brak wǇpełŶioŶǇĐh danych na etapie weryfikacji wniosku o płatŶość skutkuje odesłaŶieŵ
wniosku do poprawy.

• System weryfikuje czy zaaŶgażowaŶie osóď rozliczanych w kosztach ďezpośredŶiĐh nie

przekracza 276 godzin ŵiesięĐzŶie (przez ĐałǇ okres kwalifikowania wynagrodzenia – do

zaaŶgażowaŶia nie wlicza się jedynie urlopu ďezpłatŶegoͿ oraz czy nie dochodzi do podwójŶego
finansowania wyŶagrodzeń w ramach projektów unijnych rozliczanych w SL2014.

• NIE wprowadza się danych osóď rozliczanych w kosztach rozliczanych metodami uproszczonymi

oraz uŵów cywilno-prawnych, chyba że postępowaŶie związaŶe z wyborem osóď
zaaŶgażowaŶǇĐh do projektu rozpoĐzęło się przed 23.08.2017, wówĐzas ŶależǇ je wprowadzić
do sytemu SL2014.

Baza personelu
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Baza personelu

W polu „Uwagi” 
ŶależǇ wǇjaśŶić 
wszystko to, co 

ŵoże ďudzić 
wątpliwośĐi 
opiekuna projektu 

uŶieŵożliwiająĐ 
mu uznanie za 

koszt 

kwalifikowalny 

wǇŶagrodzeń tej 
osoby.

Baza personelu

Po zapisaniu danych system prosi o wǇpełŶieŶie ĐzęśĐi dotǇĐząĐej czasu pracy tej osoby.

Jeśli czas pracy ďędzie uzupełŶiaŶǇ na podstawie kart czasu pracy, ŶależǇ wǇpełŶiać go dopiero po

zaŵkŶięĐiu danego ŵiesiąĐa i otrzymaniu podpisanej przez personel projektu karty czasu pracy.

W sytuacji gdy czas pracy wynika z dokumentacji zaaŶgażowaŶia danej osoby do projektu, ŵożŶa
wǇpełŶić go raz ďazująĐ na tych informacjach. Jeśli sytuacja ulegnie zmianie, wówĐzas trzeba ďędzie
poprosić opiekuna od odblokowane danego ŵiesiąĐa, w celu dokonania poprawy danych.
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Baza personelu

Baza personelu

2
1
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Baza personelu

Po zapisaniu system SL2014 sprawdza czy wpisana osoba o wskazanym numerze PESEL nie

zaaŶgażowaŶa w inne projekty w tych samych godzinach i sumuje jej czas pracy. Dlatego ŵoże się
pojawić komunikat:

Baza personelu

Komunikaty te nie ďlokują ŵożliwośĐi wǇsłaŶia danych, nie mniej ŶależǇ wǇjaśŶić z daŶą osoďą jej

status w innych projektach i przedstawić karty czasu pracy z tych projektów, gdǇż dopóki sytuacja nie

zostanie wǇjaśŶioŶa, dopótǇ koszt ten nie ďędzie ŵógł ďǇć uznany za koszt kwalifikowalny.

W pierwszej kolejŶośĐi wǇsǇła się dane osoby, ŶastępŶie jej czas pracy, przy czym ŵożŶa to zroďić
korzǇstająĐ z fuŶkĐjoŶalŶośĐi „wǇślij wiele”, jeśli wprowadzono więĐej Ŷiż jedŶą osoďę i więĐej Ŷiż
jeden ŵiesiąĐ.
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Baza personelu

ZasadǇ ŵoŶitorowaŶia uĐzestŶików
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Zasady ŵoŶitorowaŶia uĐzestŶików

Zasady ŵoŶitorowaŶia uĐzestŶików

Formularz ŶależǇ przesłać razem z wnioskiem o płatŶość, którego dotyczy, wǇďierająĐ go z

rozwijalnej listy:
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Zasady ŵoŶitorowaŶia uĐzestŶików

• Dane dotǇĐząĐe uĐzestŶików projektów ŶależǇ wǇkazać w SL2014 w momencie rozpoĐzęĐia
udziału w pierwszej formie wsparcia w projekcie (np. szkoleniu);

• Aby uczestnik ďǇł uczestnikiem kwalifikowalnym (a tym samym, aby koszty związaŶe z jego

udziałeŵ w projekcie ďǇłǇ kwalifikowalne) musi podać wszystkie wymagane formularzem dane;

• Dane dotǇĐząĐe uczestnika wykazuje się tylko raz w ramach projektu ;iŵię nazwisko, PESEL itp.),

wielokrotnie natomiast ŵożŶa ;jeśli dotyczy) wskazǇwać różŶorodŶe formy wsparcia z którǇĐh

korzysta w ramach projektu ;szkoleń, doradztwa, etc.);

• NależǇ dďać o spójŶość danych we Wniosku o płatŶość ;postęp rzeczowy i wskaźŶikiͿ z danymi

zawartymi w Monitorowaniu uĐzestŶików.

Zasady ŵoŶitorowaŶia uĐzestŶików



30.11.2018

68

Zasady ŵoŶitorowaŶia uĐzestŶików

Zasady ŵoŶitorowaŶia uĐzestŶików
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Zasady ŵoŶitorowaŶia uĐzestŶików

NowotworzoŶǇ forŵularz iŶiĐjuje się 
każdorazowo daŶǇŵi z poprzedŶio 

przesłaŶego forŵularza  z ŶajpóźŶiejszą datą 
w polu „WŶiosek za okres do”. 

Jeśli w forŵularzu z datą  za wĐześŶiejszǇ 
okres dokoŶaŶo poprawǇ, w związku z 

werǇfikaĐją przez IŶstǇtuĐję, to zŵiaŶǇ te 
ŶależǇ ŶaŶieść Ŷa kolejŶǇ forŵularz 

– przed przekazaniem go do Instytucji.

Dziękuję za uwagę

Ingrid Szrajer

iszrajer@accesconsulting.pl


