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Przygotowanie w iosków o płat ość
z wykorzystaniem systemu SL2014

Szczecin, 8 maja 2019r.

Trenerka: Ingrid Szrajer

Agenda szkolenia

1. Zasady pracy w systemie SL2014

2. Przygotowanie Harmonogramu płat oś i

3. Za ówie ia publiczne a system SL2014

4. Kiedy i kto w peł ia przes ła informacje o za ówie ia h i kontraktach

5. Wniosek o płat ość

6. Wnioski o płat ość w partnerstwie – czym się róż ią, jak prz gotow wać zęś iow i zbiorczy

wniosek o płat ość

7. A jeśli nasz wniosek ma łęd ?

8. Personel projektu a system SL2014

9. Zasady monitorowania u zest ików
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Zasady pracy w systemie SL2014

Uprawnienia

Od zawarcia umowy o dofinansowanie beneficjent jest zo owiąza do wykorzystywania systemu

SL2014 w procesie rozliczania projektu (m.in. do składa ia w iosków o płat ość, prowadzenia

korespondencji z opiekunem projektu itp.).

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

rzecz z oś i związa h z realiza ją Projektu i zgłasza je Instytucji do pracy w SL2014 podpisują

u owę o dofinansowanie.
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Uprawnienia

Beneficjent i Instytucja uz ają za prawnie wiążą e prz jęte w umowie rozwiąza ia stosowane w

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

stosowania.

Zgłosze ie ww. osó , zmiana ich upraw ień lub wycofanie dostępu jest dokonywane na podstawie

odpowiedniego wniosku określo ego w Wytycznych w zakresie warunków gromadzenia

i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020

• Zmiana załą z ika nie wymaga aneksowania umowy.

Uprawnienia

Zgodnie z Wnioskiem o nadanie upraw ień, osoba uprawniona otrzymuje uprawnienia

do ałoś i aplikacji, w tym:

W iosków o 
płat ość Korespondencji

Harmonogramu 

płat oś i
Za ówień 

publicznych

Personelu 

projektu

Monitorowania 

u zest ików Dokumentacji
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Uprawnienia

Nie a ożliwoś i 
ograniczenia 

upraw ień 
posz zegól y  

osobom

Be efi je t za ezpie za się przed przekro ze ie  upraw ień 
włas ego perso elu wew ętrz ą pro edurą podziału 
upraw ień w s ste ie SL 4, zakrese  o owiązków        

każdej z osó  oraz ko trolą wew ętrz ą

Uprawnienia

W przypadku wytypowania osó , które ędą w s łać wnioski o płat ość warto zadać sobie kilka

p tań:

• Kto podpis wał wnioski o płat ość gdyby ł składa e papierowo?

• Co się z ie iło w zakresie składa ia w iosków?

• Co ówią wew ętrze regulacje w zakresie za iąga ia zo owiązań finansowych?

Składa ie w iosków                    
o płat ość wiąże się                     

z odpowiedzial oś ią kar ą
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Uprawnienia

Po zapisaniu umowy system w s ła do wszystkich osó wskazanych jako upoważ io e wiado ość

na wskazane adresy i for ują o ożliwoś i działa ia w systemie SL2014 w ramach danej umowy

Zasady pracy w systemie SL2014

Przed prz stąpie ie do prac w systemie SL2014 ależ zapoz ać się z Podrę z ikie beneficjenta

- i struk ją pracy w SL2014, której celem jest prz liże ie fu k jo al oś i SL2014 – aktualna wersja

(aktualna wersja 2.5 z 25.01.2019r.)

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

sl2014

Warto też zapoz ać się z i struk ją ulti edial ą, która pozwala przećwi zyć działa ia

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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Zakłada ie ko ta e-PUAP 

Osoby uprawnione do działa ia w SL2014, w korz stują profil zaufany ePUAP lub bezpieczny

podpis elektroniczny weryfikowany za po o ą waż ego kwalifikowanego certyfikatu w ramach

uwierzytelniania z oś i dokonywanych w ramach SL2014.

Zakłada ie ko ta e-PUAP 
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Zakłada ie ko ta e-PUAP 

Praca w systemie SL2014 w trybie awaryjnym

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

ożliwe, o czym Instytucja informuje Beneficjenta na adres e-mail wskazany we Wniosku o

Dofinansowanie, uwierzytelnianie astępuje 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 w śle hasło tymczasowe na maila osoby uprawnionej.

Po wyborze hiperłą za zawartego w przesła ej wiado oś i (link aktywacyjny), w otwartej stronie

logowania ależ 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 ezpie zeństwa system poprosi o z ia ę hasła tymczasowego.

Nowe hasło powinno speł ić kilka w ogów ezpie zeństwa i musi:

• za zy ać się od litery i ieć od 8 do 16 z aków,
• zawierać ałe i duże litery oraz cyfry lub znaki specjalne,

• róż ić 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 zapisany jest karta umowy o dofinansowanie projektu

zawierają a m.in.:

• Dane beneficjenta (i part erów ;

• Dane osó upoważ io h;

• Krótki opis projektu;

• Kwotę dofinansowania;

• Mo taż finansowy źródła finansowania w datków ;

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

kosztów;

• Wskaź iki 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 u ową o dofinansowanie oznacza, że we wnioskach o płat ość

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

(rozwijalna lista), zgodnie z zapisami umowy.

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

i wprowadzeniu do systemu przez I st tu ję, Beneficjent oże rozli z ć nowe pozycje.

• Należ pa iętać o braku ożliwoś i usu ię ia pozycji, jeśli został do nich przypisane koszty

w któr kolwiek z w iosków o płat ość.
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Skutki wprowadzenia umowy                                        

o dofinansowanie do systemu SL2014 

Skutki wprowadzenia umowy                                        

o dofinansowanie do systemu SL2014 

• Właś iwa instytucja ędą a stro ą umowy o dofinansowanie, zo owiązuje beneficjenta

w umowie o dofinansowanie do osiąga ia lub zachowania wskaź ików produktu oraz rezultatu

zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie

• „Niewyko a ie wskaź ika w projekcie oże sta owić przesła kę do stwierdzenia

ieprawidłowoś i i d widual ej” oraz skutkować ałoże ie korekty finansowej (Ustawa

wdroże iowa Art. 26, ust 6).

• Reguła propor jo al oś i weryfikowana jest przez I st tu ję na zakoń ze ie realizacji projektu

na etapie weryfikacji koń owego wniosku o płat ość.
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Prz gotowa ie Har o ogra u płat oś i

Har o ogra  płat oś i

• Beneficjent planuje swoją pł ość fi a sową w projekcie poprzez przygotowanie

Harmonogramu płat oś i – najpierw w wersji papierowej pod u owę, a astęp ie

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

ć uzupeł ia a przez Beneficjenta.

• Harmonogram jest edytowalny jedynie w zakresie iesię y, które jeszcze się nie zakoń zyły –

stąd, aby za hować zgod ość wartoś i w harmonogramie w systemie SL2014 z treś ią Załą z ika

do Umowy o dofinansowanie, ależ zad ać o uzupeł ie ie tej zakładki ajpóź iej w tym samym

iesią u, w któr planowana jest pierwsza zaliczka (refundacja - w przypadku PJB).
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Har o ogra  płat oś i

Har o ogra  płat oś i
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Har o ogra  płat oś i

Har o ogra  płat oś i
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Har o ogra  płat oś i

Har o ogra  płat oś i
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Har o ogra  płat oś i

Har o ogra  płat oś i

• Harmonogram oże ć aktualizowany po jego zaakceptowaniu, tyle razy ile potrzeba (UWAGA:

zgod ość kwot w harmonogramie z faktycznie rozliczanymi we wniosku o płat ość .

• Instytucja akceptuje lub odrzuca z ia ę harmonogramu płat oś i w SL2014 w terminie 10 dni

roboczych.

• Harmonogram przewiduje zęstotliwość składa ia w iosków o płat ość, która tez oże podlegać
zmianom, jeśli jest to istotne dla pł oś i finansowej w projekcie.

• Aby w ioskować o i ą kwotę iż przewidziana w harmonogramie lub przesu ąć zo owiąza ie do

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

przesła ie zaktualizowanej wersji harmonogramu przed zakoń ze ie okresu sprawozdawczego.

• W przypadku zmian w projekcie, Beneficjent zo owiąza jest aktualizować Harmonogram.
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Za ówie ia pu li z e a s ste  SL 4

Za ówie ia pu li z e a syste  SL 4

• Obecnie tylko beneficjenci i partnerzy zo owiąza i do stosowania PZP ają o owiązek

w peł ić Moduł Za ówie ia publiczne w przypadku za ówień pow. 30 000 EUR, chyba że

umowa o dofinansowanie stanowi inaczej.

• Informacje wprowadzane są iezwło z ie po podpisaniu umowy z w ko aw ą – ależy dołą zyć

U owę zawartą z wyko aw ą.

• Wprowadzenie danych warunkuje zatwierdzenie wniosku o płat ość.
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Za ówie ia pu li z e a syste  SL 4

Dokumenty do załą ze ia:

• Dokumenty źródłowe, gdy wartość za ówie ia jest rów a lub przekracza próg unijny,

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

Prawo za ówień publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, z póź . zm.) np.: SIWZ, zaproszenia do

składa ia ofert/zaproszenia do negocjacji, protokół z postępowa ia, etc.

• Dokumenty dot zą e za ówień pow żej 30 000 EUR, a po iżej progów unijnych, o ile ędą

wymagane, zosta ą wskazane przez I st tu ję i ędą przekazywane w zakład e Korespondencja.

Za ówie ia pu li z e a syste  SL 4
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Za ówie ia pu li z e a syste  SL 4

Dopiero po zapisaniu 

i WYSŁANIU do I st tu ji 
i for a ji o za ówie iu 

akt w e staje się pole 
„I for a je o ko trak ie”

Za ówie ia pu li z e a syste  SL 4
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Za ówie ia pu li z e a syste  SL 4

Za ówie ia pu li z e a syste  SL 4
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Za ówie ia pu li z e a syste  SL 4

Wniosek o płat ość zali zkową 
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W iosek o płat ość

W iosek o płat ość zali zkową

Pierwszym wnioskiem o płat ość jest wniosek o zali zkę, w któr ależ w peł ić:

• Kwotę wnioskowanej zaliczki zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem płat oś i

• Postęp rzeczowy w zakresie:

• Wskaza ia z  w projek ie w stąpił  jakieś pro le , jeśli tak to w jaś ie ia i h atur  oraz 
wskaza ia podjęt h działań kor gują h

• Opisu działań pla owa h do realiza ji w aj liższ  okresie sprawozdaw z

• Informacji pod jakim adresem przechowywana jest dokumentacja projektowa
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W iosek o płat ość zali zkową

W przypadku wniosku o płat ość zali zkową – okres za jaki składa jest wniosek jest polem

sztucznym - technicznym, dla u ik ię ia ewentualnych łędów walidacyjnych rekomenduje się
wskazanie dwó h kolejnych dni kalendarzowych.

W iosek o płat ość zali zkową
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W iosek o płat ość zali zkową

W iosek o płat ość zali zkową
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W iosek o płat ość zali zkową

Należ pa iętać, że system SL nic sam nie zapisuje w tle, dlatego trzeba pa iętać o zęst
zapisywaniu pracy.

W iosek o płat ość zali zkową



19.04.2019

30

W iosek o płat ość zali zkową

Do w iosków o płat ość nie ależ załą zać niczego, chyba że Opiekun projektu w raź ie o to

poprosi lub tak sta owią zapisy umowy o dofinasowanie.

W iosek o płat ość zali zkową

Ostatnia zakładka prezentuje aktualny udżet projektu, za iąg ięt z Umowy o dofinansowanie wraz

z wydatkami przedstawionymi w dotychczas złożo h wnioskach o płat ość.
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W iosek o płat ość zali zkową

Wniosek o zali zkę przed w sła ie ależ zapisać i sprawdzić, czy nie ma w nim łędów. Służ
temu przycisk . Przed w sła ie wniosku oż a w drukować jego ro o zą wersję, jeśli
wew ętrz e procedury w agają złoże ia podpisów na wniosku o płat ość przez 2 lub wię ej osó .

W iosek o płat ość zali zkową
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W iosek o płat ość zali zkową

W iosek o płat ość zali zkową
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W iosek o płat ość zali zkową

Wniosek o płat ość – rozli zają  zali zkę
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W iosek o płat ość

W iosek o płat ość

System zaproponuje jako datę okresu, za któr jest składa wniosek o płat ość, kolejny dzień
kalendarzowy astępują po dniu do którego złożo o poprzedni wniosek o płat ość. Zazwyczaj

ędzie to prawidłowe. Jednak, po ieważ złożo poprzednio wniosek nie ł wnioskiem

sprawozdawczym, ależ of ąć się w dacie, aby za hować iągłość sprawozdaw zą w projekcie.
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W iosek o płat ość

Jeśli zostanie zaznaczony rodzaj
wniosku „w iosek rozli zają ”,
automatycznie zaznaczy się także
wniosek sprawozdawczy, ale nie

ędzie ożliwoś i technicznej
wnioskowania nim o zali zkę.

Aby rów olegle zaw ioskować
o zali zkę, ależ dodatkowo
zaz a z ć rodzaj wniosku
„zali zkow ”.
UWAGA: kwota i kwartał
wnioskowanej zaliczki MUSZĄ ć
zgodne z harmonogramem płat oś i
(co oże w agać jego zmiany przed
upł we okresu sprawozdawczego).

W iosek o płat ość

Każde ed towal e pole                     
we w iosku o płat ość                  

ależ  w peł ić.
Brak w peł io h pól 

powoduje powrót w iosku     
do poprawy .
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W iosek o płat ość

W iosek o płat ość
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W iosek o płat ość

W iosek o płat ość
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W iosek o płat ość

W iosek o płat ość
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W iosek o płat ość

W iosek rozli zają  kilkadziesiąt poz ji w god iej i sz iej rozli za 
się korz stają  z pliku E el.

Część poz ji oż a wprost skopiować z raportów z s ste u                            
finansowo-księgowego.

Klika osó  oże rów olegle prz gotow wać da e, trze a jed ak 
pa iętać, a  przed za iąg ię ie   i h do s ste u SL 4 połą z ć 

wszystko w jeden plik Excel.

W iosek o płat ość
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W iosek o płat ość

Jeśli w tabeli w stąpią łęd –
system SL2014 poinformuje

o tym Beneficjenta wskazują ,
w której kolumnie w pliku Excel

i w któr wierszu, łąd
w stąpił.

Jeśli łąd jest powtórzo we

wszystkich pozycjach danej

tabeli (np. wprowadzono

kwotę netto dokumentu,

podczas gdy w EFS ta pozycja

powinna pozostać pusta)

system w każe tyle łędów ile

wierszy ma za iąga a tabela.

W iosek o płat ość

Po poprawieniu i 

zapisaniu danych w pliku 

E el, ależ  po ow ie 
za iąg ąć da e. 

Jeśli t  raze  są 
poprawne – system 

za iąg ie ta elę.
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W iosek o płat ość

Kolejny krok to wyliczenie kosztów pośred i h. Sta owią one określo w umowie % rozliczanych w

ieżą wniosku kosztów ezpośred i h, które widoczne są na dole tabeli (na jej ostatniej

stronie):

Oraz na pierwszej zakład e „Projekt”:

114.420,00 x 20% = 22.884,00zł

W iosek o płat ość
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W iosek o płat ość

System SL2014 sam proponuje

wyliczenie dofinansowania w

kwocie kosztów pośred i h,
zgodnie z uśred io %

w ikają z danych

wpisanych w karcie umowy.

Jeśli ta kwota jest prawidłowa,
ależ ją pozostawić, jeśli

natomiast Beneficjent chce

inaczej w osić wkład włas ,
oże z ie ić kwotę

dofinansowania w rozliczanych

kosztach pośred i h.

W iosek o płat ość
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W iosek o płat ość

Zakładka w korz st wa a do prz z a ia się
do iekwalifikowal oś i w datków rozli zo h
w złożo h w ześ iej w ioska h o płat ość –

polega na wskazaniu konkretnego wydatku  

w ra a h da ego WNP i wskaza ia „i  i us” 
iekwalifikowal ej wartoś i 

wraz z w jaś ie ie

W iosek o płat ość

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

Dane sumaryczne z umowy dla ałego 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%

Korz stają  z propor ji w li zo h                         
na podstawie danych z Umowy                                

o dofi a sowa ie w sokość 
dofinansowania ależ  prze oż ć 

przez % udziału odpowied io środków 
UE i Budżetu Państwa w ogól ej 

kwocie dofinansowania, a  w li z ć 
Źródła fi a sowa ia wydatków
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W iosek o płat ość

A zatem dla danego wniosku o płat ość korzystają z danych za iąg ięty h 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 włas ego to róż i a łą z ej kwoty kosztów kwalifikowalnych i kwoty

dofinansowania: 137.304 - 129.829,48 = 7.474,52

W iosek o płat ość
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W iosek o płat ość

W każd momencie poprzez przycisk „sprawdź” oż a uz skać listę iew peł io h pól i łędów
walidacyjnych we wniosku o płat ość

W iosek o płat ość

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach 

jest wielkoś ią su ar z ą  po hodzą ą z 
zatwierdzo h w iosków o płat ość SAMODZIELNIE 
su owa ą  i wpis wa ą rę z ie przez Be efi je ta…

Narosłe a ko ie dota j  odsetki, jeśli 
Be efi je t ie jest JST, ależ  w kazać. 

W zależ oś i od zapisów u ow  ależ  jest 
zwró ić lu  o t le zosta ie po iejszo a 

astęp a tra sza dofi a sowa ia.
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W iosek o płat ość

W zakład e „Do hód” ależ w kazać każd do hód związa z projektem (np. wpisowe pobierane

od rodzi ów w przedszkolach) – proporcjonalnie pomniejszy on dofinansowanie w ieżą
wniosku.

W iosek o płat ość
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W iosek o płat ość

Be efi je t ie powi ie  załą zać żad h 
załą z ików, h a że Instytucja w raź ie             

go o to prosi lu  tak sta owią zapis  U ow  
o dofinansowanie

W iosek o płat ość

Zakładka „Postęp fi a sow ” podsumowuje ieżą ą realiza ję projektu i pozwala w hw ić łęd
w rozliczeniach w datków.
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W iosek o płat ość

Nie wol o przekra zać kwot ogra i zo h 
w sokoś ią li itów – ędzie to koszt 

iekwalifikowal  i w agać ędzie popraw  
w iosku o płat ość lu  zosta ie skor gowa  przez 

Opiekuna projektu.

Li it  ogą ule  z ia ie jed ie za zgodą I st tu ji                           
i wymagaj zmiany na karcie umowy                                         

o dofinansowanie

W iosek o płat ość

Nie ma o owiązku drukowania i

podpisywania wersji roboczej

Wniosku o płat ość.

Warto ar hiwizować zarów o
wersję przesła ą, jak

i potwierdzenie odbioru

dokumentu dostarczonego w

wersji elektronicznej do właś iwej
Instytucji.
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W iosek o płat ość

W iosek o płat ość
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W ioski o płat ość w part erstwie

W iosek o płat ość w part erstwie
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W iosek o płat ość w part erstwie

Każd z Part erów przygotowuje swój
zęś iow wniosek o płat ość i przes ła go

do Partnera Wiodą ego także Partner

Wiodą – sam do siebie☺).

W iosek o płat ość w part erstwie
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W iosek o płat ość w part erstwie

W iosek o płat ość w part erstwie
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W iosek o płat ość w part erstwie

W iosek o płat ość w part erstwie
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W iosek o płat ość w part erstwie

Nawet po zatwierdzeniu w iosków
o płat ość ząstkową, jeśli Partner

Wiodą wychwyci łąd we wniosku

o płat ość ząstkową Partnera lub

swoim, przed w sła ie wniosku

zbiorczego do Instytucji, oże go

jeszcze w ofać do poprawy.

Poprawa treś i we wniosku

zbiorczym też jest ożliwa, ale NIE

przenosi się do w iosków
ząstkow h, co powoduje

zaciemnienie obrazu rozli zeń
Part erów.

W iosek o płat ość w part erstwie

Utworzenie wniosku zbiorczego polega na połą ze iu w iosków ząstkow h.
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W iosek o płat ość w part erstwie

Wniosek zbiorczy „zo a z ” tylko takie zatwierdzone wnioski ząstkowe, które ędą tego samego

rodzaju (w naszym prz kładzie: zaliczkowe) oraz złożo e za okres zawierają się w okresie, za któr
składa jest wniosek zbiorczy (w naszym prz kładzie: od 01.02.2018 do 02.02.2018).

W iosek o płat ość w part erstwie
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W iosek o płat ość w part erstwie

W iosek o płat ość w part erstwie
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W iosek o płat ość w part erstwie

W iosek o płat ość w part erstwie
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W iosek o płat ość w part erstwie

W iosek o płat ość w part erstwie



19.04.2019

59

A jeśli asz w iosek a łęd ?

Weryfika ja w iosku o płat ość

• Weryfikacja w iosków o płat ość stanowi jed o ześ ie proces monitorowania projektu
w zakresie osiąga ia jego elów.

• Zarów o złoże ie wniosku o płat ość, jak i komunikacja z beneficjentem, odbywa się za
pośred i twe SL 2014.

• Wniosek o płat ość jest weryfikowany w ałoś i przez pracownika właś iwej Instytucji,
wyznaczonego jako opiekun projektu (zgodnie z zasadą „dwó h par o zu”, zweryfikowane przez
opiekuna dokumenty podlegają ponownej weryfikacji przez ezpośred iego przełożo ego
opiekuna projektu lub i ą w z a zo ą oso ę .

• Obligatoryjnemu sprawdzeniu podlega dokumentacja źródłowa dot zą a minimum 5-10%
pozycji wydatków, nie mniej iż 3 dokumenty, nie wię ej iż 10 (dotyczy także u zest ików).

• Instytucja po otrzymaniu wniosku o płat ość, w terminie 5 dni roboczych od dnia wpł wu
wniosku o płat ość sporządza wykaz doku e tów podlegają h analizie i zwraca się do
beneficjenta poprzez oduł Korespondencja o ich przekazanie w terminie 5 dni roboczych od
otrzymania pow ższego wykazu.
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Weryfika ja w iosku o płat ość

W pró ie doku e tów uwzględ ia e są w sz zegól oś i:

• wydatki związa e z wynagrodzeniami personelu,

• wydatki dot. za ówień o wartoś i przekra zają ej 50 tys. PLN netto,

• wydatki dot. wykonania róż ego rodzaju produktów/ opra owań/ ekspertyz na rzecz projektu,

w sz zegól oś i powstał h jako efekty u ów cywilnoprawnych

oraz co do zasady wszystkie za ówie ia o wartoś i współfi a sowa ia rów ej lub wyższej iż
próg określo w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

- Prawo za ówień publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, t.j. z póź . zm., zwanej dalej „Prawe
za ówień pu li z h” .

Weryfika ja w iosku o płat ość
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Weryfika ja w iosku o płat ość

Personel projektu a system SL2014
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Baza personelu

• Moduł uzupeł ia jest iezależ ie od pozostał h odułów.

• Rekomendowana jest praca na ieżą o.

• Brak w peł io h danych na etapie weryfikacji wniosku o płat ość skutkuje odesła ie
wniosku do poprawy.

• System weryfikuje czy zaa gażowa ie osó rozliczanych w kosztach ezpośred i h nie

przekracza 276 godzin iesię z ie (przez ał okres kwalifikowania wynagrodzenia – do

zaa gażowa ia nie wlicza się jedynie urlopu ezpłat ego oraz czy nie dochodzi do podwój ego
finansowania wy agrodzeń w ramach projektów unijnych rozliczanych w SL2014.

• Wprowadza się TYLKO dane personelu projektu rozliczanego w kosztach ezpośred io
ponoszonych. Nie wprowadza się osó rozliczanych w kwotach ry załtowy h czy kosztach

pośred i h.

Baza personelu
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Baza personelu

W polu „Uwagi” 
ależ  w jaś ić 

wszystko to, co 

oże udzić 
wątpliwoś i 
opiekuna projektu 

u ie ożliwiają  
mu uznanie za 

koszt 

kwalifikowalny 

w agrodzeń tej 
osoby.

Baza personelu

Po zapisaniu danych system prosi o w peł ie ie zęś i dot zą ej czasu pracy tej osoby.

Jeśli czas pracy ędzie uzupeł ia na podstawie kart czasu pracy, ależ w peł iać go dopiero po

za k ię iu danego iesią a i otrzymaniu podpisanej przez personel projektu karty czasu pracy.

W sytuacji gdy czas pracy wynika z dokumentacji zaa gażowa ia danej osoby do projektu, oż a
w peł ić go raz azują na tych informacjach. Jeśli sytuacja ulegnie zmianie, wów zas trzeba ędzie
poprosić opiekuna od odblokowane danego iesią a, w celu dokonania poprawy danych.
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Baza personelu

I etoda w peł ia ia zasu pra  –
kale darz „w dniach” - dla osó  

sporad z ie pra ują h w projek ie, 
wiąże się z ko ie z oś ią rę z ego 
wskaza ia godzi  zaa gażowa ia w 

każd  d iu.

Baza personelu

1 2

II metoda - w peł ia ie czasu pracy poprzez uż ie funkcji Inicjuj dane,

w wołuje automatyczne wypeł ie ie danych w zależ oś i od

wprowadzonych dni tygodnia i godzin, a nawet iesię – jeśli czas pracy jest

powtarzalny i wynika z doku e tów zaa gażowa ia pracownika (praktyczne

jeśli osoba jest zaa gażowa a w stały h godzinach).
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Baza personelu

III metoda - w peł ie ie zasu pra  poprzez i port da h z excela, 

sz zegól ie prz dat , jeśli pra ow ik w peł ia kartę zasu pra  i wskazuje 

róż e godzi  pra

Baza personelu

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

zaa gażowa a w inne projekty w tych samych godzinach i sumuje jej czas pracy. Dlatego oże się
pojawić komunikat:
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Baza personelu

Komunikaty te nie lokują ożliwoś i w sła ia danych, nie mniej ależ w jaś ić z da ą oso ą jej

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

zostanie w jaś io a, dopót koszt ten nie ędzie ógł ć uznany za koszt kwalifikowalny.

W pierwszej kolej oś i w s ła się dane osoby, astęp ie jej czas pracy, przy czym oż a to zro ić
korz stają z fu k jo al oś i „prześlij wiele”, jeśli wprowadzono wię ej iż jed ą oso ę i wię ej iż
jeden iesią . Należ w s łać czas pracy tylko za iesią e rozliczane w danym wniosku o płat ość.

Zasad  o itorowa ia u zest ików
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Zasady o itorowa ia u zest ików

Zasady o itorowa ia u zest ików

Formularz ależ przesłać razem z wnioskiem o płat ość, którego dotyczy, w ierają go z

rozwijalnej listy:
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Zasady o itorowa ia u zest ików

• Dane dot zą e u zest ików projektów ależ w kazać w SL2014 w momencie rozpo zę ia
udziału w pierwszej formie wsparcia w projekcie (np. szkoleniu);

• Aby uczestnik ł uczestnikiem kwalifikowalnym (a tym samym, aby koszty związa e z jego

udziałe w projekcie ł kwalifikowalne) musi podać wszystkie wymagane formularzem dane;

• Dane dot zą e uczestnika wykazuje się tylko raz w ramach projektu i ię nazwisko, PESEL itp.),

wielokrotnie natomiast oż a jeśli dotyczy) wskaz wać róż orod e formy wsparcia z któr h

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

• Należ d ać o spój ość danych we Wniosku o płat ość postęp rzeczowy i wskaź iki z danymi

zawartymi w Monitorowaniu u zest ików.

Zasady o itorowa ia u zest ików
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Zasady o itorowa ia u zest ików

Zasady o itorowa ia u zest ików
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Zasady o itorowa ia u zest ików

Nowotworzo  for ularz i i juje się 
każdorazowo da i z poprzed io przesła ego 

for ularza  z ajpóź iejszą datą w polu 
„W iosek za okres do”. 

Jeśli w for ularzu z datą  za w ześ iejsz  okres 
doko a o popraw , w związku z wer fika ją 

przez I st tu ję, to z ia  te ależ  a ieść a 
kolejny formularz 

– przed przekazaniem go do Instytucji.

Dziękuję za uwagę

Ingrid Szrajer

iszrajer@accesconsulting.pl


