WNIOSEK O PLATNOSC — O CZYM
PAMIETAC

Podstawg wypftaty zakontraktowanego umowg dofinansowania jest ztozenie wniosku
o ptatnos¢ zaliczkowa lub refundacyjng. Techniczne aspekty sktadania wnioskéw w systemie
SL2014 szczegdtowo omawia podrecznik Beneficjenta, dostepny na stronie rpo.lodzkie.pl

Pierwszy wniosek o ptatnos¢ powiniene$ ztozy¢ w terminie do 3 miesiecy od dnia zawarcia
Umowy (ale nie wczesniej, niz po rozpoczeciu realizacji projektu), natomiast wniosek

o ptatnos¢ konicowg w terminie 30 dni od dnia zakoriczenia realizacji projektu. Masz prawo
do wczesniejszego ztozenia wniosku o ptatnos¢ koricowa w przypadku zakoriczenia projektu
przed uptywem terminu okreslonego w umowie. Jednoczesnie wniosek o ptatnos¢ petnigcy
funkcje sprawozdawczg nalezy sktada¢ raz na 3 miesigce, liczagc od dnia ztozenia
poprzedniego wniosku o ptatnos¢, jezeli w okresie tym nie ponosites zadnych wydatkéw albo
ponosite$ wydatki, lecz nie wystepujesz o ich refundacje.

I Wnioski o ptatnosc (niezaleznie od ich funkcji) sktadaj nie czesciej, niz raz na miesiac.

I Wraz z pierwszym skftadanym wnioskiem (niezaleznie od jego funkcji) obligatoryjnie
przeslij aktualny harmonogram ptatnosci (poprzez modut ,,Harmonogram ptatnosci”).

WNIOSEK SPRAWOZDAWCZY

Whniosek w funkcji sprawozdawczej stanowi narzedzie umozliwiajgce monitorowanie
postepu rzeczowo-finansowego realizacji projektu. Do wniosku sprawozdawczego nie
zatgczaj zatgcznikoéw. Funkcje sprawozdawczg wybierz rowniez kazdorazowo, sktadajgc
whniosek finansowy.

WNIOSEK O ZALICZKE

Warunkiem przekazania dofinansowania w formie zaliczki jest przedstawienie
zabezpieczenia prawidtowej realizacji Umowy w formie i na kwote okreslong w Umowie

o dofinansowanie oraz rozliczenie wczesniej otrzymanych transz zaliczki. Wnioskowana
kwota zaliczki nie moze przekraczac poziomu okreslonego w Umowie o dofinansowanie (tj.
np. 50 % kwoty dofinansowania). Do wniosku w funkgji tylko zaliczkowej (i sprawozdawczej)
nie zatgcza sie zatagcznikdw. Whnioskujgc o zaliczke mozesz jednoczesnie (tj. tym samym
whnioskiem) wnioskowaé o refundacje oraz rozlicza¢ poprzednia transze zaliczki.



WNIOSEK ROZLICZAJACY ZALICZKE I/LUB O REFUNDACIE

Whiosek rozliczajgcy poniesione wydatki zt6z wraz z niezbednymi zatgcznikami,
dokumentujgcymi poniesienie kosztow, tj.:

>

>

>
>

fakturami oraz innymi dokumentami ksiegowymi o réwnowaznej wartosci dowodowej
(tj. np. listy ptac w przypadku rozliczania wynagrodzen, polecenia wyjazdu stuzbowego
w przypadku rozliczania delegacji, dokumenty PK w przypadku rozliczania amortyzacji,
rachunki etc.) wraz z opisami;

umowami zawartymi z kontrahentami wraz z petng dokumentacjg z postepowan

o udzielenie zamowienia/wyboru wykonawcy ustugi etc. (poprzez modut ,,Zaméwienia
publiczne”);

potwierdzeniami przelewdw lub innymi dokumentami, potwierdzajgcymi poniesienie
wydatkdéw (np. raporty kasowe wraz z KW w przypadku wyptat gotdwkowych);
protokotami odbioru;

dokumentami potwierdzajacymi przyjecie zakupionych towaréw/ustug do aktywow
przedsiebiorstwa: ewidencja $Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
i/lub dokumenty OT;

innymi wskazanymi przez IP RPO Wt dokumentami lub informacjami i wyjasnieniami,
zwigzanymi z realizacjq projektu.

Szczegdtowe informacje dot. zatgcznikdw do wniosku znajdujg sie w materiale dot.
dokumentowania wydatkéw, w materiatach dot. rozliczania wynagrodzen, amortyzacji

i podrozy stuzbowych oraz w materiale dot. sprawozdawczosci z realizacji prac B+R.

Przedtozenie kompletu wymaganych dokumentow jest niezbedne dla kompleksowej
weryfikacji wniosku. Celem usprawnienia procesu weryfikacji, sktadajgc wniosek w systemie
SL2014 stosuj sie do ponizszych zasad:

1. Dokumenty ksiegowe dodawaj bezposrednio w bloku ,,Postep finansowy —

Zestawienie dokumentow” lub w bloku ,,Zatgczniki”.

Dodawane zatgczniki opisz w sposdb umozliwiajgcy ich szybkg identyfikacje.
Zatgczniki dodawaj kompletami, tj. faktura/inny dokument ksiegowy + opis +
potwierdzenie przelewu+ protokét odbioru + ewidencja/OT, w formie jednego pliku
pdf lub pliku skompresowanego.

Umowy z kontrahentami wraz z dokumentacjg z przeprowadzonych postepowan

o udzielenie zamoéwienia dodaj w module ,,Zaméwienia publiczne” (modut
przypisany do catego projektu, nie do poszczegdlnych wnioskow) nazywajac pliki

w sposOb umozliwiajgcy ich tatwg identyfikacje i przypisanie do rozliczanych
wydatkéw. Zamdwienia mozesz uzupetniac na biezgco, niezaleznie od sktadanych



whnioskéw o ptatnosé. W bloku ,,Zafgczniki” mozesz ponownie zatgczy¢ umowe wraz
z oferty, ale nie zatgczaj powtdrnie pozostatej dokumentacji z postepowania.

5. Dodatkowe dokumenty, wymagane przez IP RPO, jezeli odnoszg sie do wiecej niz
jednego dokumentu ksiegowego (np. umowy o prace, oswiadczenia etc.) zaleca sie
dodawa¢ skompletowane tematycznie, tj. plik ze wszystkimi umowami, plik
z oswiadczeniami itd.

6. Jezeli w ramach wniosku przedktadasz do rozliczenia kilka dokumentéw ksiegowych
dla jednego kosztu (tj. np. kilka faktur zaliczkowych do jednej umowy), mozesz
skompletowad wszystkie dokumenty w jednym pliku lub przestaé kilka kompletéw
(dla kazdej faktury osobny), protokét odbioru i dokument potwierdzajgcy przyjecie do
aktywow zatgczajac do ostatniej, koricowej faktury).

7. Jezeli w ramach wniosku przedktadasz do rozliczenia kilka list ptac z jednego
miesigca, deklaracje ZUS za dany miesigc wraz z potwierdzeniem przelewu oraz
potwierdzenie przelewu zaliczek do US mozesz (sposdb rekomendowany)
skompletowac osobno, tematycznie (tj. w jednym pliku z deklaracjami/
potwierdzeniami za kolejne rozliczane miesigce) lub skompletowac wraz z pierwszg
wykazang we wniosku listg za dany miesiac.

8. Jezeli juz na etapie sktadania wniosku spodziewasz sie, ze ktérys z dokumentéw
moze by¢ dla IP RPO niezrozumiaty, zatgcz dodatkowo ewentualne wyjasnienia.

9. Wyjasnienia, podobnie jak wszelkie oswiadczenia oraz wymagajgce podpisu
dokumenty wygenerowane elektronicznie (np. listy ptac) przesytaj w formie skanéw
dokumentéw podpisanych przez osobe upowazniong. Dokumenty wygenerowane
elektronicznie, a niewymagajgce podpisu (np. deklaracje ZUS, potwierdzenia
przelewdéw) przesytaj bezposrednio w plikach zrédtowych.

WNIOSEK KONCOWY

Oprécz dokumentacji poniesionych wydatkéw, do wniosku koricowego zatgcz ewentualne
dodatkowe dokumenty, okreslone umowg o dofinansowanie (np. sprawozdanie

z realizacji ustug doradczych, informacje koricowq z realizacji prac B+R wg wzoru,
sprawozdanie z wdrozenia badan przemystowych/prac rozwojowych etc.).

Wzory oswiadczen oraz informacji dostepne s3 na stronie cop.lodzkie.pl



FORMULARZ WNIOSKU

Uzupetniajac okres, ktérego dotyczy wniosek, pamietaj, ze okresy kolejnych moga na siebie
nachodzié, ale nie moze by¢ pomiedzy nimi luki, tj. ,,okres od” kolejnego wniosku moze sie
zaczynad najpdzniej dzien po ,,0kresie do” poprzedniego wniosku.

Uzupetniajgc formularz wniosku o ptatnosé dotdz szczegélnej starannosci opisujac rozliczane
dokumentu w bloku ,,Postep finansowy — Zestawienie dokumentow”:

- uzupetniajgc pole ,data zaptaty” pamietaj, by wpisaé wszystkie daty ptatnosci
wynikajgcych z danego dokumentu (tj. np. w przypadku listy ptac — daty wyptaty
wynagrodzen, zaptaty sktadek ZUS i zaliczek do US, zaptaty za ewentualne polisy
ubezpieczeniowe/karnety sportowe etc.);

- uzupetniajac pola: ,kwota dokumentu brutto” i ,kwota dokumentu netto” pamietaj,
Ze nie zawsze sg to kwoty odpowiadajgce, kolejno, kwocie wydatkéw ogdtem
i kwocie wydatkow kwalifikowalnych; kwoty dokumentéw brutto i netto odnoszg sie
do catych dokumentdéw, zatem uwzgledniajg réwniez wydatki niewchodzace do
projektu.

Uzupetniajac blok ,,Postep rzeczowy — Wskazniki produktu/Wskazniki rezultatu” pamieta;j,
Ze osiggniecie wskaznikdéw nalezy wykazac dopiero we wniosku koncowym. Wyjatek
stanowig wskazniki produktu, dla ktérych jednostkg miary jest PLN ( Inwestycje prywatne
uzupetniajgce wsparcie publiczne dla przedsiebiorstw Cl 6 oraz Naktady inwestycyjne na
zakup aparatury naukowo-badawczej), ktérych postepujgca realizacje nalezy wykazywac na
biezaco.

Jednoczesnie, sktadajgc wniosek finansowy, weryfikuj procent realizacji poszczegdlnych
kategorii kosztéw w bloku ,,Podsumowanie” — jezeli w ktdrejs z kategorii bedzie on wyzszy
niz 100 % pamietaj, ze musisz wystgpi¢ z wnioskiem o dokonanie przesunie¢ pomiedzy
kategoriami wydatkéw. Podpisany skan wniosku wg wzoru mozesz przedtozy¢ w formie
zatacznika do wniosku o ptatnosc¢ lub przestaé poprzez modut ,,Korespondencja”.

PAMIETAJ!:

- Jezeli w trakcie trwajgcej weryfikacji wniosku z wiasnej inicjatywy (nie w odpowiedzi
na nasze wezwanie) dodasz do dokumentacji jaki$ zatgcznik — poinformuj nas o tym
albo przeslij dodawany dokument przez modut ,,Korespondencja”.

- Do korekty/uzupetnienia wniosku obligatoryjnie zatgcz pismo przewodnie (w formie
podpisanego skanu), w ktérym odniesiesz sie do wszystkich punktéw wezwania do
korekty/uzupetnienia.



