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1. Sporządzanie wniosku o płatność.

2. Aktualizacja harmonogramów płatności.

3. Zasady kwalifikowalności wydatków w ramach Poddziałania 1.1.1.

4. Dokumentowanie wydatków.

5. Najczęstsze uchybienia w dokumentacji rozliczeniowej.
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Rodzaje wniosków o płatność:

▪ wniosek o zaliczkę

▪ wniosek o refundację

▪ wniosek rozliczający zaliczkę

▪ wniosek sprawozdawczy

▪ wniosek o płatność końcową
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Dopuszczalne łączenie wniosków o płatność:
▪ wniosek rozliczający zaliczkę i wniosek o refundację,

▪ wniosek o refundację i wniosek o płatność końcową,

▪ wniosek sprawozdawczy z każdym typem.

Nie należy łączyć wniosków o zaliczkę

z innymi typami wniosków.
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Wymagane terminy rozliczenia projektu:
(załącznik nr 1 umowy o dofinansowanie projektu, art. 12)

▪ pierwszy wniosek o płatność pośrednią należy złożyć w terminie
3 miesięcy licząc od dnia podpisania Umowy,

▪ każdy wydatek kwalifikowalny należy ująć we wniosku o płatność
w terminie do 3 miesięcy od dnia jego poniesienia,

▪ wniosek o płatność końcową należy złożyć w terminie do 30 dni od
dnia zakończenia realizacji projektu wskazanego w § 4 ust. 1 umowy
o dofinansowanie (musi zawierać co najmniej 5% kwoty
przyznanego dofinansowania).
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Podstawowe zasady dotyczące rozliczenia projektu:
▪ najpóźniej w dniu złożenia pierwszego wniosku o płatność Beneficjent jest

zobowiązany do wniesienia zabezpieczenia prawidłowej realizacji Umowy
o dofinansowanie,

▪ Beneficjent jest zobowiązany sprawozdawać przebieg realizacji projektu we
wnioskach o płatność, nawet jeśli nie poniósł wydatków w okresie
sprawozdawczym,

▪ Beneficjent jest zobowiązany do prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej
dla wszystkich wydatków w ramach Projektu (załącznik 1, art. 13 Umowy
o dofinansowanie),

▪ Beneficjent jest zobowiązany do informowania społeczeństwa o finansowaniu
realizacji Projektu przez unię Europejską (załącznik 1, art. 14 Umowy
o dofinansowanie)
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Beneficjent jest zobowiązany 
do wykorzystywania SL2014 w procesie rozliczania Projektu.

Wymogi techniczne pracy w SL2014 (https://sl2014.gov.pl):

▪ połączenie z siecią Internet,

▪ zainstalowana jedna z następujących przeglądarek internetowych:
Mozilla Firefox, Internet Explorer, Google Chrome w najnowszej
stabilnej wersji (nie starszej niż dwie wersje wstecz),

▪ włączona obsługa technologii Java Script, tzw. "cookie" oraz
wyłączone blokowanie wyskakujących okien w przeglądarce
internetowej,

▪ zainstalowana najnowsza wersja wtyczki Flash Media Player.
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Dokumenty przekazywane z wykorzystaniem SL 2014:

▪ wnioski o płatność wraz z załącznikami

▪ harmonogram płatności

▪ dane dotyczące udzielanych w Projekcie zamówień publicznych

▪ prowadzenie korespondencji z Instytucją Zarządzającą w zakresie
składanych wniosków o płatność.

Uwaga: Przekazywanie dokumentów drogą elektroniczną nie zdejmuje
z Beneficjenta obowiązku przechowywania oryginałów dokumentów.
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Przekazywanie dokumentów w wersji papierowej:

▪ w przypadku, gdy niemożliwe jest wykonanie odpowiednio wyraźnego
skanu

▪ rozmiar dokumentu przekracza dopuszczalny w SL2014

▪ na wezwanie Instytucji Zarządzającej

▪ dokumenty dotyczą zmiany treści Umowy o dofinansowanie,
czynności kontrolnych przeprowadzanych w ramach projektu,
dochodzenia zwrotu środków od Beneficjenta, w tym postępowania
administracyjnego,

▪ dokumenty dotyczące zachowania zasady konkurencyjności (wybór
dostawcy w drodze konkursu ofert - nie dotyczy PZP).
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Logowanie do systemu SL2014:

▪ na adres poczty elektronicznej wskazany we wniosku o nadanie
dostępu dla osoby uprawnionej zostanie przesłana wiadomość
potwierdzająca utworzenie konta w systemie wraz z aktualnym
adresem internetowym SL2014

▪ należy wybrać link znajdujący się w wiadomości o utworzeniu konta
lub w przeglądarce wprowadzić adres:

▪ https://sl2014.gov.pl/FLogin/FStartup.aspx
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Harmonogram płatności.

Po zalogowaniu należy 
wybrać zakładkę 
harmonogram 
płatności. 

Następnie zaznaczyć 
projekt oraz kliknąć 
ikonę przejdź do 
wniosków (żółta 
teczka) 
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Harmonogram płatności.

Należy zaznaczyć 
zakładkę 
Harmonogram 
płatności.

Następnie kliknąć 
Przygotuj 
harmonogram.
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Harmonogram płatności.

Następnie kliknąć 
Dodaj
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Harmonogram płatności.

Następnie należy 
uzupełnić dane i 
zapisać zmiany.
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Harmonogram płatności.

Następnie należy 
zapisać dane i kliknąć 
Prześlij.
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Harmonogram płatności.

Jeżeli harmonogram 
jest niepoprawny 
wyświetli się 
komunikat i poprawić 
ewentualne błędy.
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Harmonogram płatności.

Jeżeli harmonogram 
jest poprawny należy 
potwierdzić wysyłkę do 
instytucji.
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Harmonogram płatności.

Po wysyłce 
Harmonogramu do 
Instytucji otrzymasz 
pocztą elektroniczną  
automatyczne 
potwierdzenie.
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Harmonogram płatności.

Wysłany harmonogram 
jest dostępny 
w SL 2014, gdzie można 
śledzić jego status.
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Harmonogram płatności.
Ponowne przesłanie 
harmonogramu.

Może się zdarzyć, że Twój 
harmonogram zostanie wycofany do 
Ciebie przez instytucję do poprawy. 
Wycofany harmonogram możesz 
edytować i przesłać ponownie. 
Jeżeli chcesz, możesz go też usunąć 
i utworzyć zupełnie nowy. 
Jeżeli wprowadziłeś/aś dane w 
kwartałach/ miesiącach, które się 
zakończyły to edytowanie wartości 
dla tych pól jest zablokowane po 
wycofaniu harmonogramu przez 
instytucję.
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Harmonogram dokonywania wydatków bez partnerów. 

Harmonogram dokonywania wydatków z partnerami.

Załączniki do umowy – dostarczyć w wersji papierowej 
do zawarcia umowy o dofinansowanie.
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Wniosek o płatność.

Należy wybrać zakładkę 
Wnioski o płatność, 
a następnie dodać 
nowy wniosek.
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Wniosek o płatność.

Twoim pierwszym 
krokiem będzie 
uzupełnienie bloku 
identyfikacja wniosku, 
a więc określenie 
jakiego typu jest to 
wniosek oraz za jaki 
okres go składasz.
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Wniosek o płatność.

Należy uzupełnić odpowiednie 
pola we wszystkich zakładkach 
a następnie zapisać i wysłać 
wniosek.

Opisy pól znajdują się w 
Podręczniku Beneficjenta
do pobrania na stronie:

http://www.rpo.pomorskie.eu/
zapoznaj-sie-z-prawem-i-
dokumentami
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Wniosek o płatność.

Uwaga!

Przesłany wniosek wraz ze 
skanami dokumentów 
przesłany do Instytucji nie 
będzie mógł już być 
edytowany ani usuwany.
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Warunki udzielenia zaliczki
(Załącznik 1, art. 11 umowy o dofinansowanie),

▪ zaliczka przyznawana jest na podstawie wniosku o zaliczkę złożonego za
pośrednictwem SL2014 i pod warunkiem jego zaakceptowania przez IP,

▪ nie ma możliwości udzielenia zaliczki na koszty pośrednie rozliczane ryczałtowo ani
na wydatki niezwiązane z Projektem. Wydatkowanie środków niezgodnie z
przeznaczeniem zaliczki będzie traktowane jako nieprawidłowość i skutkować
będzie obowiązkiem zwrotu środków wraz z odsetkami liczonymi jak dla zaległości
podatkowych zgodnie z Art. 207 UFP,

▪ zaliczka udzielana jest do wysokości udziału dofinansowania EFRR w płatności.
Łączna kwota zaliczek udzielonych na realizację Projektu nie może przekroczyć 50%
dofinansowania z EFRR, zaś kwota jednej zaliczki nie może przekroczyć 25%
dofinansowania z EFRR,
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Warunki udzielenia zaliczki
(Załącznik 1, art. 11 umowy o dofinansowanie),

▪ zaliczki przyznawane są na podstawie poprawnego wniosku o zaliczkę złożonego
prawidłowo do Instytucji Zarządzającej za pośrednictwem SL2014 co najmniej na 30
dni przed planowanym terminem wykorzystania zaliczki.
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Przekazanie zaliczki;

▪ w przypadku Poddziałania 1.1.1 łączna kwota zaliczek
udzielonych na realizację projektu nie może przekroczyć 50%
dofinansowania z EFRR, zaś kwota jednej zaliczki nie może
przekroczyć 25% dofinansowania z EFRR,

▪ następuje na wyodrębniony rachunek bankowy Beneficjenta
prowadzony na potrzeby zaliczki.
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Rozliczenie zaliczki;

▪ następuje w terminie nie dłuższym niż 120 dni (tylko działanie 1.1.1)
od dnia obciążenia rachunku bankowego Płatnika, chyba że w trakcie
weryfikacji ostatniego wniosku o płatność zostanie wyznaczony inny
termin,

▪ w przypadku rozliczenia kwoty wyższej niż kwota zaliczki, gdy nie
będzie wątpliwości co do prawidłowości poniesienia wydatków,
różnica podlegać będzie refundacji,

▪ wydatki rozliczające zaliczkę muszą być opłacone w 100% (łącznie
z VAT, wszystkimi składkami od wynagrodzeń itp.).
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Zwrot zaliczki;
▪ w przypadku niepełnego wydatkowania przez Beneficjenta zaliczki jest on

zobowiązany do zwrotu niewydatkowanej kwoty w terminie wyznaczonym na
jej rozliczenie,

▪ nierozliczenie w terminie zaliczki powoduje obowiązek jej zwrotu wraz
z odsetkami w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych, liczonymi
od dnia przekazania zaliczki Beneficjentowi do dnia zwrotu. Jeżeli
nierozliczona została jedynie część zaliczki, obowiązek zwrotu dotyczy części
nierozliczonej,

▪ odsetki bankowe narosłe z tytułu przechowywania na rachunku bankowym
środków zaliczki, podlegają zwrotowi na rachunek bankowy wskazany przez
Instytucję Zarządzającą (w terminie 7 dni od dnia zakończenia okresu
rozliczeniowego/odsetkowego).
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W prawidłowym rozliczeniu projektu pomogą;
▪ założenie profilu na ePUAP (jeśli Beneficjent nie posiada certyfikatu

kwalifikowanego),

▪ zamieszczenie aktulanego adresu e-mail we wniosku o nadanie
uprawnień do korzystania z SL2014,

▪ przyporządkowanie wniosku o płatność do właściwej wersji Umowy
o dofinansowanie w systemie SL2014,

▪ zapoznanie się z danymi Umowy wprowadzonymi do systemu SL2014
i w przypadku jakichkolwiek wątpliwości w zakresie prawidłowości
umieszczonych tam danych kontakt z instytucją.
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Zasady kwalifikowalności
(Załącznik nr 2d do uchwały nr 381/323/18Zarządu Województwa Pomorskiego z dnia 19 kwietnia 2018 r.)

Wytyczne określają katalog wydatków
kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych.

Zapisy wytycznych należy stosować równocześnie z warunkami, 
ograniczeniami i limitami, wynikającymi z przepisów dotyczących pomocy 

publicznej (co oznacza m.in. konieczność doboru właściwego przeznaczenia 
lub przeznaczeń pomocy do realizowanego projektu, ze względu np. na rodzaj 
realizowanych działań, wielkość beneficjenta itp., co może wpływać na katalog 

kosztów kwalifikowalnych) oraz z zastosowaniem limitów wskazanych 
wcześniej w treści wytycznych odnoszących się m.in. do kosztów personelu 

pośredniego, kosztów pośrednich promocji, inspektorów nadzoru itp. 
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Koszty kwalifikowalne

Koszty bezpośrednie 

1) Koszty aparatury i sprzętu w zakresie i przez okres, w jakim są one 
wykorzystywane na potrzeby projektu: 

- dla typów projektów zakwalifikowanych jako prace badawczo – rozwojowe 
w SzOOP za kwalifikowalne uznaje się tylko koszty amortyzacji odpowiadające 
okresowi realizacji projektu obliczone na podstawie powszechnie przyjętych 
zasad rachunkowości. 

- dla typów projektów zakwalifikowanych jako tworzenie i rozwój 
infrastruktury B+R w przedsiębiorstwach w SzOOP za kwalifikowalne uznaje 
się koszty zakupu lub wytworzenia aparatury naukowo-badawczej lub innej 
niezbędnej infrastruktury. 
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Koszty kwalifikowalne

Koszty bezpośrednie 

2) Koszty wartości niematerialnych i prawnych: 

a) odpisy amortyzacyjne, 

b) koszty ponoszone w wyniku odpłatnego korzystania z wartości 
niematerialnych i prawnych (np. opłaty licencyjne), 

c) koszty nabycia – jedynie w przypadku realizacji projektów polegających na 
zakupie i dostosowaniu do wdrożenia prac B+R do specyfiki przedsiębiorstwa. 
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Koszty kwalifikowalne

Koszty bezpośrednie 

Patenty, licencje, know-how, nieopatentowana wiedza techniczna, ekspertyzy, analizy oraz
raporty badawcze itp. (wartości niematerialne i prawne), których odpisy amortyzacyjne lub koszty
korzystania są rozliczane w projekcie, mogą zostać nabyte wyłącznie od uczelni publicznej,
państwowego instytutu badawczego, instytutu PAN lub innej jednostki naukowej będącej
organizacją prowadzącą badania i upowszechniającą wiedzę, o której mowa w art. 2 pkt 83
rozporządzenia Komisji nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r., która podlega ocenie jakości
działalności naukowej lub badawczo-rozwojowej jednostek naukowych, o której mowa w art. 41
ust. 1 pkt 1 i art. 42 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1620, z późn. zm.), i otrzymała co najmniej ocenę B. Rozliczanie w projekcie
odpisów amortyzacyjnych lub kosztów korzystania z patentów, licencji, know-how,
nieopatentowanej wiedzy technicznej, ekspertyz, analiz oraz raportów badawczych itp. (wartości
niematerialnych i prawnych) nabytych od innych podmiotów, możliwe jest wyłącznie po
uzyskaniu pisemnej zgody instytucji będącej stroną umowy o dofinansowanie.
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Koszty kwalifikowalne

Koszty bezpośrednie 

3) Pozostałe koszty operacyjne, w tym koszty materiałów, dostaw i podobnych 
produktów, ponoszonych bezpośrednio w wyniku realizacji projektu.

4) Koszty upowszechniania wyników – specjalistyczne publikacje, koszty 
publikacji wyników badań, koszty organizacji konferencji, koszty 
upowszechniania w ogólnodostępnych bazach i portalach.

5) Koszty prowadzenia procesu zabezpieczenia i ochrony własności 
intelektualnej dla własnych rozwiązań.
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Koszty kwalifikowalne

Koszty bezpośrednie 

6) Wynagrodzenia wraz z pochodnymi – wynagrodzenia nie mogą dotyczyć
pracowników zajmujących się administracyjną i finansowo-księgową obsługą
projektu. Mogą zostać przewidziane wyłącznie dla osób, które zawrą umowę
o pracę (na całość lub część etatu), umowę zlecenie lub umowę o dzieło
(z zachowaniem procedury PZP lub zasady konkurencyjności). Wynagrodzenia
dotyczą badaczy, techników i pozostałych pracowników pomocniczych
w zakresie, w jakim są oni zatrudnieni w projekcie. Wynagrodzenia mogą być
rozliczane w sposób ryczałtowy lub poprzez rzeczywiście poniesione wydatki.
Rozliczenie ryczałtowe dokonywane jest w oparciu o stawkę godzinową, opisaną w
Podrozdziale 6.6.1.
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Koszty kwalifikowalne

Koszty bezpośrednie 

7) Koszty podwykonawstwa części prac merytorycznych projektu zlecane
wyłącznie uczelni publicznej, państwowemu instytutowi badawczemu,
instytutowi PAN lub innej jednostce naukowej będącej organizacją prowadzącą
badania i upowszechniającą wiedzę, o której mowa w art. 2 pkt 83
rozporządzenia Komisji nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r., która podlega
ocenie jakości działalności naukowej lub badawczo-rozwojowej jednostek
naukowych, o której mowa w art. 41 ust. 1 pkt 1 i art. 42 ustawy z dnia 30
kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki, i otrzymała co najmniej ocenę B.
Zlecenie wykonania części merytorycznej projektu (podwykonawstwo) innym
podmiotom możliwe jest wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody instytucji
będącej stroną umowy o dofinansowanie.
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Koszty kwalifikowalne

Koszty bezpośrednie 

8) Koszty budynków i gruntów w zakresie i przez okres, w jakim są one
wykorzystywane na potrzeby projektu. Jeżeli chodzi o budynki za koszty
kwalifikowalne uznaje się tylko koszty amortyzacji odpowiadające okresowi
realizacji projektu, obliczone na podstawie powszechnie obowiązujących
zasad rachunkowości. W przypadku gruntów kosztami kwalifikowanymi są
koszty przekazania na zasadach handlowych lub faktycznie poniesione koszty
kapitałowe.

9) Koszty prac przygotowawczych, w tym koszty związane z przygotowaniem
studium wykonalności i biznes planu.
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Koszty kwalifikowalne

Koszty bezpośrednie 

10) Koszty promocji projektu – wynikające z obowiązku informowania o 
źródłach finansowania w projekcie.

W przypadku projektów obejmujących etap pierwszej produkcji, koszty 
związane z tym etapem kwalifikowane będą zgodnie z zasadami określonymi 
dla regionalnej pomocy inwestycyjnej, wynikającymi z art. 14 rozporządzenia 
Komisji nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. Oznacza to, że kwalifikowane 
będą koszty inwestycji w rzeczowe aktywa trwałe oraz wartości 
niematerialne i prawne, pod warunkiem spełnienia przesłanek z art. 14 ust. 
6-8 rozporządzenia Komisji nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r., tj.:
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Koszty kwalifikowalne

Koszty bezpośrednie - w przypadku projektów obejmujących etap pierwszej 
produkcji:

a) nabywane aktywa muszą być nowe, z wyjątkiem aktywów nabywanych 
przez MŚP. Koszty związane z dzierżawą rzeczowych aktywów trwałych można 
uwzględnić na następujących warunkach:

- o dzierżawa/najem gruntów i budynków musi trwać przez okres co najmniej 
pięciu lat od przewidywanego terminu zakończenia projektu inwestycyjnego w 
przypadku dużych przedsiębiorstw lub trzech lat w przypadku MŚP;

- dzierżawa/najem instalacji lub maszyn musi mieć formę leasingu 
finansowego i obejmować obowiązek zakupu aktywów przez beneficjenta po 
wygaśnięciu umowy; 
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Koszty kwalifikowalne

b) w przypadku pomocy przyznanej dużym przedsiębiorstwom na zasadniczą
zmianę procesu produkcji koszty kwalifikowalne muszą przekraczać koszty
amortyzacji aktywów związanej z działalnością podlegającą modernizacji w
ciągu poprzedzających trzech lat obrotowych. W przypadku pomocy
przyznanej na dywersyfikację istniejącego zakładu koszty kwalifikowalne
muszą przekraczać o co najmniej 200% wartość księgową ponownie
wykorzystywanych aktywów, odnotowaną w roku obrotowym
poprzedzającym rozpoczęcie prac;
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Koszty kwalifikowalne
c) Wartości niematerialne i prawne kwalifikują się do obliczania kosztów 
inwestycyjnych, jeżeli spełniają następujące warunki:

✓ należy z nich korzystać wyłącznie w zakładzie otrzymującym pomoc;

✓ muszą podlegać amortyzacji;

✓ należy je nabyć na warunkach rynkowych od osób trzecich niepowiązanych z 
nabywcą;

oraz

✓ muszą być włączone do aktywów przedsiębiorstwa otrzymującego pomoc i muszą 
pozostać związane z projektem, na który przyznano pomoc, przez co najmniej pięć 
lat lub trzy lata w przypadku MŚP;

✓ w przypadku dużych przedsiębiorstw koszty wartości niematerialnych i prawnych są 
kwalifikowalne jedynie do wysokości 50% całkowitych kwalifikowalnych kosztów 
inwestycji początkowej.
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Koszty kwalifikowalne

Koszty pośrednie - w szczególności:

1) koszty wynajmu lub utrzymania budynków niezbędnych dla realizacji projektu, w proporcji 
odpowiedniej do rzeczywistego wykorzystania powierzchni biurowej dla celów realizacji projektu:

a) koszty wynajmu, czynszu lub amortyzacji budynków,

b) koszty mediów (elektryczność, gaz, ogrzewanie, woda),

c) koszty sprzątania i ochrony pomieszczeń,

d) koszty adaptacji pomieszczeń dla celów realizacji projektów (maksymalnie do wysokości

10% łącznych kosztów wynajmu lub utrzymania budynków),

e) koszty ubezpieczeń majątkowych,

f) koszty utylizacji odpadów,

g) koszty okresowej konserwacji i przeglądu urządzeń;
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Koszty kwalifikowalne

Koszty pośrednie - w szczególności:

2) koszty administracyjne:

a) koszty usług pocztowych, telefonicznych, internetowych, kurierskich,

b) opłaty skarbowe i notarialne,

c) koszty usług bankowych, za wyjątkiem kosztów związanych z prowadzeniem rachunku

bankowego,

d) zakup materiałów biurowych;

3) koszty wynagrodzeń wraz z pozapłacowymi kosztami pracy personelu pośredniego – tj.

kierownik projektu, koordynator oraz personel wsparcia:

a) koszty wynagrodzeń personelu zatrudnionego wyłącznie do realizacji projektu,

b) koszty wynagrodzeń personelu zatrudnionego w projekcie na część etatu, proporcjonalnie

do zaangażowania w projekcie;
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Koszty kwalifikowalne

Koszty pośrednie - w szczególności:

4) inne niż wynagrodzenia koszty związane z zatrudnionym personelem obejmujące:

• delegacje osób zaangażowanych w realizację projektu,

• inne koszty osobowe, z zastrzeżeniem wydatków niekwalifikowalnych, o których mowa w 
rozdziale 6.16 Wytycznych (Koszty związane z angażowaniem personelu).

5) zakup usług zewnętrznych, obejmujących:

• ogłoszenia prasowe,

• usługi drukarskie, usługi kopiowania dokumentów;

6) w niektórych przypadkach możliwa jest sytuacja, że koszty wymienione w pkt 1-5 nie będą

stanowić kosztów pośrednich, tylko bezpośrednie, co zależy od charakteru projektu, wówczas

koszty te mogą należeć do innej kategorii wydatków opisanej w umowie o dofinansowanie.
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Koszty kwalifikowalne

Koszty pośrednie - w szczególności:

Koszty pośrednie mogą być rozliczane w sposób ryczałtowy lub na bazie rzeczywiście poniesionych
wydatków. Stawkę ryczałtową w Poddziałaniu 1.1.1 ustala się opierając się na stawce stosowanej
w Programie Operacyjnym Inteligentny Rozwój 2014-2020, zgodnie z art. 68 ust. 1 pkt c
rozporządzenia ogólnego, wykorzystując istniejące metody i odpowiednie stawki stosowane w
przypadku podobnego rodzaju operacji i beneficjenta:

➢ dla typów projektów zakwalifikowanych jako prace badawczo – rozwojowe w SzOOP
w wysokości do 17% bezpośrednich kosztów kwalifikowalnych projektu, z wyłączeniem
kosztów podwykonawstwa,

➢ dla typów projektów zakwalifikowanych jako tworzenie i rozwój infrastruktury B+R
w przedsiębiorstwach w SzOOP84 ustala się w wysokości do 8% bezpośrednich kosztów
kwalifikowalnych projektu.
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Koszty kwalifikowalne

Koszty pośrednie - w szczególności:

Metodologia dotycząca uproszczonych metod rozliczania kosztów pośrednich w ramach
Poddziałania 1.1.1 RPO WP, oparta na metodzie rozliczania kosztów pośrednich w ramach
Osi Priorytetowej I i IV POIR, została określona w załączniku nr 2 do Wytycznych.
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Koszty niekwalifikowalne
Wydatki związane z prowadzeniem badań podstawowych oraz wszelkimi 1.
etapami wdrożenia realizowanymi po pierwszej produkcji – uruchomienie 
produkcji masowej.

Koszty szkoleń i wyjazdów służbowych 2. związanych w udziałem w  
seminariach i konferencjach.

Koszty wizyt i konsultacji (przyjazdów i wyjazdów współpracowników 3.
zewnętrznych i/lub konsultantów, koszty spotkań).

Składki członkowskie w organizacjach i stowarzyszeniach.4.

Koszty procedur związanych z nadaniem stopnia/tytułu naukowego,5.

Koszty audytu zewnętrznego projektu.6.

Wydatki w ramach cross7. -financingu poniesione powyżej kwoty określonej 
we wniosku o dofinansowanie projektu.



Regionalny Program Operacyjny Województwa Pomorskiego na lata 2014 – 2020
Agencja Rozwoju Pomorza  S.A., Al. Grunwaldzka 472 D, 80-309 Gdańsk 
Zarząd: Łukasz Żelewski – Prezes Zarządu, Rafał Dubel – Wiceprezes Zarządu, Piotr Ciechowicz – Wiceprezes Zarządu
ARP S.A. zarejestrowana w Sądzie Rejonowym Gdańsk – Północ w Gdańsku VII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego, 
w Rejestrze Przedsiębiorców pod nr KRS 4441,  NIP: 583-000-20-02,  Regon: 190044530
Kapitał zakładowy: 26.320.000,00 zł, Kapitał wpłacony: 26.320.000,00 zł.

Dokumentowanie wydatków - Podstawowe załączniki do wniosku o płatność 

UWAGA!

Załączniki do wniosku są przekazywane

na żądanie Instytucji Pośredniczącej. 

Do pierwszej wersji wniosku o płatność nie załącza się 
dokumentów (tylko wniosek). 

Instytucja Pośrednicząca wytypuje dokumenty, 

które będą podlegały kontroli.
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Dokumentowanie wydatków - Podstawowe załączniki do wniosku o płatność 
(Zasady wdrażania)

▪ faktury lub inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej,

▪ potwierdzenia przelewów,

▪ protokoły przekazania towarów,

▪ odbiory zleconych prac lub wykonanych usług,

▪ w przypadku zmiany numeru rachunku bankowego właściwego dla potrzeb zaliczki lub
refundacji należy przedłożyć zaświadczenie o aktualnym nr rachunku bankowego wystawione
przez bank prowadzący rachunek,

▪ w przypadku, gdy VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym w projekcie wraz
z pierwszym wnioskiem o płatność składanym w danym roku kalendarzowym należy przedłożyć
oświadczenie o kwalifikowalności podatku VAT, ankietę o VAT oraz zaświadczenie o statusie
podatnika VAT,

▪ dokumentacja dotycząca udzielanych zamówień.
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Opisywanie załączników
(Zasady wdrażania)

Faktury lub inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej potwierdzające poniesienie 
wydatku kwalifikowalnego powinny mieć zamieszczony opis na oryginale dokumentu, który 
obejmuje: 

I. Na pierwszej stronie 

• Adnotację: „Projekt jest współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego oraz ze środków budżetu państwa w ramach RPO WP na lata 2014-2020”. W

przypadku, gdy projekt nie jest współfinansowany z budżetu państwa zwrot „oraz ze środków

budżetu państwa” nie jest zamieszczany.

• Adnotację: „Ujęto we wniosku o płatność za okres od … do…”, W przypadku projektu 
realizowanego w partnerstwie, każdy z partnerów wskazuje okres ze swojego częściowego wniosku 
o płatność wprowadzonego w aplikacji SL2014.
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II. Na drugiej stronie 

Opis : 

1. Numer umowy o dofinansowanie projektu; 

2. Tytuł projektu; 

3. Kwotę wydatku kwalifikowalnego z wyszczególnieniem podatku od towarów i usług (VAT) w 
odniesieniu do kategorii wydatku przedstawionej we wniosku o dofinansowanie projektu. W 
przypadku, gdy dokument zawiera różne kategorie wydatków, należy wymienić wszystkie z 
podaniem ich wartości. Ponadto, jeżeli występują również wydatki niekwalifikowalne i wydatki 
niezwiązane z projektem, przy każdej z tych pozycji należy wskazać ich wartość, tak aby suma 
wydatków kwalifikowalnych, niekwalifikowanych i niezwiązanych z projektem była tożsama z 
wartością całkowitą dokumentu. 



Regionalny Program Operacyjny Województwa Pomorskiego na lata 2014 – 2020
Agencja Rozwoju Pomorza  S.A., Al. Grunwaldzka 472 D, 80-309 Gdańsk 
Zarząd: Łukasz Żelewski – Prezes Zarządu, Rafał Dubel – Wiceprezes Zarządu, Piotr Ciechowicz – Wiceprezes Zarządu
ARP S.A. zarejestrowana w Sądzie Rejonowym Gdańsk – Północ w Gdańsku VII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego, 
w Rejestrze Przedsiębiorców pod nr KRS 4441,  NIP: 583-000-20-02,  Regon: 190044530
Kapitał zakładowy: 26.320.000,00 zł, Kapitał wpłacony: 26.320.000,00 zł.

Opisywanie załączników

II. Na drugiej stronie 

Opis : 

4.Informację o poprawności formalnej i merytorycznej; 

5. Numer umowy z wykonawcą, na podstawie której zafakturowana usługa/dostawa została 
wykonana. W przypadku, gdy na daną usługę/dostawę nie było zawartej umowy, należy podać nr i 
datę zlecenia; 

6. Podstawę prawną udzielenia zamówienia publicznego; 

7. Wskazanie rodzaju wydatku (bieżący/inwestycyjny); 

8. Wysokość wydatków dotyczących m.in. cross-financingu, zakupu gruntu, jeżeli dotyczy. 

2) W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o równoważnej wartości dowodowej nie zawiera 
wystarczająco miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporządzenie opisu na dodatkowej 
kartce pod warunkiem wskazania numeru i daty wystawienia opisywanego dokumentu. 
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Opisywanie załączników

3) Faktury/inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej wyrażone w walucie obcej, 
powinny zawierać informację o zastosowanym kursie wraz ze wskazaniem daty, po którym 
dokonano przeliczenia na złote w momencie otrzymania faktury i po którym dokonano zapłaty. 
W przypadku, gdy system przetwarzania danych (np. program rachunkowo-księgowy) zapewnia 
automatyczne przeliczenie walut obcych na walutę polską, a wykonanie tego przeliczenia 
potwierdza odpowiedni wydruk, to dopuszczalne jest załączenie takiego dokumentu bez ww. opisu. 

4) Wyciągi z rachunku bankowego dotyczące należnych zaliczek na podatek dochodowy oraz 
składek ZUS sporządzone na podstawie list płac/rachunków od umów cywilnoprawnych, powinny 
zawierać opis wskazujący numer i nazwę projektu oraz osoby zatrudnione przy projekcie z 
wyszczególnieniem wysokości odprowadzonych zaliczek/składek ZUS. W przypadku braku 
możliwości opisania oryginału wyciągu z rachunku bankowego, istnieje możliwość złożenia 
oświadczenia, w którym należy wskazać osoby, których wynagrodzenia zostały ujęte we wniosku o 
płatność, wraz z wysokością odpowiadających im należnych zaliczek na podatek dochodowy, 
składek ZUS oraz innych składników wyszczególnionych na liście płac, a także dane z przelewów 
(data, numer i kwota), którymi ww. zobowiązania uiszczono. 



Regionalny Program Operacyjny Województwa Pomorskiego na lata 2014 – 2020
Agencja Rozwoju Pomorza  S.A., Al. Grunwaldzka 472 D, 80-309 Gdańsk 
Zarząd: Łukasz Żelewski – Prezes Zarządu, Rafał Dubel – Wiceprezes Zarządu, Piotr Ciechowicz – Wiceprezes Zarządu
ARP S.A. zarejestrowana w Sądzie Rejonowym Gdańsk – Północ w Gdańsku VII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego, 
w Rejestrze Przedsiębiorców pod nr KRS 4441,  NIP: 583-000-20-02,  Regon: 190044530
Kapitał zakładowy: 26.320.000,00 zł, Kapitał wpłacony: 26.320.000,00 zł.

Projekt partnerski:

Wyłącznie▪ Partner Wiodący tworzy wniosek o płatność do
instytucji.
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Korespondencja.

Korespondencja 
z Instytucją 
Pośrednicząca w 
zakresie wniosków o 
płatność prowadzona 
jest poprzez SL 2014.
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Korespondencja.
Zgodnie z zapisami Załącznika nr 1 do Umowy o dofinansowanie, art. 5 ust 12;

Nie mogą być przedmiotem komunikacji wyłącznie przy wykorzystaniu SL2014:

1) zmiany treści niniejszej Umowy; (zmiana treści umowy oznacza również zmiany w jej 
załącznikach czyli m.in. formularzu wniosku o dofinasowanie czy harmonogramie realizacji 
projektu)

2) czynności kontrolne przeprowadzane w ramach Projektu;

3) dochodzenie zwrotu środków od Beneficjenta, w tym prowadzenie postępowania 
administracyjnego w celu wydania decyzji o zwrocie środków;

4) inne czynności, dla których zastrzeżono formę pisemną lub formę szczególną.

Instytucja Zarządzająca dla zmian opisanych w art. 16 Zmiany w projekcie i art. 20 Zmiany w 
umowie (załącznika nr 1) zastrzegła formę pisemną, co wyklucza komunikację wyłącznie za 
pomocą systemu SL2014.
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Najczęstsze uchybienia w dokumentacji rozliczeniowej.
1. Błędne określenie wydatków ogółem w zestawieniu dokumentów – (kwalifikowalne + 
niekwalifikowalne bez wydatków nie związanych z projektem)

2. Jeden dokument księgowy (np. LP) wykazywany w zestawieniu dokumentów, w kilku 
wierszach, w ramach jednego zadania, np. rozdzielenie listy płac na osoby zaangażowane w 
projekcie.

3. W przypadku listy płac błędne określenie kwoty dokumentu brutto netto 
(Brutto = netto dla list płac).

4. Ujmowanie dokumentu pomocniczego w zestawieniu dokumentów, zamiast dokumentu 
źródłowego = księgowego, oznaczonego numerem księgowym.

5. Błędne opisane dokumenty. Opisy nie zawierają wszystkich wymaganych elementów (na 
pierwszej i drugiej stronie dokumentu).

6. Brak aktualizacji harmonogramu płatności w systemie SL.



Regionalny Program Operacyjny Województwa Pomorskiego na lata 2014 – 2020
Agencja Rozwoju Pomorza  S.A., Al. Grunwaldzka 472 D, 80-309 Gdańsk 
Zarząd: Łukasz Żelewski – Prezes Zarządu, Rafał Dubel – Wiceprezes Zarządu, Piotr Ciechowicz – Wiceprezes Zarządu
ARP S.A. zarejestrowana w Sądzie Rejonowym Gdańsk – Północ w Gdańsku VII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego, 
w Rejestrze Przedsiębiorców pod nr KRS 4441,  NIP: 583-000-20-02,  Regon: 190044530
Kapitał zakładowy: 26.320.000,00 zł, Kapitał wpłacony: 26.320.000,00 zł.

Najczęstsze uchybienia w dokumentacji rozliczeniowej.
7. Błędne oddelegowania do projektu, niespójne z umową podstawową. Należy sporządzać 
zakres obowiązków w ramach projektu.

8. Karty czasu pracy – należy wykazywać w odrębnej kolumnie czas pracy na rzecz projektu, w 
tym ujmować proporcjonalnie urlop / chorobę opłacaną przez pracodawcę .

9. W Bazie Personelu nie wykazywać godzin przypadających na czas choroby, ale wykazywać 
godziny urlopowe.

10. Oświadczenia o odprowadzeniu składek do ZUS i zaliczki na podatek do US. Wskazywać 
składki zgodnie z listą płac. Nie wyliczać kwot wg. procentu zaangażowania do projektu.

11. Amortyzacja – wskazać metodologię , oświadczenie o tym, że środek trwały nie był 
współfinansowany w ciągu poprzednich 7 lat.

12. Plan kont z wyodrębnionym kontem księgowym do projektu.

13. Oświadczenia o zaangażowaniu do projektu – 276 godzin miesięcznie. Oświadczenie za czas 
przepracowany, za miesiące przepracowane.
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Prezentacja nie ma charakteru wytycznych, jest 
materiałem pomocniczym w procesie rozliczania 
projektów.

Więcej informacji:

tel. 58 32 33 275     www.arp.gda.pl 


