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Instrukcja wypełniania 
wniosku beneficjenta o płatność w systemie elektronicznym 

 
 

Niniejsza instrukcja opisuje czynności niezbędne do utworzenia oraz prawidłowego wypełniania przez 
Beneficjentów „Wniosku beneficjenta o płatność” w systemie elektronicznym. 
 

Logowanie do systemu. 
 
Logując się do systemu Beneficjent posługuje się loginem i hasłem wykorzystywanym w trakcie 
tworzenia Wniosku Aplikacyjnego Przedsiębiorcy (WAP). 
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Tworzenie wniosku beneficjenta o płatność 
 
 
1. Beneficjent wybiera zakładkę „Moje Wnioski”. 
 
W tym miejscu prezentowane są informacje dotyczące wniosków: 
 

 
 
 
2. Następnie Beneficjent wybiera ikonę „Wnioski o płatność (WOP)” znajdującą się w prawym, górnym 

rogu ekranu – przy zakładce „Wnioski Aplikacyjne (WAP)”. 
 

 
 
3. Po wybraniu zakładki „Wnioski o płatność (WOP)”, Beneficjent tworzy nowy wniosek o płatność 

poprzez kliknięcie ikony „Rozpocznij wypełnianie nowego wniosku”, a następnie przystępuje do jego 
powiązania z Umową/Aneksem i Harmonogramem w systemie. 
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4. Połączenie Wniosku o płatność z Umową/Aneksem i Harmonogramem następuje poprzez podanie 

numeru Umowy/Aneksu oraz sumy kontrolnej wniosku o dofinansowanie. 
5.  

 
 
6. Jeżeli pola zostaną wypełnione prawidłowo, system elektroniczny wyświetli komunikat „Pobierz dane 

z umowy/aneks”. Beneficjent naciskając przycisk zostanie przeniesiony do wniosku o płatność. 
 
Aby prawidłowo wypełnić wniosek o płatność należy zapoznać się z Instrukcją wypełniania wniosku 
o płatność, niniejsza instrukcja wskazuje jedynie sposób wypełnienia wniosku o płatność od strony 
informatyczno – technicznej.  
 
7. Przed zgłoszeniem wniosku o płatność do zatwierdzenia, Beneficjent ma możliwość nanoszenia 

poprawek oraz podglądu wniosku w formacie PDF (ikona „PDF”). Możliwość nanoszenia poprawek 
następuje poprzez wybieranie ikony „przejdź wstecz” lub „przejdź dalej”. 
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8. Prawidłowo wypełniony i zgłoszony wniosek o płatność należy pobrać w formacie PDF poprzez 

kliknięcie na ikonę PDF w zakładce „Realizacja projektu” w polu „Wnioski o płatność złożone 
elektronicznie – bez wersji papierowej”, następnie wydrukować, podpisać i przyłożyć pieczęć 
osoby/osób upoważnionych do reprezentowania Beneficjenta i dostarczyć do sekretariatu Śląskiego 
Centrum Przedsiębiorczości wraz z resztą dokumentacji rozliczeniowej (nie dotyczy wniosków 
o płatność z wypełnioną tylko częścią sprawozdawczą, dla których wygenerowany z sumą kontrolną 
pdf należy przesłać mailowo na adres scp@scp-slask.pl). 

 

 
 
Poniższe informacje dotyczące wypełnienia wniosku pełnią funkcję podglądową i przykładową 
w celu ułatwienia wypełnienia wniosku o płatność. 
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Aby przejść do następnej strony bezwzględnie należy dokonać wyboru okresu, za jaki składany wniosek 
o płatność oraz rodzaju składanego wniosku o płatność. Powyższy wybór będzie skutkować wyborem 
przez system określonych pól, zgodnych dla danego rodzaju wniosku, a także brakiem możliwości 
edycji raz dokonanego wyboru. 
 

 
Dane wykazane na stronie 4 dotyczące pkt. 9, 10 przenoszone są z karty Umowy. Zmiana tych danych 
nastąpi automatycznie w momencie wypełnienia pkt. 13 „Zestawienie dokumentów potwierdzających 
poniesione wydatki objęte wnioskiem”. 
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Przykładowe wypełnienie tabel 
 
Pkt. 13 
 

 
 
Pkt. 16 
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Pkt. 20 
 

 
 
Pkt. 20b – wartość w kolumnie 5 dla wskaźników Wartość zaangażowanego kapitału prywatnego 
wyliczana jest automatycznie i polo to nie jest do edycji dla Wnioskodawcy 
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Po wypełnieniu wniosku o płatność w systemie i wybraniu opcji „sprawdź / zgłoś wniosek” system 
umożliwia nam podgląd elektronicznej wersji wniosku w formacie PDF. Aby dokończyć elektroniczne 
zgłoszenie wniosku, po sprawdzeniu wydruku próbnego, należy wybrać opcję „Zgłoś wniosek”, a 
następnie wydrukować go z zakładki Teczki Projektów -> Realizacja Projektów. 

 


