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Instrukcja wype
niania 
wniosku beneficjenta o p
atno��  w systemie elektronicznym 

 
 
 

Niniejsza instrukcja opisuje czynno� ci niezb� dne do utworzenia oraz prawid
owego wype
niania przez 
Beneficjentów „Wniosku beneficjenta o p
atno�� ” w systemie elektronicznym. 
 
 

Logowanie do systemu. 
 
 
Loguj� c si�  do systemu Beneficjent pos
uguje si�  loginem i has
em wykorzystywanym w trakcie 
tworzenia Wniosku Aplikacyjnego Przedsi� biorcy (WAP). 
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Tworzenie wniosku beneficjenta o p
atno��  
 
 
1. Beneficjent wybiera zak
adk�  „Moje Wnioski”. 
 
 
W tym miejscu prezentowane s�  informacje dotycz� ce wniosków: 
 

 
 
 
 
2. Nast� pnie Beneficjent wybiera ikon�  „Wnioski o p
atno��  (WOP)” znajduj� c�  si�  w prawym, górnym 

rogu ekranu – przy zak
adce „Wnioski Aplikacyjne (WAP). 
 
 

 
 
3. Po wybraniu zak
adki „Wnioski o p
atno��  (WOP)”, Beneficjent tworzy nowy wniosek o p
atno��  

poprzez klikni� cie ikony „Rozpocznij wype
nianie nowego wniosku”, a nast� pnie przyst� puje do jego 
powi� zania z Umow� /Aneksem i Harmonogramem w systemie. 
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4. Po
� czenie Wniosku o p
atno��  z Umow� /Aneksem i Harmonogramem nast� puje poprzez podanie 

numeru Umowy/Aneksu oraz sumy kontrolnej wniosku o dofinansowanie. 
 

 
 

5. Je� eli pola zostan�  wype
nione prawid
owo, system elektroniczny wy� wietli komunikat „Pobierz dane 
z umowy/aneks”. Beneficjent naciskaj� c przycisk zostanie przeniesiony do wniosku o p
atno�� . 
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6. Je� eli po rozpocz� ciu wype
niania wniosku o p
atno�� , a przed jego zg
oszeniem do zatwierdzenia 
podpisany zostanie aneks do umowy o dofinansowanie nale� y zaktualizowa�  dane w wype
nianym 
wniosku o p
atno��  poprzez naci� ni� cie przycisku „Aktualizuj do najnowszego aneksu”. 

 

 
Aby prawid
owo wype
ni�  wniosek o p
atno��  nale� y zapozna�  si�  z Instrukcj�  wype
niania wniosku 
o p
atno�� , niniejsza instrukcja wskazuje jedynie sposób wype
nienia wniosku o p
atno��  od strony 
informatyczno – technicznej.  
 
7. Przed zg
oszeniem wniosku o p
atno��  do zatwierdzenia, Beneficjent ma mo� liwo��  nanoszenia 

poprawek oraz podgl� du wniosku w formacie PDF (ikona „PDF”). Mo� liwo��  nanoszenia poprawek 
nast� puje poprzez wybieranie ikony „przejd�  wstecz” lub „przejd�  dalej”. 
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8. Prawid
owo wype
niony wniosek o p
atno��  nale� y pobra�  w formacie PDF poprzez klikni� cie na 
ikon�  PDF w zak
adce „ Realizacja projektu” w polu „Wnioski o p
atno��  z
o� one elektronicznie – 
bez wersji papierowej”, nast� pnie wydrukowa�  w dwóch egzemplarzach, podpisa�  i przy
o� y�  
piecz��  osoby/osób upowa� nionych do reprezentowania Beneficjenta i dostarczy�  do sekretariatu 
� l� skiego Centrum Przedsi� biorczo� ci wraz z reszt�  dokumentacji rozliczeniowej. 

 

 
 
 

Poni� sze informacje dotycz� ce wype
nienia wniosku pe
ni�  funkcj �  
podgl� dow�  i przyk
adow�  w celu u
atwienia wype
nienia wniosku 
o p
atno�� . 
 

 
 
Aby przej��  do nast� pnej strony bezwzgl� dnie nale� y dokona�  wyboru okresu za jaki sk
adany wniosek 
o p
atno��  oraz rodzaju sk
adanego wniosku o p
atno�� . Powy� szy wybór b� dzie skutkowa�  wyborem 
przez system okre� lonych pól, zgodnych dla danego rodzaju wniosku, a tak� e brakiem mo� liwo� ci 
edycji raz dokonanego wyboru. 
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Dane wykazane na stronie 4 dotycz� ce pkt. 9, 10 przenoszone s�  z karty Umowy. Zmiana tych danych 
nast� pi automatycznie w momencie wype
nienia pkt. 13 „Zestawienie dokumentów potwierdzaj� cych 
poniesione wydatki obj� te wnioskiem”. 
 
 

Przyk
adowe wype
nienie tabel. 
 
Pkt. 13 
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Pkt. 16 
 

 
 
 
 
Pkt 17 
 

 
Wpunkcie 17.a – nale� y okre� lic czy zakupione wydatki maj�  takie same parametry jak te co okre� lone 
we wniosku o dofinansowanie / biznes planie. W przypadku niezgodnosci nale� y zaznaczy�  nie i okre� li �  
pozycje w których wyst� puj�  ró� nice. 
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Pkt. 20 
 

 
Pkt. 20b – warto��  w kolumnie 5 dla wska� ników Warto��  zaanga� owanego kapita
u prywatnego 
wyliczana jest automatycznie i pole to nie jest do edycji dla Wnioskodawcy 
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Po wype
nieniu wniosku o p
atno��  w systemie  i wybraniu opcji „sprawd�  / zg
o�  wniosek” 
system umo� liwia nam podgl� d elektronicznej wersji wniosku w formacie PDF. Aby doko� czy�  
elektroniczne zg
oszenie wniosku, po sprawdzeniu wydruku próbnego, nale� y wybra�  opcj�  „Zg
o�  
wniosek”, a nast� pnie wydrukowa�  go z zak
adki Teczki Projektów -> Realizacja Projektów. 

 


