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w y j a ś N i e N i e  Ze względu na 
różnorodność funkcji, jakie pełnią 
wnioski o płatność, wyróżnia się:
1. wnioski o płatność zaliczkową – skła-

dane przez beneficjentów ubiegają-
cych się o wypłatę środków w formie 
zaliczki na poczet planowanych wy-
datków związanych z projektem;

2. wnioski rozliczające otrzymaną za-
liczkę – pełnią funkcję rozliczającą 
środki przekazane beneficjentowi 
w formie zaliczki, składane po jej 
wydatkowaniu;

3. wnioski o płatność pośrednią/refun-
dacyjne – składa się w celu wnio-
skowania o refundację poniesio-
nych wydatków sfinansowanych 
wcześniej ze środków własnych be-
neficjenta. Procedurę sporządza-
nia wniosku o płatność pośrednią 
należy rozpocząć od zgromadze-
nia faktur oraz pozostałych doku-
mentów potwierdzających ponie-
sione w ramach projektu wydatki;

4. wnioski sprawozdawcze – składane  
w celu przekazania informacji o po-
stępie rzeczowym projektu, najczę-
ściej gdy w okresie sprawozdaw-
czym nie było wydatków.

Prawdziwe informacje
Wnioski należy sporządzać zgodnie 
z instrukcją wypełniania wniosków 
o płatność oraz na podstawie umo-
wy o dofinansowanie (wraz z anek-
sami), aktualnym harmonogramem 

rzeczowo-finansowym projektu, har-
monogramem płatności. Informacje 
przekazywane we wniosku muszą być 
zgodne z prawdą i stanem faktycznym, 
wszelkie niespójności oraz braki będą 
skutkowały jego negatywną oceną.
Wnioski o płatność składane są do In-
stytucji w terminach określonych, w za-
leżności od programu operacyjnego, 
w różnych załącznikach do umowy 
o dofinansowanie: harmonogramie 
płatności lub harmonogramie rzeczo-
wo-finansowym. Dokumenty te za-
wierają również informację nt. war-
tości poszczególnych transz płatności.

Elektroniczne narzędzia
Instytucje finansujące stworzyły róż-
ne narzędzia do sporządzania wnio-
sków o płatność. W zależności od pro-
gramu operacyjnego są to: generatory 
wniosków o płatność pracujące w try-
bie offline, zaawansowane elektronicz-
ne systemy podawcze umożliwiające 
przesyłanie wniosków drogą elektro-
niczną do instytucji czy formularze 
wniosków o płatność.
Generatory wniosków o płatność po-
zwalają na ich tworzenie, edycję, wa-
lidację oraz generowanie do plików 
umożliwiających druk wniosku. Nie-
które z nich umożliwiają sprawdzanie 
poprawności przygotowywanego wnio-
sku, informując o popełnionych błę-
dach, dając tym samym szansę na sko-
rygowanie wniosku jeszcze na etapie 

sporządzania dokumentu. W razie po-
trzeby pomocna jest instrukcja wypeł- 
niania poszczególnych pozycji wniosku.

Forma papierowa
Po przygotowaniu wniosku o płatność 
beneficjent zobowiązany jest przed-
łożyć wersję papierową dokumentu, 
a w niektórych przypadkach również 
elektroniczną, do instytucji finansują-
cej. W ciągu 14 dni od złożenia doku-
mentów beneficjent powinien otrzy-
mać informację zwrotną od opiekuna 
projektu. W przypadku gdy zostaną 
stwierdzone uchybienia, beneficjent 
ma możliwość skorygowania wnio-
sku o płatność, a także załączników 
do wniosku w terminie wyznaczonym 
przez opiekuna projektu.
Prawidłowo sporządzony wniosek 
o płatność warunkuje terminowe roz-
liczenie projektu oraz pozwala na za-
chowanie płynności finansowej be-
neficjenta. Pomimo udostępnienia 
narzędzia, jakim jest generator wnio-
sków, oraz instrukcji jego wypełnienia 
beneficjenci napotykają wiele trud-
ności przy prawidłowym przygoto-
waniu dokumentu.

Funkcje wniosku 
Należy pamiętać, że wniosek o płat-
ność jest nie tylko narzędziem, na pod-
stawie którego wnioskujemy o kolejne 
transze dofinansowania, ale również 
pełni funkcję sprawozdawczą, umoż-
liwiając monitorowanie postępów re-
alizacji przedsięwzięcia. Jest zatem 
narzędziem przydatnym nie tylko 
dla instytucji wdrażającej, ale rów-
nież dla realizujących projekt, choćby  
na potrzeby wewnętrznej sprawoz-
dawczości.
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prowadzenie projektu

P y t a n i e 

Jak poprawnie przygotować wniosek o płatność w nowych projektach unijnych?

O d p O w i e d ź 

Każdy beneficjent zobowiązany jest do przedkładania w instytucji  
wdrażającej wniosków o płatność, w których wykazuje postęp finansowy 
i rzeczowy z realizacji projektu. Postęp rzeczowy powinien korespondować 
z przedstawionymi do rozliczenia wydatkami. Nieodłącznym elementem 
wniosku o płatność są dokumenty potwierdzające realizację zadań,  
tj. faktury wraz z innymi dokumentami finansowymi (wyciąg z ewidencji 
księgowej projektu, rozliczenia delegacji służbowych itp.), potwierdzenia 
płatności, wyciągi z rachunków bankowych właściwych dla projektu,  
protokoły odbioru, umowy z wykonawcami. 

Poprawnie wypełniony wniosek o płatność  
pozwala na terminowe rozliczenie projektu

Wniosek o płatność pełni również 
funkcję sprawozdawczą, umożliwia-
jąc monitorowanie postępów reali-
zacji przedsięwzięcia. Jest zatem na-
rzędziem przydatnym nie tylko dla 
instytucji wdrażającej, ale również dla 
realizujących projekt, choćby na po-
trzeby wewnętrznej sprawozdawczości.
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