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Rozliczenie wniosku o płatność 

Projekt współfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Inteligentny Rozwój, Działanie 3.3. Poddziałanie 3.3.1.

Zespół Polskich Mostów Technologicznych



Strona projektu PMT - https://www.paih.gov.pl/pmt
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Klikając w konkretny nabór - uzyskasz 
listę dokumentów do rozliczenia wraz z 
katalogiem wydatków kwalifikowalnych.
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PRZYGOTOWANIE WNIOSKU O PŁATNOŚĆ WRAZ ZAŁĄCZNIKAMI



5

PROTOKÓŁ ODBIORU                                            WZÓR

„przedmiot zamówienia” na potrzeby realizacji etapu zagranicznego w ramach 
Projektu Polskie Mosty Technologiczne
Dotyczy: 

ZAMAWIAJĄCY  – oraz   WYKONAWCA  -

Strony zgodnie potwierdzają realizację usługi zgodnie z zamówieniem/umową nr… z 
dnia

Strony przyjęły protokół bez zastrzeżeń / Strony zgłosiły uwagi*

Uwagi:

brak uwag ! bez zastrzeżeń!

Protokół niniejszy stanowi podstawę do wystawienia faktury. Protokół sporządzony 
został w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, jeden dla Zamawiającego i jeden 
dla Wykonawcy.

Data:

*niepotrzebne skreślić   

ZAMAWIAJĄCY                                                       WYKONAWCA

WZORY

OPIS FAKTURY                             WZÓR

Wydatek poniesiony w ramach realizacji umowy o powierzenie grantu w
ramach Programu Operacyjnego Inteligentny Rozwój 2014-2020, III osi
priorytetowej Wsparcie innowacji w przedsiębiorstwach, Działania 3.3
Wsparcie promocji oraz internacjonalizacji innowacyjnych przedsiębiorstw,
Poddziałania 3.3.1 Polskie Mosty Technologiczne

Numer umowy: UG-PMT/………………../2N/2018-Chiny
Nazwa Grantobiorcy: …………………..

Kwota dokumentu: ……..,00 PLN
Wydatek kwalifikowany …..,00 PLN

poniesiony w ramach kategorii kosztów:
Doradztwo dotyczące: wzornictwa opakowań, projektowania katalogów i opisów
technicznych produktów, projektowania logotypów i marek produktowych
Nazwa kosztu: Zaprojektowanie katalogów/folderów - j. ang.

Zgodny z umową o powierzenie grantu w ramach Programu Operacyjnego
Inteligentny Rozwój.

Sprawdzono pod względem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym
………………….…………………………..………….
(data i podpis/y osoby/ów upoważnionej/ych)

Załącznik do faktury nr : ……………………..
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Wniosek o płatność - instrukcje

https://www.paih.gov.pl/pmt/dokumentacja_konkursowa#

Potwierdzenia przelewów muszą:
-potwierdzać zapłatę pełnej kwoty z faktury,
-potwierdzać zapłatę wykonaną w terminie realizacji projektu.
Jeśli kwota na potwierdzeniu przewyższa kwotę z faktury, gdyż płacono za kilka faktur 
równocześnie, należy przedłożyć pozostałe faktury, nawet jeśli nie dotyczyły realizacji projektu 
PMT lub oświadczenie szczegółowo opisujące dokonaną płatność.
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Zamówienia publiczne

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego 
oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020

UWAGA

Jeśli rachunek bankowy, na który

otrzymano grant, jest kontem

oprocentowanym, to należy

pamiętać o dokonaniu zwrotu

odsetek narosłych od środków

przekazanych w formie gotówkowej

(na etap zagraniczny) na konto PAIH

w dniu złożenia wniosku o płatność.

Po umieszczeniu w folderze wszystkich 
dokumentów zamknij do formatu .zip i 
załącz do odpowiedniej pozycji we 
wniosku o płatność. 

UWAGA
Przed rozeznaniem rynku czy zasadą
konkurencyjności należy dokonać
szacowania.
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Zamówienia publiczne
https://www.paih.gov.pl/pmt/wytyczne
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Katalog wydatków
Doradztwo:

a) związane  wprowadzeniem  produktu/usługi/technologii  na  rynek,  a także  z  przygotowaniem  Grantobiorcy i  jego  produktu/usługi/technologii  do certyfikacji, takie 
jak: audyt przedcertyfikacyjny, przygotowanie procedur, dokumentacji,  opracowanie  systemu  zarządzania  jakością,  akredytacji,  koncesji  lub innego  typu dokumentów  i  
praw  niezbędnych  dla  prowadzenia  działalności gospodarczej  i  sprzedaży  produktów/usług/technologii  na  docelowym  rynku zagranicznym  (z  wyłączeniem  kosztów  
administracyjnych  na  danym  rynku,  np. założenia lub przekształcenia spółki),  

b) dotyczące: wzornictwa opakowań, projektowania katalogów i opisów technicznych  produktów,  projektowania  logotypów  i  marek produktowych, 
projektowania wirtualnych platform do prezentacji produktu/usługi/technologii, 

c) związane z weryfikacją  prawną  i  techniczną  dokumentów niezbędnych dla przyszłego wprowadzenia produktu/usługi/technologii na nowy rynek,  

d) związane z uzyskaniem ochrony własności intelektualnej za granicą odnoszących  się  do produktów/usług/technologii  przeznaczonych  do  sprzedaży  na rynkach 
zagranicznych,   

e) związane z zakupem wartości niematerialnych i prawnych,   

f) koszty tłumaczeń przygotowanych strategii ekspansji oraz innych dokumentów,  

g) koszty  związane  z  uczestnictwem  m.in.  w  konferencjach  branżowych,  imprezach targowo – wystawienniczych i  programach dot. internacjonalizacji na 
rynku docelowym oraz w uzasadnionych przypadkach, ze  względu  na  skutki  pandemii COVID-19 na świecie, na innych rynkach (w tym: zakup powierzchni 
wystawienniczej, zabudowa, wpis do katalogu, bilety dla uczestników, pakiety uczestnictwa, spedycja eksponatów, wydatki związane z udziałem w wirtualnych 
targach oraz prezentowaniem oferty w cyfrowym showroomie), nieprzekraczające 36 tys. PLN. Każdy wydatek na rynkach innych niż docelowy PAIH będzie 
analizować indywidualnie, mając na uwadze skutki pandemii na rynku docelowym oraz silne powiązanie celu udziału w działaniach poza  rynkiem  docelowym  z  
celami  projektu  planowanymi  do  osiągnięcia  na  rynku docelowym a także charakter oferowanego przez grantobiorcę produktu i usługi. 

h) koszty  związane z działaniami  promocyjno-informacyjnymi, m.in. stworzeniem obcojęzycznej strony internetowej oraz publikacjami prasowymi, 
nieprzekraczające 30 tys. PLN.

Usługi ZBH
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Zagraniczne Biura Handlowe
Usługi Doradcze

Zagraniczne Biura Handlowe 
PAIH zapewnią w formie 
bezgotówkowej usługi w 

zakresie organizacji  
przedsięwzięć typu

sesje prezentacyjne (pitch
sessions) dla potencjalnych 
partnerów biznesowych

spotkania networkingowe
organizowane przez 
organizacje otoczenia 
biznesu

spotkania biznesowe typu 
B2B i B2C

udostępnieniem 
powierzchni biurowej i 
urządzeń biurowych

Jak skorzystać z usług ZBH? 
Należy wypełnić formularz 

kontaktowy: https://www.paih.gov.pl/kontakt. 
W temacie  prosimy wybrać „Polskie Mosty 

Technologiczne”, a w treści wiadomości wpisać 
prośbę o wsparcie wskazując, w jakim zakresie 

ma być ono udzielone.

https://www.paih.gov.pl/kontakt
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Wizualizacja
https://www.paih.gov.pl/pmt/wytyczne#

Wymagane jest, aby flaga UE z napisem Unia Europejska była widoczna w momencie wejścia użytkownika na 
stronę internetową, to znaczy bez konieczności przewijania strony w dół.

Informacja na stronie internetowej:
Projekt współfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach III Osi priorytetowej - Wsparcie 
innowacji w przedsiębiorstwach; Działanie: 3.3. Wsparcie promocji oraz internacjonalizacji innowacyjnych przedsiębiorstw, 
Programu Operacyjnego Inteligentny Rozwój 2014-2020. Nr umowy: POIR-03.03.01-00-0001/17-00 Polskie Mosty 
Technologiczne. Celem projektu jest pozyskanie wiedzy eksperckiej w zakresie wprowadzania produktów - branża - techniki 
multimedialne na rynek KANADA, skutkujące opracowaniem strategii ekspansji, a następnie jej realizacja w ramach etapu 
zagranicznego.
W wyniku realizacji projektu nastąpi rozpoczęcie sprzedaży eksportowej produktów oferowanych przez przedsiębiorstwo 
…………..na rynku docelowym. Całkowita wartość projektu: 200 000,00 PLN Dofinansowanie projektu z UE: 200 000,00 PLN

odpowiednie logotypy:
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Wizualizacja

https://www.paih.gov.pl/pmt/wytyczne#

Informacja o realizacji projektu (logotypy unijne) 

Grantobiorca w związku z realizacją Umowy zobowiązany jest do zamieszczenia informacji o fakcie uczestniczenia w 
projekcie w dokumentach i na stronach internetowych oraz stosowania właściwego oznakowania zgodnie z wytycznymi w 
zakresie informacji i promocji. Przykładowe oznakowanie: 

Projekt finansowany jest z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach III Osi priorytetowej - Wsparcie 
innowacji w przedsiębiorstwach; Działanie: 3.3. Wsparcie promocji oraz internacjonalizacji innowacyjnych przedsiębiorstw, 
Programu Operacyjnego Inteligentny Rozwój 2014-2020 Polskie Mosty Technologiczne. 

Więcej na stronie: https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/promocja/zasady-promocji-i-
oznakowania-projektow-1/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-wersja-aktualna-od-1-stycznia-2018-roku/ 
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Strona systemu obsługi elektronicznej PMT - https://soe.paih.gov.pl/
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RESTART HASŁA

Należy wskazać adres e-mail 
podany przy rejestracji do soe.

Tego przycisku użyj w 
przypadku, gdy 
zapomniałeś hasła. 
Nowe hasło zostanie 
przesłane na adres 
będący loginem.

UWAGA! W razie braku 
wiadomości – sprawdź 
SPAM.
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LISTA ZŁOŻONYCH WNIOSKÓW

Prosimy 
kliknąć w 
numer 
wniosku, 
który będzie 
rozliczany;
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WNIOSEK O PŁATNOŚĆ 

W pozycji 
gdzie znajduje 
się „Wniosek o 
płatność”  
proszę kliknąć 
w ołówek.
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I. POSTĘP RZECZOWY

W pk.t 1. -należy 
opisać wszystkie 
działania  co w 
ramach danej 
kategorii zostało 
wykonane, a nie 
tylko same 
kategorie z 
katalogu 
wydatków 
kwalifikowanych 
zgodnie z 
budżetem do 
umowy;

W pkt. 2 należy 
wpisać Wskaźniki 
zgodnie z umową;
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I. POSTĘP RZECZOWY C.D.

pkt. 4 zachęcamy 
do skorzystania z 
Zagranicznych Biur 
Handlowych;

pkt. 5  - jeżeli 
skorzystali 
Państwo z ZBH to 
prosimy o 
zaznaczenie w 
jakim zakresie;

Następnie klikamy 
przycisk "ZAPISZ”
- prawy dolny róg.
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II. POSTĘP FINANSOWY - A)
WAŻNE! 
Tylko i wyłącznie woj. 
mazowieckie jest 
regionem lepiej 
rozwiniętym!

Tabelę wydatków 
można wypełnić na 
dwa sposoby:

A) przez pobranie 
szablonu xls. – bez 
zmiany formatowania, 
następnie po 
uzupełnieniu 
dokumentu xls. należy 
zaimportować dane 
do wniosku;

B) przez przycisk 
DODAJ (pod tabelą). 
W tym przypadku 
każdą pozycję 
dodajemy osobno wraz 
z załącznikami.
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PRZYKŁADOWY BŁĄD PRZY IMPORTOWANIU DANYCH POPRZEZ SZABLON
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ZAIMPORTOWNIE DANYCH DO SOE

Po 
zaimportowaniu 
danych poprzez 
szablon, należy 
ponownie kliknąć 
w ołówek w celu 
dołączenia 
załączników.
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DOŁĄCZANIE ZAŁĄCZNIKÓW DOT. WYKONANEJ USŁUGI

1. Faktura lub 
inny 
równoważny 
dokument;

2. Opis do 
faktury 
(zalecany na 
wzorze z 
dokumentacji  
konkursowej);

3. Dowód 
zapłaty;

4. Protokół 
odbioru usługi 
(zalecany na 
wzorze z 
dokumentacji 
konkursowej).
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DOŁĄCZANIE ZAŁĄCZNIKÓW DOT. SPOSOBU WYBORU WYKONAWCY

Wszystkie 
dokumenty 
dotyczące 
wyboru 
wykonawcy 
zgodnie z 
wytycznymi.
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II. POSTĘP FINANSOWY – B) 
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II. POSTĘP FINANSOWY – B) c.d
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II. POSTĘP FINANSOWY – B) c.d
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II. POSTĘP FINANSOWY – B) c.d
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II. POSTĘP FINANSOWY – B) c.d
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II. POSTĘP FINANSOWY – B) c.d

Po dodaniu 
wszystkich 
pozycji 
wypełniamy 
pkt 3  oraz 4 i 
ZAPISUJEMY
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III. Informacje i oświadczenia

Po 
uzupełnieniu 
sekcji III  i 
ZAPISANIU 
system 
automatycznie 
przeniesie 
Państwa do 
sekcji IV. 
„Częściowe 
wnioski 
rozliczające”. 

Ważne!!!
W pkt. 2 
wpisujemy 
pełną nazwę 
firmy wraz z 
pełnym 
adresem.
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IV. Częściowe wnioski rozliczające
Należy cofnąć się 
do sekcji 
III. Informacje i 
oświadczenia,
następnie  pobrać 
WNIOSEK O 
PŁATNOŚĆ 
(zapisać na dysku). 
Po zapisaniu 
wniosku 
ponownie przejść 
do sekcji IV. 
Częściowe 
wnioski 
rozliczające i  
dołączyć w pkt. 1a 
pobrany wniosek 
(z sekcji III), w pkt. 
1c pozostałe 
dokumenty np. 
dokumenty 
zbiorcze 
/skompresowane . 
Prosimy pamiętać 
o wpisaniu daty w 
pkt. 1 b i 1 d.
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IV. Częściowe wnioski rozliczające – c.d.

Po 
uzupełnieniu 
pkt 1 należy 
kliknąć ZAPISZ
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WYSŁANIE WNIOSKU O PŁATNOŚĆ

Po zapisaniu 
pojawi się 
komunikat (jak 
na slajdzie) 
należy kliknąć w 
dowolne 
miejsce tak aby 
zniknął 
komunikat i 
wysłać 
WNIOSEK O 
PŁATNOŚĆ 
(prawy górny 
róg)
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WYSŁANIE WNIOSKU O PŁATNOŚĆ c.d
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WYSŁANIE WNIOSKU O PŁATNOŚĆ c.d



36

Chętnie odpowiemy na wszelkie pytania
pmt@paih.gov.pl
www.paih.gov.pl/pmt

Dziękujemy!

Siedziba:
ul. Krucza 50
00 - 025 Warszawa

mailto:pmt@paih.gov.pl
http://www.paih.gov.pl/pmt
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