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Informacja w zakresie prawidtowego opracowania i ztozenia
wniosku o dofinansowanie projektu i zatacznikéw w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego

2007-2013.

Celem przygotowania niniejszej Informacji jest dostarczenie Wnioskodawcom wiedzy
przydatnej na etapie przygotowywania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu
sktadanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego
2007-2013 (RPO WM).

Z uwagi na fakt, iz dokumenty programowe, dotyczace RPO WM moga ulegac
zmianom, zaleca sig¢, aby podmioty zainteresowane aplikowaniem o $rodki w ramach
konkursow, na biezaco zapoznawaly si¢ z informacjami, zamieszczanymi na stronie

internetowej MJWPU www.mazowia.eu oraz www.mazovia.pl.

W celu poprawnego przygotowania projektu i wypetienia wniosku o dofinansowanie,
Beneficjent powinien zapozna¢ si¢ z nastgpujacymi dokumentami:
1. Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013 (RPO
WM).
2. Szczegotowy Opis Priorytetow Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013(Uszczegotowienie RPO WM).

3.  Krajowe wytyczne, dotyczqce kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojnosci w okresie 2007-2013 i Zasady kwalifikowania
wydatkow w  ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013.

4. Instrukcja wypetniania wniosku aplikacyjnego oraz wniosek o dofinansowanie
realizacji projektu w ramach RPO WM.

5. Zasady sporzqdzania Studium Wykonalnosci dla projektow realizowanych w ramach

RPO WM (w tym dla projektow dotyczqcej infrastruktury drogowej - Uproszczona
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metoda oceny efektywnosci ekonomicznej inwestycji drogowo-mostowych dla

kategorii dréog: wojewddzkich, powiatowych i gminnych).

Wyzej wymienione materiaty dostgpne sa na stronie internetowej MJWPU: www.mazowia.eu

oraz na stronach: www.mrr.gov.pl, www.mazovia.pl oraz www.funduszestrukturalne.gov.pl.

Whniosek powinien by¢ przygotowany zgodnie z Instrukcjq wypetnienia wniosku,
bedaca zatacznikiem do wzoru formularza wniosku zawartego w Regulaminie Konkursu

dostgpnego na stronie www.mazowia.eu, z uwzglednieniem informacji zawartych

w niniejszym dokumencie.

1. Forma 1 sposOb wypelniania wniosku.

Formularz wniosku aplikacyjnego wypetniany przez Wnioskodawce on-line dostgpny

jest na stronie internetowej www.mazowia.eu — w zaktadce ,,Mazowiecki Elektroniczny
Whniosek Aplikacyjny” (MEWA). Formularz wniosku aplikacyjnego nalezy wypetnic¢
w jezyku polskim zgodnie z informacjami dostgpnymi na stronie internetowej

WWW.mazowia.eu.

Uwaga!

Whnioski wypelnione w calosci lub czesciowo odrecznie lub za pomocq aplikacji
innych niz Mazowiecki Elektroniczny Wniosek Aplikacyjny zostanq odrzucone.

Przed wypelnieniem wniosku, nalezy dokonaé rejestracji nowego podmiotu, co
spowoduje autoryzacjg¢ danych i utworzenie konta.

Whnioskodawca powinien $ciSle stosowa¢ si¢ do zapisow formularza wniosku
aplikacyjnego, zataczonej do niego Instrukcji obstugi Elektronicznego Urzgdu Podawczego,
Instrukcji dotyczacej elektronicznego formularza wniosku, Instrukcji wypelniania wniosku
oraz przestrzega¢ wtasciwej kolejnosci wypelniania stron.

Przed zapisaniem zatacznikow na nosniku elektronicznym i wydrukowaniem ich wersji
papierowej nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie obowiazkowe pola wniosku zostaty wypehione.

Whnioskodawca moze kilkakrotnie uzupetnia¢ wniosek przed jego wystaniem (Zaktadka
Przestrzen robocza)- patrz: “Instrukcja obstugi Elektronicznego Urzedu Podawczego™ na

stronie www.mazowia.eu.

Strona2z8


http://www.mazowia.eu/
http://www.mrr.gov.pl/
http://www.mazovia.pl/
http://www.funduszestrukturalne.gov.pl/
http://www.mazowia.eu/
http://www.mazowia.eu/
http://www.mazowia.eu/
http://www.mazowia.eu/

2. Sprawdzenie zgodnos$ci wersii elektronicznej Wniosku z wersja papierowa

Wszelkie zmiany we wniosku powoduja zmiange sumy kontrolnej. Dlatego,
jezeli wnioskodawca, chce zmieni¢ jakakolwiek informacj¢/dane na formularzu wniosku
aplikacyjnego (w programie MEWA) musi po dokonaniu kolejnej walidacji, réwniez
wydrukowac jego wersje papierowe. Kod sumy kontrolnej powinien by¢ identyczny w wersji
papierowej (na kazdej stronie wniosku) oraz w wersji przestanej internetowo do MJWPU.

Nalezy porowna¢ sumy kontrolne na wydrukach z sumami w wersji on-line.

Whioski, ktore posiadaja rozna sume kontrolng w wersjach papierowych lub r6zna sumg
kontrolna w wersji papierowej i elektronicznej, beda odrzucone na etapie weryfikacji

formalnej.

Uwaga!

Whiosek drukujemy po wystaniu w systemie!
Whnioski, w ktérych pojawiajq si¢ bledy np. przy odczytaniu/wczytywaniu zawierajg
bledy — sq odrzucane na etapie oceny formalnej.

Za wszelkie bledy w zapisie plikéw odpowiada wylqcznie wnioskodawca.

Kazdy wystany wniosek otrzymuje niepowtarzalny numer kancelaryjny w systemie, ktory

jest rowniez widoczny na wydruku wersji papierowej wniosku.

Sprawdzanie wersji papierowych z wersja wystana on-line podczas oceny formalnej
bedzie dokonywane poprzez powiazanie numeru kancelaryjnego. PO potwierdzeniu
poprawnosci wersji wniosku aplikacyjnego, zostanie mu nadany numer, ktory bedzie

funkcjonowat jako numer wniosku w RPO WM.

3. Forma skladania wniosku

Wypetiony wniosek nalezy:

1. wysta¢ on-line,

2. wydrukowa¢ i dostarczy¢ w formie papierowej w segregatorze wlozonym
do zamknigtej koperty/kartonu w dwoch identycznych egzemplarzach (oryginat

wniosku i jego kopia lub dwa oryginaty) wraz z wymaganymi dla danego dziatania

Strona3z8



zalacznikami, do siedziby Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow
Unijnych.
Uwaga!
Wszystkie wersje wniosku (papierowe i elektroniczne) muszq wplynqé w okresie
trwania konkursu.

Do jednej wersji papierowej (np. w oryginale) nalezy zataczy¢ ptyte CD lub inny
nosnik elektroniczny, zawierajacy wniosek w formie elektronicznej. Zabezpieczony no$nik
(np. CD w pudetku) nalezy wilozy¢ do koperty, badz innego opakowania, ktore trwale
mocujemy
do segregatora z wnioskiem.

Ptyta CD lub inny nos$nik elektroniczny powinien by¢ opisany w nastepujacy sposob:

»  Pelna nazwa i adres Wnioskodawcy,
»  Tytuf projektu (zgodny z tytutem we wniosku),
= Numer konkursu: np.: RPOWM/6.1/1/2008".

Uwaga!
Wszystkie wersje (zarowno papierowe jak i zapisana w programie MEWA) muszq

by¢é tozsame ze sobaq.

Oba papierowe egzemplarze wniosku powinny by¢ przygotowane w jednolity sposob,
wedtug podanych ponizej zasad i ztozone w oddzielnych segregatorach.
Zestawienie dokumentow, wypetniony formularz wniosku i wszystkie zalaczniki
nalezy wpia¢ do segregatorow.
Segregatory powinny by¢ opisane w nastepujacy sposéb:
- Pelna nazwa i adres Wnioskodawcy,
- Tyvtul projektu (zgodny z tytutem we wniosku),
- Numer konkursu: np.: RPOWM/6.1/1/2008.

Przyklad:

! Oznaczenie:

RPO — Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Mazowieckiego
6.1 — Dziatanie 6.1
1/2008 — Pierwszy konkurs w 2008 roku
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Petna nazwa Wnioskodawcy
Adres Wnioskodawcy
Whiosek o dofinansowanie realizacji projektu — Priorytet, Dzialanie — RPO WM
TYTUL PROJEKTU (zgodny z tytutem we wniosku MEWA)
Konkurs numer RPOWM/6.1/1/2008

Uwaga!

W  przypadku konkursow 7 preselekcjq, Wnioskodawca zobowiqzany jest
do zloZenia zalqcznikow zgodnych z Regulaminem w/w konkursu.

Zalqczniki dostarczone na etapie skltadaniu wniosku, a niewymagane na tym etapie,

nie bedq brane pod uwage.

4. Podpisy, parafy, pieczecie

Dokumenty powinny by¢ podpisane i parafowane wedtug ponizszych definicji.

- Podpis upowaznionej osoby/upowaznionych oséb o0znacza czytelny podpis
lub paratk¢ wraz z pieczatka imienna osoby/osob uprawnionych do podejmowania
decyzji wiazacych w imieniu Wnioskodawcy lub osoby/osob posiadajacych stosowne
upowaznienie do reprezentowania Wnioskodawcy, wystawione przez osobg/osoby
wymienione w czg¢sci B formularza wniosku.

- Poswiadczenie ,,za zgodno$¢ z oryginalem” - kopia wniosku o dofinansowanie oraz
wymagane zataczniki powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
osobg do tego upowazniona. Prawidtowo potwierdzona zgodnos$¢ z oryginatem kopii
to podpis na kazdej stronie np. ,,potwierdzam za zgodnos$¢ z oryginatem”/”zgodnie
z oryginatem” lub podpis na pierwszej stronie z zapisem ,,potwierdzam za zgodno$¢

2

z oryginalem od strony ..... do strony ...”, data potwierdzenia za zgodno$¢
z oryginatem kopii oraz czytelny podpis osoby upowaznionej do potwierdzania za
zgodno$¢ z oryginatem — dokument winien mie¢ ponumerowane strony i by¢ spigty
tak aby nie ulegato watpliwosci, co jest potwierdzane za zgodnos¢ z oryginalem.

Uwaga!

Gdy dokument nie jest trwale zszyty (lub zbindowany) poswiadczenie ,za zgodnosé

z oryginalem” musi by¢ zloZone na kaZdej stronie.

- Piecze¢é jednostki ubiegajacej si¢ o0 wsparcie - na kazdym ze sktadanych dokumentow

musi by¢ piecze¢ podmiotu ubiegajacego si¢ 0 wsparcie (piecz¢¢ firmowa).
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Dokumenty sktadajace si¢ na kompletny wniosek powinny by¢ podpisane lub parafowane

z pieczatka w nastgpujacy sposob:

e Dwa egzemplarze wniosku powinny by¢ podpisane przez upowazniong
osobg/upowaznione 0S0by wraz z pieczgcia jednostki, ubiegajacej si¢ o wsparcie na
ostatnich stronach wniosku aplikacyjnego.

W przypadku dokumentu niezszytego trwale — podpis 0soby upowaznionej powinien
by¢ na kazdej stronie wraz z piecz¢cia imienna.

e Zalaczniki powinny zosta¢ ztozone w dwoch egzemplarzach.
Kazdy zatacznik powinien by¢ podpisany przez upowazniona osobg/upowaznione
0Soby na jego ostatniej stronie. Wielostronicowy dokument, nalezy spia¢ w sposob
trwaly (zszycie, zbindowanie) 1 parafowa¢ wraz z pieczecia imienna, na kazdej ze
stron. Jezeli wielostronicowy dokument, nie zostanie spigty, wymaga dodatkowo
opisania kolejnosci stron na kazdej z nich, w nastgpujacy sposob: ,strona...
z (ilu stron)... ” oraz podpisu i pieczgci na kazdej stronie.

e Kopie zatacznikow nalezy:

— potwierdzac za zgodnosé z oryginatem,

— podpisa¢ przez upowazniong osobg¢/upowaznione 0Soby.

5. Uklad dokumentow w segregatorze

Pierwszym dokumentem w segregatorze powinno by¢ Zestawienie dokumentow,
w  ktorym nalezy wymieni¢ wedlug kolejnosci nazwy wszystkich dokumentow
umieszczonych w segregatorze oraz liczbg stron kazdego z nich.

Nastgpnym dokumentem powinien by¢ wniosek. Za formularzem wniosku nalezy
umiesci¢ Zalqczniki, Scisle wedtug kolejnosci podanej w Zestawieniu dokumentow.

Z uwagi na fakt, iz Beneficjent posiada prawo do jednorazowego uzupetnienia/poprawy
dokumentow, sposob wpigcia dokumentow do segregatora powinien umozliwiaé pozniejsze
dotaczenie kolejnych akt oraz nie powinien utrudnia¢ wgladu w dokumenty, jednak w sposob
umozliwiajacy w razie potrzeby ich rozdzielenie.

Kazdy zalacznik jest oddzielony karta informacyjna, zawierajaca nazwg i numer
zatacznika oraz liczbe stron zatacznika. W miejsce zalacznikow, ktore nie dotycza danego

wniosku, nalezy zamies$ci¢ informacje z adnotacja ,,Nie dotyczy”.
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W przypadku zalacznikow bedacych np. Oswiadczeniem Beneficjenta nalezy, tam gdzie to
mozliwe, dopia¢ wiasciwy dokument (lub jego czes¢), potwierdzajacy prawdziwosé
sktadanego O$wiadczenia, z wyraznie zaznaczonym odpowiednim fragmentem.

Wszystkie strony zatacznika powinny zosta¢ ponumerowane (moze by¢ odrecznie).

Uwaga!
W Regulaminie konkursu wskazane sq niezbedne zalqczniki, ktore naleiy zlozyé wraz

z wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu.

6. Termin przyjmowania wnioskow

Whiosek i wymagane zataczniki moga byc¢:
o przestane poczta,
o dostarczone kurierem,
o dostarczone osobiscie lub przez postanca (osoba dostarczajaca otrzyma dowod
wplynigcia przesytki).

W kazdym z wymienionych przypadkow o przyjeciu wniosku decyduje termin
wplynigcia wniosku do Punktu Przyjmowania Wnioskow — tj. Mazowieckiej Jednostki
Wdrazania Program6éw Unijnych. W przypadku przestania wniosku kurierem, badZz poczta,
nalezy wzia¢ pod uwage czas na dostarczenie przesytki.

Proszg pamigtac, ze terminem przyjgcia nie jest wystanie wersji on-line MEWA.

Whiosek o dofinansowanie realizacji projektu tj. dwie wersje papierowe wraz
z wymaganymi zatacznikami nalezy sklada¢ w wyznaczonym w ogloszeniu konkursowym
terminie:

W Punkcie Przyjmowania Wnioskow
na adres:
Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programow Unijnych
ul. Jagiellonska 74
03-301 Warszawa

O terminie rozpoczegcia i zakonczenia sktadania wnioskow informuje Regulamin kazdego

konkursu.
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7. Miejsce i okres realizacji projektu

Wsparcie w ramach RPO WM ma charakter regionalny. Informacja ta wskazuje na
lokalizacje realizowanego projektu na poziomie wojewodztwa, powiatu i gminy. Wypetniajac
formularz wniosku aplikacyjnego, w przypadku realizacji projektu na obszarze obejmujacym
wigcej niz jeden powiat lub gming, nalezy dodac go z listy.

Uwaga!
Nalezy pamietaé iz pole ,, Wojewddztwo” na formularzu wniosku aplikacyjnego jest zapisem

nieaktywnym, bez moZzliwosci zmiany.

Okres realizacji projektu jest wskazany przez wnioskodawce we wniosku
o dofinansowanie. Beneficjent okresla date rozpoczecia i zakonczenia realizacji projektu
majac na uwadze to, iz okres realizacji projektu nie moze wykracza¢ poza okres, w ktorym
poniesione wydatki moga zosta¢ uznane za kwalifikowalne, zgodnie z zasadami
kwalifikowania wydatkéw, okreslonymi w  Krajowych wytycznych  dotyczqcych
kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci w okresie
2007-2013 i w Zasadach kwalifikowania wydatkow w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013.

Wigcej informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 0 801 101 101.
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