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Elektroniczny Urząd Podawczy 
 

Dzięki Elektronicznemu Urzędowi Podawczemu Beneficjent może wypełnić i wysłać 

formularz wniosku o dofinansowanie projektów w ramach Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Mazowieckiego (RPO WM) oraz wniosek o płatność RPO, 

może  uzupełniać częściowo wypełniony wniosek, oraz na bieżąco współpracować z 

Mazowiecką Jednostką Wdrażania Programów Unijnych (MJWPU). Ponadto Elektroniczny 

Urząd Podawczy zapewnia możliwość wymiany dokumentów elektronicznych pomiędzy 

Beneficjentem a MJWPU. 

 W celu korzystania z Elektronicznego Urzędu Podawczego każdy Beneficjent musi się 

najpierw zarejestrować. 
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Opis dostępnych funkcji Elektronicznego Urzędu 

podawczego  

1. Rejestracja Beneficjenta 

Aby Beneficjent mógł skorzystać z Elektronicznego Urzędu Podawczego i złożyć 

wniosek musi się najpierw zarejestrować w systemie i jego dane muszą zostać autoryzowane. 

Do rejestracji użytkownika służy strona Rejestracja podmiotu. Aby zarejestrować nowy 

podmiot na stronie głównej należy kliknąć przycisk Zarejestruj podmiot (Rysunek 1). 

 
Rysunek 1 Strona główna 

Po kliknięciu przycisku Zarejestruj podmiot wyświetli się formularz do rejestracji 

podmiotów – instytucji (Rysunek 2) lub osób (Rysunek 3). Należy wybrać prawidłową opcję 

klikając na odpowiednie pole. Na formularzu rejestracji znajduje się zestaw pól, z których 

część to pola obowiązkowe, tzn. muszą zostać wypełnione przez beneficjenta, aby 

rejestracja powiodła się. Pola te oznaczone są kolorem białym. Pola opcjonalne zaznaczone są 

na szaro. 

Bardzo ważne jest, aby dane osobowe podane przy rejestracji były prawdziwe, ma to 

szczególne znaczenie przy korzystaniu z podpisu elektronicznego.  

Z tego samego konta nie powinno się wysyłać wniosków różnych beneficjentów. 
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Rysunek 2 Dodanie podmiotu – Instytucja 
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Rysunek 3 Dodanie podmiotu – Osoba 

Po wypełnieniu formularza i kliknięciu przycisku Zarejestruj, weryfikowana jest 

kompletność wypełnienia pól. W przypadku braku wymaganych w formularzu informacji lub 

złego formatu wprowadzonych danych, wyświetlony zostaje komunikat „Wystąpiły błędy 

walidacji formularza” (Rysunek 4). Dodatkowo każde błędne pole oznaczone jest 

szczegółowym komunikatem w kolorze czerwonym. 
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Rysunek 4 Błędy w formularzu rejestracji beneficjenta 

 

W przypadku pozytywnej walidacji, system wygeneruje i wyśle do beneficjenta email 

zawierający link do potwierdzenia danych. Kliknięcie na ten link spowoduje automatyczną 
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aktywację konta Beneficjenta. Posiadając aktywne konto Beneficjent może składać wnioski 

oraz uzyskiwać informacje i zadania do wykonania (np. poprawienie wniosku) wyznaczone 

przez Mazowiecką Jednostkę Wdrażania Programów Unijnych za pośrednictwem zakładki 

Lista zadań. 

2. Logowanie 

W celu zalogowania do systemu należy wprowadzić w oknie logowania (Rysunek 5) login, 

którym jest adres e-mailowy oraz hasło, które beneficjent podał wcześniej w formularzu 

rejestracji. Można zaznaczyć opcję zapamiętywania hasła. 

Po kliknięciu przycisku Zaloguj następuje zalogowanie do systemu. 

 
Rysunek 5 Logowanie. 

Po zalogowaniu pokazuje się okno z zakładkami udostępniającymi poszczególne funkcje, 

które oferuje Elektroniczny Urząd Podawczy. 

3. Zakładka Konkursy 

Po kliknięciu na zakładkę Konkursy (Rysunek 6) wyświetlają się wszystkie ogłoszone i 

opublikowane przez MJWPU konkursy w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Mazowieckiego. Na liście znajdują się tylko konkursy do których prowadzony 

jest w danej chwili nabór wniosków. Kliknięcie na wybrany konkurs powoduje przejście do 

okna Wniosek RPO (Rysunek 7). 
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Rysunek 6 Zakładka konkursów. 

 

Rysunek 7 Okno Wniosek RPO. 
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Kliknięcie przycisku Formularz do wypełnienia powoduje wyświetlenie formularza 

gotowego do wypełnienia przez Beneficjenta (Rysunek 8).  

 
Rysunek 8 Formularz wniosku. 

4. Zakładka Korespondencja wysłana 

Po wysłaniu korespondencji każdy dokument będzie widoczny na liście znajdującej się w 

zakładce Korespondencja wysłana. W celu uaktualnienia listy należy kliknąć Odśwież listę 

korespondencji. W przypadku poprawiania wniosku kliknięcie tego przycisku skutkuje 

zastąpieniem starej wersji wniosku poprawioną.  

W kolumnie Korespondencja prezentowany jest numer kancelaryjny wysłanej 

korespondencji. Jest to unikalny numer, który korespondencja uzyskuje po zarejestrowaniu 

w rejestrze głównym. Po kliknięciu na numerze wybranej korespondencji, w tabeli 

widoczna jest nazwa, opis i ikona pozwalająca wyświetlić status korespondencji. W celu 

wyświetlenia danych o wysłanej korespondencji należy kliknąć na jej nazwie. 
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Rysunek 9 Wysłana korespondencja.  

 
Rysunek 10 Status korespondencji 

 
Rysunek 11 Formularz i załączone pliki wysłanej korespondencji 

W celu wydrukowania dokumentu (np. wniosku) należy kliknąć przycisk Formularz w 

formacie PDF. Wówczas zostanie wygenerowany plik PDF, który można pobrać i 

wydrukować. Proszę sprawdzić czy wygenerowany PDF ma w prawym górnym rogu numer 

kancelaryjny (numer kancelaryjny pojawia się krótko po wysłaniu formularza, brak numeru 

oznacza, że PDF został wygenerowany zbyt szybko i należy ponowić próbę). 

5. Zakładka Przestrzeń robocza 

W Przestrzeni roboczej przechowywane są formularze które nie zostały jeszcze wysłane 

do Mazowieckiej Jednostki Wdrażania Programów Unijnych. Beneficjent ma możliwość 

wielokrotnej edycji formularza wniosku, wprowadzania poprawek i uzupełnień do 

momentu wysłania korespondencji. Po wysłaniu formularz wniosku znika z Przestrzeni 

roboczej i pojawia się na liście korespondencji wysłanych (zakładka Korespondencja 

wysłana).Rysunek 12 prezentuje zakładkę Przestrzeń robocza. Obszar ten składa się z 

folderów, którymi zarządza sam beneficjent. W folderach umieszczone są formularze 

wniosków i pisma przygotowane przez beneficjenta. Kliknięcie na nazwę folderu powoduje 

wyświetlenie listy znajdujących się w nim formularzy.  
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Rysunek 12 Zakładka „Przestrzeń robocza”. 

W ramach zarządzania folderami możliwe jest dodanie nowego folderu, modyfikacja 

istniejącego oraz usuniecie. 

W celu dodania nowego folderu należy kliknąć ikonę , a następnie w oknie dodania 

folderu (Rysunek 13) wpisać jego nazwę i zdefiniować, czy ma on być otwarty, czy 

zamknięty. By utworzyć folder należy kliknąć na przycisku Zapisz. Folder otwarty 

umożliwia przeglądanie i zapisywanie dokumentów. Jeżeli folder jest zamknięty, dostęp do 

niego jest zablokowany aż do momentu otwarcia. 

 

Rysunek 13 Dodawanie nowego folderu. 

Edycja i usunięcie istniejącego folderu możliwe jest po kliknięciu na odpowiednią ikonę: 
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6. Zakładka Lista zadań 

Lista zadań umożliwia komunikację pomiędzy beneficjentem, a Mazowiecką Jednostką 

Wdrażania Programów Unijnych. 

Rysunek 14 Zakładka „Lista zadań”. 

Beneficjent otrzymuje od Mazowieckiej Jednostki Wdrażania Programów Unijnych 

informacje, takie jak np. informacja o przydzielonym numerze sygnatury, informacja o 

potrzebie poprawienia wniosku. Zadanie identyfikowane jest poprzez nazwę, w skład 

której wchodzi również numer kancelaryjny korespondencji (np. wniosku), którego dane 

zadanie dotyczy. Data utworzenia wskazuje, kiedy zadanie zostało wygenerowane. W 

przypadku, gdy beneficjent nie przeszedł jeszcze do wykonania zadania, status zadania jest 

„Przypisane”. Na liście wyświetlanych jest jednocześnie 5 zadań, jeżeli użytkownik ma ich 

więcej na dole pojawia pasek nawigacji między podlistami (strzałki i numerki).  

Po kliknięciu na zadanie, następuje przejście do okna umożliwiającego wykonanie go 

(Rysunek 15). 

 
Rysunek 15 Okno wykonania zadania. 
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Po wejściu do szczegółów zadania, status zadania zmienia się na „Otwarte”. Po zakończeniu 

wykonania zadania, znika ono z Listy zadań. Beneficjent ma możliwość 

podglądu/aktualizacji wniosku (w zależności od zadania) oraz dodania załączników. 

W polu Wskazówki do wykonania zadania wyświetlane są informacje przekazane z 

Mazowieckiej Jednostki Wdrażania Programów Unijnych. 

W celu zakończenia zadania należy kliknąć przycisk Zakończ zadanie (w przypadku zadania 

umożliwiającą edycję formularza, przycisk jest widoczny po walidacji wprowadzonych 

zmian). W przypadku kliknięcia przycisku Powrót następuje powrót do Listy zadań, 

natomiast zadanie pozostaje na Liście zadań w celu wykonania w innym terminie. 

7. Zakładki Wniosek o płatność RPO i Wniosek o zaliczkę RPO  

Zakładki służą do składania wniosków o płatność RPO i wniosków o płatność zaliczkową RPO z 

wykorzystaniem Elektronicznego Urzędu Podawczego.  

 
Rysunek 16 Zakładka Wniosek o płatność RPO 

W celu uruchomienia formularza wniosku należy kliknąć przycisk Formularz do 

wypełnienia. Wówczas pojawi się formularz wniosku o płatność/płatność zaliczkową. 
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Rysunek 17 Formularz wniosku o płatność RPO 

8. Formularze 

Z lewej strony każdego formularza znajduje się menu odpowiadające jego arkuszom. 

Kliknięcie na wybraną pozycję menu powoduje przejście do wskazanego arkusza. 

Użytkownik uzupełnia wszystkie szare pola na formularzu. Pola o kolorze niebieskim zostają 

uzupełnione dynamicznie bądź automatycznie podczas walidacji formularza. Pola oznaczone 

czerwoną gwiazdką muszą zostać wypełnione aby dokument przeszedł walidację. 
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Prócz pól do edycji i list rozwijalnych występują: 

 pole logiczne tak/nie (użytkownik odhacza pole) 

 
 pole słownikowe otwierane przyciskiem 

 
 pola ze zmienną ilością wierszy 

 

Po wypełnieniu formularza wniosku możliwe jest kliknięcie przycisku: 

 Zwaliduj i przejdź do zapisu w celu zapisania formularza (system sprawdza 

poprawność wprowadzonych danych), 

 Anuluj, by nie zapisywać zmian na formularzu i z niego wyjść. 

 Przejdź do zapisu w celu zapisania wprowadzonych danych bez sprawdzania ich 

poprawności przez system. 

Formularz może zostać częściowo wypełniony, a następnie zapisany w Przestrzeni 

roboczej. W tym celu należy wybrać folder Przestrzeni roboczej i kliknąć przycisk Zapisz 

w przestrzeni roboczej (Rysunek 18). 

Rysunek 18 Wybór folderu przestrzeni roboczej 

Po zapisaniu formularza, który został walidowany, wyświetlane jest okno formularza 

umożliwiające wysłanie dokumentu (przycisk Wyślij). 

 
Rysunek 19 Komunikat o zapisie 

Rysunek 19  prezentuje komunikat, który pojawia się po zapisaniu formularza w Przestrzeni 

roboczej. Należy kliknąć przycisk Kontynuuj i kontynuować pracę w aplikacji. 

Po zapisaniu formularza można go ponownie wyświetlić w celu zmienienia jego zawartości 

przechodząc do przestrzeni roboczej, wybierając folder w którym go zapisano i klikając 

przycisk Formularz do wypełnienia. 
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Użytkownik może wygenerować formularz w formacie PDF będąc dowolnym arkuszu 

formularza, w tym celu musi kliknąć ikonę:  

9. Dodawanie załączników 

Aby dodać załącznik do dokumentu, należy w okienku dokumentu (to jest okienko w którym 

widnieje przycisk Formularz do wypełnienia) kliknąć przycisk . Okno dodania pliku 

(Rysunek 20) umożliwia wybór pliku z dysku po kliknięciu przycisku Przeglądaj. 

Wypełnienie pozostałych pól jest opcjonalne. Po kliknięciu przycisku Dodaj plik 

wprowadzany jest na listę załączników do formularza (Rysunek 21). 

 

Rysunek 20 Dołączanie pliku do formularza 

 

Rysunek 21 Plik dodany jako załącznik do formularza 

Uwaga! Jeżeli chcemy aby załączniki były zapisane (i dostępne po ponownym zalogowaniu) to 

muszą zostad dodane w zakładce Przestrzeo robocza. Przy dodawaniu załączników z innej zakładki 

(np. lista zadao, konkursy) dołącza się je bezpośrednio przed wysłaniem dokumentu. 
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10. Wysłanie dokumentu 

Po walidowaniu dokumentu w jego oknie pojawia się przycisk Wyślij, po jego wciśnięciu dokument jest 

wysyłany i przechodzi do korespondencji wysłanej. 

Przed wysłaniem wniosku należy pamiętać o sprawdzeniu czy są dodane wszystkie wymagane załączniki. 

 

Rysunek 22 Okno formularza z opcją wysłania. 

11. Zakładka Generator Offline  

W zakładce znajdują się odnośniki do pobrania wersji offline (umożliwiającej pracę bez dostępu do 

Internetu) generatora wniosków o dofinansowanie oraz jego instrukcji obsługi (tam znajdują się 

szczegółowe informacje dotyczące korzystania z niego). 

 

Rysunek 23 Zakładka Generator Offline 


