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Elektroniczny Urzad Podawczy

Dzieki Elektronicznemu Urzedowi Podawczemu Beneficjent moze wypenic i wystaé
formularz wniosku o dofinansowanie projektow w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego (RPO WM) oraz wniosek o ptatnos¢ RPO,
moze uzupemiac czesciowo wypetiony wniosek, oraz na biezaco wspotpracowaé z
Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programow Unijnych (MJWPU). Ponadto Elektroniczny
Urzad Podawczy zapewnia mozliwo$¢ wymiany dokumentow elektronicznych pomiegdzy
Beneficjentem a MJWPU.

W celu korzystania z Elektronicznego Urzedu Podawczego kazdy Beneficjent musi sig
najpierw zarejestrowac.
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Opis dostepnych funkcji Elektronicznego Urzedu
podawczego

1. Rejestracja Beneficjenta

Aby Beneficjent mogt skorzysta¢ z Elektronicznego Urzedu Podawczego i ztozy¢
wniosek musi si¢ najpierw zarejestrowac w systemie i jego dane musza zosta¢ autoryzowane.

Do rejestracji uzytkownika stuzy strona Rejestracja podmiotu. Aby zarejestrowaé¢ nowy
podmiot na stronie gtéwnej nalezy klikna¢ przycisk Zarejestruj podmiot (Rysunek 1).

Zaloguj

MAZOWIECKA

JEDNOSTK A WDRAZANIA PROGRAMOW UNIJNYCH

POMOC - Klikajac tutaj dostaniesz sie na strone z pomoca oraz instrukcjami dot. wypetniania formularza.
Elektroniczny Urzad Podawczy

Logowanie Rejestracja podmiotu

Login
Hasto Nie jestes zalogowany w portalu, Mozesz zglosic wniosek o zarejestrowanie nowego podmiotu, co spowoduje

zapamistsj ] takze utworzenie dla Ciebie nowego konta w portalu. Biate pola formularza s polami obowiazkowymi.

% Zarejestruj podmiot
Zaloguj

Przypomnienie hasta?

Rysunek 1 Strona gtéwna

Po Kliknigciu przycisku Zarejestruj podmiot wyswietli sie formularz do rejestracji
podmiotow — instytucji (Rysunek 2) Iub oséb (Rysunek 3). Nalezy wybra¢ prawidlowa opcje
klikajac na odpowiednie pole. Na formularzu rejestracji znajduje si¢ zestaw pol, z ktorych
czesé to pola obowiazkowe, tzn. musza zosta¢ wypetione przez beneficjenta, aby
rejestracja powiodta si¢. Pola te 0znaczone sa kolorem biatym. Pola opcjonalne zaznaczone sa
na szaro.

Bardzo wazne jest, aby dane osobowe podane przy rejestracji byly prawdziwe, ma to
szczegolne znaczenie przy korzystaniu z podpisu elektronicznego.

Z tego samego konta nie powinno si¢ wysylaé wnioskow réznych beneficjentow.
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Logowanie

Logir

Hasto

Laparnigtaj I:‘
Zaloguj

Przyponnnienie hasta?

Rejestracja podmiotu

WOJEWODZTWO
MAZOWIECKIE

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Mig jestes zalogowany w portalu, Moiesz zghosic whiosek o zarejestrowanie nowego podricty, co spowoduje
takie ubworzenie dla Ciebie nowsego konta w portalu, Biste pola Formuolarza 53 polami oboswizzkowymi,

Rodzaj:

@® Instytucia O csoba
Informacje o instytucii:
Mazwa skrdcona:

Mazwa pema:
REGICM;
Mazwisko:

Drugie imie:

PESEL reprezentanta firmmy:

whasilow@go pl
Hasto (rnin, 6 znakdw )

Informacje teleadresowe:
Llica:

Migjscomost:
Poczta:

Gmina:
Wiojewodztwio:

Mazowvieckie

Informacje dodatkowe:
Adres e-mail:

Drugi telefon: Trzeci telefon:

Mazwa banku:

Cipis;

Zarejestru)

Rysunek 2 Dodanie podmiotu — Instytucja

Mazwea korndrki:
Imig:

Murmer doveodu toZsarmosci:

Potwierdz hasto:

Murner domu: Murner mieszkania:

Kiod poczhowey:
Powviat:

Paristwo:
Palska L

Faks: Telefon:
1N

Murner konta bankowego:

Wipcay£d Wirdd



UNIA EUROPEJSKA

PROGRAM REGIONALNY WOJEWODZTWO EUROPEJSKI FUNDUSZ
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI = MAZOWIECKIE ROZWOJU REGIONALNEGO
Logowanie Rejestracja podmiotu
Login Mie jestes zalogowarny w portalu. Mozesz zghasic wniosek o zarejestrowanie nowega podmioty, co spowoduije
Haslo | takze utworzenie dla Ciebie nowego konta w portalu, Biske pala Formularza sa polami obowigzkownymi.
Zapamigtai [ ] Rodzaij:
: O nstytucia @ (soba
Zalogu)
Informacje o osobie:
Przypomnienie hasta? Mazwiskao: Irnie;:
Drugie irnie; Obywratelstwio:
Murmner dowodu toZsamosci: PESEL:
whasilow®@goZ.pl
Hasto (i, 6 znakdw ) Potwierd: hasho:

Informacje teleadresowe:

Ulica: Murner dornu: Murner rieszkarnia:
Migjscownsc:
Poczta: Kod pocztomey:
Gmina: Poiat:
Wojewddztwo: Paristwo:

Mazowiackie *  Palska w

Informacje dodatkowe:

Adres e-mail: Faks: Telefon:
Drugi telefon: Trzed telefon: MIP:

Mazwea banku: MNurmer konta bankowego:
Opis;

Zarejestru) Wycaypsi Wirde

Rysunek 3 Dodanie podmiotu — Osoba

Po wypekieniu formularza i kliknigciu przycisku Zarejestruj, weryfikowana jest
kompletnos$¢ wypetienia pol. W przypadku braku wymaganych w formularzu informacji lub
ztego formatu wprowadzonych danych, wyswietlony zostaje komunikat ,,Wystapily bledy
walidacji formularza” (Rysunek 4). Dodatkowo kazde biedne pole oznaczone jest
szczegotowym komunikatem w kolorze czerwonym.



UNIA EUROPEJSKA
WOJEWODZTWO EUROPEJSKI FUNDUSZ

MAZOWIECKIE ROZWOJU REGIONALNEGO

PROGRAM REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Rejestracja podmiotu

Mie jestes zalogowany w portalu, Mozesz zghosié whiosek o zarejestrowanie nowego podmiotu, co spowoduje
takie ubworzenie dla Ciebie nowego konta w portalu, Bistke pala Formularza sg polami obowizzkowyrni,

Wiy skapiby bledy walidaci Farmularza
Rodzaj:
O netytucja @ Osoba

Informacje o osobie:

Mazwiskio: Irnie:
Faowalski Jan
Drruigie irnie: Obeyeweatelstwo:
polski
Murmer dowodu toZsarmosci: PESEL:
88447711214
Pezel ma niepoprawry Format
Hasto (min, & znakduw Potwierdz hasto:

Hasto potwierdzajace nie jest zgodne 2 aryginalmyni

Informacje teleadresowe:

Lllica: Murner dorn; Mumer mieszkania:
Jaracza
Murner damu jest
WTnAgarTy
Migjscowods:
Warszawa
Poczta; kod pocztomey:
Poczta jest wymagana Kod pocztowy jest
Whrmnagany
Gmina; Porviat:
GErnina jest wymagana Povwiab jest wyrnagary
Winjewddztwo: Paristwo:
tazowieckie “  Palska b
Informacje dodatkowe:
Adres e-mail; Faks: Telefon:
Adres mailowey jest wyrnagany Telefan jest wyrnagany
Drugi telefon: Trzeci telefon: MIF:
Mazwa banku: Murner konta bankowego:
Cpis;
Zarajestru Wicapss Wrad

Rysunek 4 Btedy w formularzu rejestracji beneficjenta

W przypadku pozytywnej walidacji, system wygeneruje i wysle do beneficjenta email
zawierajacy link do potwierdzenia danych. Kliknigcie na ten link spowoduje automatyczna
5



UNIA EUROPEJSKA
PROGRAM REGIONALNY WOJEWODZTWO EUROPEJSKI FUNDUSZ
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI /NS MAZOWIECKIE ROZWOJU REGIONALNEGO

aktywacje konta Beneficjenta. Posiadajac aktywne konto Beneficjent moze sktada¢ wnioski
oraz uzyskiwa¢ informacje i zadania do wykonania (np. poprawienie wniosku) wyznaczone
przez Mazowiecka Jednostk¢ Wdrazania Programow Unijnych za posrednictwem zaktadki
Lista zadan.

2. Logowanie

W celu zalogowania do systemu nalezy wprowadzi¢ w oknie logowania (Rysunek 5) login,
ktorym jest adres e-mailowy oraz hasto, ktore beneficjent podat wczesniej w formularzu
rejestracji. Mozna zaznaczy¢ opcje zapamigtywania hasta.

Po kliknigciu przycisku Zaloguj nastgpuje zalogowanie do systemu.

Login login@pl. pl
Hasta [TTXIT)

Zaparietaj D

Przypornnienie hasta?

Rysunek 5 Logowanie.

Po zalogowaniu pokazuje si¢ okno z zaktadkami udostepniajacymi poszczegolne funkcje,
ktore oferuje Elektroniczny Urzad Podawczy.

3. Zakladka Konkursy

Po kliknigciu na zaktadke Konkursy (Rysunek 6) wyswietlaja si¢ wszystkie ogtoszone i
opublikowane przez MJWPU konkursy w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego. Na liscie znajduja si¢ tylko konkursy do ktorych prowadzony
jest w danej chwili nabor wnioskow. Kliknigcie na wybrany konkurs powoduje przejscie do
okna Whniosek RPO (Rysunek 7).
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POMOIC - Klikajac tutaj dostaniesz sie na strone z pomocy oraz instrukciami dot, wypetiiania forrmularza,

Korespondencja wystana Przestrzen robocza Lista zadan Pismo z FrontOffice

Priorytety/ Dzialania/ Konkursy

Aby wydwietlic whinsek kiknij odpowiedni konkurs

= 01.00.00 - Priorytet I-Tworzenie warunkow dla rozwoju potencial innowacyineago | preedsiehiorczosci na Mazowszu,
- 01.03.00 - Drifanie 1.3. Kompleksowe preygotowanie terendw pod dzifalnost gospodarcza.
Konkurs 1 do dzisfania 1.3
=+ 01.05.00 - Dzistanie 1.5, Rozwadj preedsiehiorczosci,
konkurs RPO test

B 07.00.00 - Priorytet WII, - Tworzenie | poprawa warunkdw dla rozwoil kapitat ludzkiego,
= 07.01.00 - Dzidtanie 7.1, Infrastruktura stuzaca ochronie zdrowia i 2ycia,
konkurs 1 do dzigfania 7.1

adka konkursow.

MAZOWIECKA @

JEDNOSTK A WDRAZANIA PROGRAMOW UNIJNYCH

WOMOC - Klikajac tutaj dostaniesz sie na strone z pornoca oraz instrukciami dot, wypetiania formularza,

Konkursy Korespondencja wystana Przestrzen robocza Lista zadan Pismo z FrontDffice

Elektroniczna skreynka podawcza

Wniosek RPO
Farmularz do wypehisnia
Plik:

Nazwa pliku2 Opis pliku Data utworzenia )

Aby wypehic formularz offline pobierz instalatora wersja 1.0 { 30.03.2009) .

Rysunek 7 Okno Wniosek RPO.
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Kliknigcie przycisku Formularz do wypelnienia powoduje wyswietlenie formularza
gotowego do wypeltnienia przez Beneficjenta (Rysunek 8).

Formularz typu dokumentu Formularz_wniosku

A Informacje ogdlne o projekcie

B. Informacje o Beneficjencie

C. Opiz projektu

D Zgodnosc z dokumentami strategiczoymi
E. Wby projekiu na realizacie polityk horyzontalnych
F.wiskaZniki realizaci celdw projektu

G.a Finanse

G b Finanze

G.c Finanse

H. Fartnerstwno w ramach projekiu

|. O#wiadczenia Beneficjierta

J.vvkaz Zatgoznikdw

Rysunek 8 Formularz wniosku.

Suma korfolng:

FORMULARZ W TRYBIE ROBOCZYM

Srodki pryeatne

Zwialiduj i przejdZ do zapisu

Numer kaneelaniny

WNIOSEK

o dofinansowanie projektu realizowanego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007 - 2043 [RPO Wh)

A Informacje ogdlne o projekcie
Regionalny Program Operacyiny Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013

AdHumer | nazwa Priorytetu REO Wk
04.00.00 - Priorytet |.-Tworzenie warunkéw dla rozwoju potenciztu innowacyinego i
przedsighbiorczosci na Mazowszu,

AZHumer i nazwa Dziatania wramach Priorytetu RPO W
01.03.00 - Dziztanie 1.3. Kompleksowe przygotowanie terendw pod dzistalnoss

gospedarcza,

ATyt Projelkta
Aalj Mazwa Beneficjenta

AS Planowany okres realizacji projektu
od: Dot

AR Zestawienie finansowe

Catkowita wartosS projekiu

[iydat ki fkoszty kvealifi kowalne

Poziom dofinansowani= k]

Fvaota dofinansowaniz (EFRR i Budzet paristwa)
ktad wspdlnotowy [EFRR]

Eudiet paristwa

Przejdz do zapisu Anuluj

4. Zakladka Korespondencja wystana

Po wystaniu korespondencji kazdy dokument bgdzie widoczny na liScie znajdujacej si¢ w
zakladce Korespondencja wyslana. W celu uaktualnienia listy nalezy klikna¢ Odswiez liste
korespondencji. W przypadku poprawiania wniosku kliknigcie tego przycisku skutkuje

zastapieniem starej wersji wniosku poprawiona.

W kolumnie Korespondencja prezentowany jest numer kancelaryjny wystanej

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

w rejestrze gtownym. Po Kliknigciu na numerze wybranej korespondencji, w tabeli

widoczna jest nazwa, opis i ikona pozwalajaca wyswietli¢ status korespondencji. W celu

wyswietlenia danych o wystanej korespondencji nalezy kliknaé na jej nazwie.
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Wystana korespondencja

iyhierz korespondecie aby 2obaczyd powigzane 2 nig wiadomoici

Data

Kotespohdencjat Nazwa: Opis utworzenia Status
46/09 cewartek, i
89/09 Whiosek RRO Whiosek na korkLrs 16 kwiecieri %

2009

Odswiez liste korespondencji

Rysunek 9 Wystana korespondencja.

Lokahzacia akt Alcta u referenta
HMumer korespondency 53
Data zrmany statusu 20058-06-11 14:43:1%9 814
status Zarejestrowany

Rysunek 10 Status korespondencji
Wystana korespondencja

Wniosek RPO
Pakaz farmularz
Pliki:
Nazwa pliku? Dpis pliku Data utworzenia
plan. pf Plat zagospodarowatia terenu cwartek, 16 kwiecier 2009

Widé | Farmularz w farmacie pdf.

Rysunek 11 Formularz i zataczone pliki wystanej korespondencji

W celu wydrukowania dokumentu (np. wniosku) nalezy klikna¢ przycisk Formularz w
formacie PDF. Wowczas zostanie wygenerowany plik PDF, ktory mozna pobrac i
wydrukowac. Proszg sprawdzi¢ czy wygenerowany PDF ma w prawym goérnym rogu numer
kancelaryjny (numer kancelaryjny pojawia si¢ krotko po wystaniu formularza, brak numeru
oznacza, ze PDF zostal wygenerowany zbyt szybko i1 nalezy ponowi¢ probg).

5. Zakladka Przestrzen robocza

W Przestrzeni roboczej przechowywane sa formularze ktore nie zostaty jeszcze wystane
do Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych. Beneficjent ma mozliwos¢
wielokrotnej edycji formularza wniosku, wprowadzania poprawek i uzupetien do
momentu wystania korespondencji. Po wystaniu formularz wniosku znika z Przestrzeni
roboczej i pojawia si¢ na liscie korespondencji wystanych (zaktadka Korespondencja
wystana).Rysunek 12 prezentuje zaktadke Przestrzen robocza. Obszar ten sktada sig z
folderow, ktorymi zarzadza sam beneficjent. W folderach umieszczone sa formularze
wnioskow i1 pisma przygotowane przez beneficjenta. Kliknigcie na nazwe folderu powoduje
wyswietlenie listy znajdujacych si¢ w nim formularzy.
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Korespondencja wystana Przestrzen robocza Lista zadan

Przestrzeri robocza

iybierz Folder aby zobaczyé jego zawartoid
Foldery* Formularz Status Data utworzenia _

Konkurs ABC
Konkurs DEF

Zarzadzanie folderami

Faldery:

Nazwa_ Status @
Konkurs ABC Otwarty et
Konkurs DEF Ctwarty =&

Rysunek 12 Zaktadka ,,Przestrzen robocza”.

W ramach zarzadzania folderami mozliwe jest dodanie nowego folderu, modyfikacja
istniejacego oraz usuniecie.

W celu dodania nowego folderu nalezy klikna¢ ikone &2, a nastepnie w oknie dodania
folderu (Rysunek 13) wpisa¢ jego nazwe i zdefiniowaé, czy ma on by¢ otwarty, czy
zamkniety. By utworzy¢ folder nalezy klikna¢ na przycisku Zapisz. Folder otwarty
umozliwia przegladanie i zapisywanie dokumentow. Jezeli folder jest zamknigty, dostgp do
niego jest zablokowany az do momentu otwarcia.

Zarzadzanie folderami

azwa; Folder 22X
ctatus

Ohrarhy
Zamknigty

Zapisz || Anuluj

Rysunek 13 Dodawanie nowego folderu.
Edycja i usunigcie istniejacego folderu mozliwe jest po kliknigciu na odpowiednia ikong:

< &

10
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6. Zakladka Lista zadan

Lista zadan umozliwia komunikacje¢ pomigedzy beneficjentem, a Mazowiecka Jednostka
Wdrazania Programéw Unijnych.

Lista zadan

bierz zadania: q q Data Data
= e utworzenia  zakoiczenia

} ) sroda, 22
Zadaniazamknigte 440/08 - Informacja o numerze sygnatury kwiecien Przypisane
2009
sroda, 22
442/09 - Informacja o numerze sygnatury kwiecien Otwarte
2009
sroda, 22
442/09 - Poprawienie wniosku kwiecien Otwarte
2009
czwartek, 30
lipiec 2009
czwartek, 30
lipiec 2009

444 4 120 M

Stans
Zarlania biezace

442/09 - Poprawa wniosku Przypisane

442/09 - Poprawa wniosku Przypisane

Rysunek 14 Zaktadka ,,Lista zadan”.

Beneficjent otrzymuje od Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programoéw Unijnych
informacje, takie jak np. informacja o przydzielonym numerze sygnatury, informacja o
potrzebie poprawienia wniosku. Zadanie identyfikowane jest poprzez nazwe, w sktad
ktorej wehodzi rowniez numer kancelaryjny korespondencji (np. wniosku), ktérego dane
zadanie dotyczy. Data utworzenia wskazuje, kiedy zadanie zostato wygenerowane. W
przypadku, gdy beneficjent nie przeszedt jeszcze do wykonania zadania, status zadania jest
,Przypisane”. Na liscie wyswietlanych jest jednoczesnie 5 zadan, jezeli uzytkownik ma ich
wigcej na dole pojawia pasek nawigacji migdzy podlistami (strzatki i numerki).

Po kliknigciu na zadanie, nastgpuje przejscie do okna umozliwiajacego wykonanie go
(Rysunek 15).

Lista zadan

Otrzymates zadanie poprawienia/Uzupetnienia wriosku, Zmieri
odpowlednie pola, ktdre wymagaja poprawy, Po czym mozesz
zakorczyé ceynnost.Beneficientowi praystuguie prawo Jednokrotne]
Opis zadania popravry, zatem po wystaniul wniosku systemem SEZAM procedura
wprowadzania zmian jest zakoriczona. Po wystaniu wriosku system
automn atycznie przenos whicsek 2 'Listy zadar" do "Listy zadari
zakonczonyeh', Nie ma moziwosc cofmiecia tej operaci.

Status Otwarte
Opis instancji procesu Cbsluga wriosku

Wskazowki do wykonania

zadania Wniosek testowy

COpis po wykonaniu
zadania

Formularz do wypetnienia

Fliki:
Nazwa plikut Opis pliku Data utworzenia +

Powrdt Zakoricz zadanie

Rysunek 15 Okno wykonania zadania.

11
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Po wejsciu do szczegotow zadania, status zadania zmienia si¢ na ,,Otwarte”. Po zakonczeniu
wykonania zadania, znika ono z Listy zadan. Beneficjent ma mozliwo$¢
podgladu/aktualizacji wniosku (w zaleznosci od zadania) oraz dodania zatacznikow.

W polu Wskazéwki do wykonania zadania wyswietlane sa informacje przekazane z
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych.

W celu zakonczenia zadania nalezy klikna¢ przycisk Zakoncz zadanie (w przypadku zadania
umozliwiajaca edycje¢ formularza, przycisk jest widoczny po walidacji wprowadzonych
zmian). W przypadku kliknigcia przycisku Powrét nastepuje powrét do Listy zadan,
natomiast zadanie pozostaje na Liscie zadan w celu wykonania w innym terminie.

7. Zakladki Wniosek o ptatnos¢ RPO i Wniosek o zaliczke RPO

Zaktadki stuza do sktadania wnioskow o ptatnos¢ RPO i wnioskow o ptatnos¢ zaliczkowa RPO z
wykorzystaniem Elektronicznego Urz¢du Podawczego.

Yniosek o platnosc RPO
wWniosek o Platnosc RPD
Farmularz do wypetnienia

Pliki:
MNazwa pliku- Opis pliku Data utworzenia i+

Rysunek 16 Zaktadka Whniosek o ptatnos¢ RPO

W celu uruchomienia formularza wniosku nalezy klikna¢ przycisk Formularz do
wypelnienia. Wowczas pojawi si¢ formularz wniosku o platnosé/ptatnos¢ zaliczkowa.
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PROGRAM REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Formularz typu dokumentu Formularz_whiosku

Infarmacje wstepne 1
Infarmacje wstepne 2
ZestawienieDokumentow
Zastawienie wydatkiw
Zrodla finansowania
Karekty finansowe

PROGRAM REGIONALNY

WOJEWODZTWO
MAZOWIECKIE

WOJEWODZTWO

' MAZOWIECKIE

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

WNIOSEK O PLATNOSE |

NARODOWA STRATECIA SPOINOSCI
Fostep zeczowo-finansowy
Flanowany przebieg
Infarmacja o zZgodnogci
1. Wniosek za ohres od - do'-
Instytucja pryimujgca wniosek:
[rata wphynigcia wniozhu:

Nrwniosku:

Ozoba pryjmujgca wniosek:

Podpisi pieczeé:
1a. Numerkaneelanjny wniosky o dofinansowanie™

2. DANE BENEFICJENTA

Nazwailmig i nazwisk...-

ul. -

kod: [ ——

telefon: faks: e-mail:

Ozoba wyznaczona do kontakt...
11w czesei dot. postepu finansowego

Imig i nazmizho:

telefon: faks: e-mail:
2w czedci dot. przebiegu realizacji projektu

Imig i nazmizho:

telefon: faks: e-mail:

4. Mr Priontetu

3. Nazwa Programu - Regionalny Program Operacyjny Wojewd dzhva Mazowieckiege 2007-2013
" Hr Dziztania

Kategoria ints

5. Mazwa projektu

6. Mumer projekt...

7. u ja™ o dofin ie proj... zdnia
na lnote: FLM, stownie: {tj. dotacja
romwojomaldofinansomwanie dla p.j.b.), wtym:
EFRR PLN, co stanawi wnyd atdu
R T ——— PLM, co stanowi wnyd atheé
8. Okres realizacji projektu od: do:
Iwvalicuj i przejds do zapisu | Przejdi do zapisu | Anuluj

Rysunek 17 Formularz wniosku o ptatno$¢ RPO

8. Formularze

Z lewej strony kazdego formularza znajduje si¢ menu odpowiadajace jego arkuszom.
Kliknigcie na wybrana pozycje menu powoduje przejscie do wskazanego arkusza.
Uzytkownik uzupetnia wszystkie szare pola na formularzu. Pola o kolorze niebieskim zostaja
uzupetnione dynamicznie badz automatycznie podczas walidacji formularza. Pola oznaczone
czerwonag gwiazdka musza zosta¢ wypetnione aby dokument przeszedt walidacjg.
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UNIA EUROPEJSKA
PROGRAM REGIONALNY WOJEWODZTWO EUROPEJSKI FUNDUSZ
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI < MAZOWIECKIE ROZWOJU REGIONALNEGO

Précz pol do edycji i list rozwijalnych wystepuja:
O pole logiczne tak/nie (uzytkownik odhacza pole)

0 pole stownikowe otwierane przyciskiem
0 pola ze zmienna ilo$cia wierszy

Po wypetnieniu formularza wniosku mozliwe jest kliknigcie przycisku:

0 Zwaliduj i przejdz do zapisu w celu zapisania formularza (system sprawdza
poprawnos¢ wprowadzonych danych),

0 Anuluj, by nie zapisywa¢ zmian na formularzu i z niego wyjsc.

0 Przejdz do zapisu w celu zapisania wprowadzonych danych bez sprawdzania ich

poprawnos$ci przez system.

Formularz moze zosta¢ czesciowo wypetiony, a nastepnie zapisany w Przestrzeni
roboczej. W tym celu nalezy wybra¢ folder Przestrzeni roboczej i klikna¢ przycisk Zapisz
w przestrzeni roboczej (Rysunek 18).

Elektroniczna skrzynka podawcza

Wniosek RPO
Formularz do wypehienia
Pliki:
Mazwa pliku+ Dpis pliku Data utworzenia &)
Dane formularza wyrnagajace dalszego opracowsywania moina tymczasowo zapisad wjednym z ponizszych folderdw:

Folder domysiny -

Zapisz w przestrzeni robocze)
Rysunek 18 Wybor folderu przestrzeni roboczej

Po zapisaniu formularza, ktory zostat walidowany, wyswietlane jest okno formularza
umozliwiajace wystanie dokumentu (przycisk Wyslij).

Formularz zostat poprawnie zapisany w przestrzeni roboczej

Kontynuuj

Rysunek 19 Komunikat o zapisie

Rysunek 19 prezentuje komunikat, ktory pojawia si¢ po zapisaniu formularza w Przestrzeni
roboczej. Nalezy klikna¢ przycisk Kontynuuj i kontynuowac¢ prace w aplikacji.

Po zapisaniu formularza mozna go ponownie wyswietli¢ w celu zmienienia jego zawartosci
przechodzac do przestrzeni roboczej, wybierajac folder w ktorym go zapisano i klikajac
przycisk Formularz do wypelnienia.
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UNIA EUROPEJSKA
PROGRAM REGIONALNY WOJEWODZTWO EUROPEJSKI FUNDUSZ
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI /NS MAZOWIECKIE ROZWOJU REGIONALNEGO

Uzytkownik moze wygenerowa¢ formularz w formacie PDF bedac dowolnym arkuszu

formularza, w tym celu musi klikna¢ ikone: =

9. Dodawanie zalacznikow

Aby doda¢ zalacznik do dokumentu, nalezy w okienku dokumentu (to jest okienko w ktorym
widnieje przycisk Formularz do wypelnienia) klikna¢ przycisk &J. Okno dodania pliku
(Rysunek 20) umozliwia wybor pliku z dysku po kliknigciu przycisku Przegladaj.
Wypehnienie pozostatych pdl jest opcjonalne. Po kliknigciu przycisku Dodaj plik
wprowadzany jest na list¢ zalacznikow do formularza (Rysunek 21).

Przestrzen robocza

Pk pisrna:
Mazwa pliku:
Opis ik
Autar:
Jazyk:
Wirde Diodaj plik

Rysunek 20 Dotaczanie pliku do formularza

Przestrzeri robocza

Malezy podpisac waeystkie pliki formularea
wWniosek RPD (status: wypelniony)

Formularz do wypelnienia

Nazwa pliku: DOpis pliku Data utworzenia

= Gl

plan.pdf Plan ragospodarowania terenu cowartek, 16 kwieder 2009

wymagane zalaczniki
Wiéé || Wiysij | Podpisz elektronicznie
Ustaw status! | Do wystania

Rysunek 21 Plik dodany jako zatacznik do formularza

Uwaga! Jezeli chcemy aby zataczniki byty zapisane (i dostepne po ponownym zalogowaniu) to
muszg zostac¢ dodane w zaktadce Przestrzen robocza. Przy dodawaniu zatacznikéw z innej zaktadki
(np. lista zadan, konkursy) dotacza sie je bezposrednio przed wystaniem dokumentu.
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UNIA EUROPEJSKA [IEREENR
WOJEWODZTWO EUROPEJSKI FUNDUSZ * *

MAZOWIECKIE ROZWOJU REGIONALNEGO [y

PROGRAM REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

10. Wystanie dokumentu

Po walidowaniu dokumentu w jego oknie pojawia si¢ przycisk Wyslij, po jego wcisnigciu dokument jest
wysytany i przechodzi do korespondencji wystane;j.

Przed wystaniem wniosku nalezy pamigta¢ o sprawdzeniu czy sa dodane wszystkie wymagane zataczniki.
Przestrzen robocza
Wniosek o Platnosé RPO (status: wypehiony)
Farmularz do wiwpetniznia
Mazwa pliku: Opis pliku Data utworzenia &)

Wymagane zalaczniki
Wrag Wil Podpisz elektronicznie
Llstaw status: | Do westania

Rysunek 22 Okno formularza z opcja wystania.
11. Zakladka Generator Offline

W zaktadce znajdujg sie odnosniki do pobrania wersji offline (umozliwiajgcej prace bez dostepu do
Internetu) generatora wnioskdéw o dofinansowanie oraz jego instrukcji obstugi (tam znajdujg sie
szczegotowe informacje dotyczace korzystania z niego).

re

POMOC - Klikajac tutaj dostaniesz sie na strone 2 pomocy oraz instrukcjami dot. wypeldniania formularza.
Konkursy Korespondencja wystana Przestrzen robocza Lista zadar Pismo z FrontOffice

MAZOWIECKA m

JEDNOSTKA WDRAZANIA PROGRAMOW UNIJNYCH

Whniosek o platnosé RPO Whniosek o zaliczke RPO Generator OffiLine

Aby wypenic formularz offline pobierz najnowsza wersje instalatora.

Instrukcja Generator Offline.

Rysunek 23 Zaktadka Generator Offline
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