
INSTRUKCJA OBSŁUGI GENERATORA 

WNIOSKÓW WITKAC



Strona główna GENERATORA znajduje się pod adresem 
https://wup.mazowsze.witkac.pl

Po wybraniu Zarejestruj się pojawia się formularz rejestracji osoby składającej 
wnioski. W celu utworzenia konta należy uzupełnić swoimi danymi następujące 
pola : 

• Adres e-mail /Potwierdź adres e-mail 

• Hasło/ Potwierdź hasło 

• Imię 

• Nazwisko 

• Tel. kontaktowy 

• Województwo 

• Powiat 

• Gmina 

https://wup.mazowsze.witkac.pl/


Wszystkie powyższe pola są obowiązkowe co oznacza, że muszą być one 
wypełnione w celu stworzenia profilu użytkownika. 

Przed założeniem konta należy dodatkowo potwierdzić zapoznanie się z 
„regulaminem” serwisu oraz zasadami przetwarzania danych osobowych 
„Polityka prywatności”  poprzez zaznaczenie kolejnych 2 pól obowiązkowych. 
Pole wyrażenia zgody na przesyłanie informacji marketingowych drogą 
elektroniczną nie jest obligatoryjne. 



Jeśli dane nie zostały wprowadzone poprawnie, mechanizm sprawdzający 
wskazuje miejsca, które należy uzupełnić bądź poprawić 

Jeśli wszystkie dane zostały wprowadzone prawidłowo, użytkownik na kolejnej 
stronie dostaje informację o utworzeniu konta. 



Po założeniu konta, należy zalogować się do Generatora Wniosków, 
wykorzystując adres email oraz hasło określone przy zakładaniu konta. W jej 

centralnej części znajduje się przycisk Zaloguj się



Aby przejść do wypełnienia wniosku, z listy rozwijanych zakładek, które 
znajdują się po lewej stronie, należy wybrać zakładkę Konkursy – Trwa 
nabór 

Aby złożyć dokumentację zgłoszeniową należy wybrać projekt klikając w 
„tytuł konkursu”. 



Po wykonaniu powyższego pojawia się ekran „informacje o projekcie” zawierający 
dane projektu, tj. „Numer projektu”, „Termin realizacji” , „Kwota przeznaczona na 
dofinansowanie (Pula środków)”, „Kwota pozostała do rozdysponowania”, 
„Dofinansowanie dla 1 pracownika”, „Wkład własny”, „Opis projektu”, „Załączniki do 
wniosku”. Istotna informacja o trwającym naborze wraz z terminem i godz., a także 
przycisk „Dodaj wniosek” znajdują się w prawym górnym rogu monitora. Ponadto 
ekran zawiera tabelę z wykazem wszystkich złożonych przez podmiot wniosków 
wraz z istotną informacją o statusie dokumentacji zgłoszeniowej (zawiera błędy, 
niezłożona, złożona, przyjęta). 



Wzory wniosków o dofinansowanie projektu różnią się ze względu na 
podmiot składający wniosek.

Po kliknięciu w przycisk „Dodaj wniosek” Wnioskodawca uruchamia 
formularz zgłoszeniowy do projektu. 

Formularz dla Przedsiębiorstw składa się z 7 zakładek: 

• Dane podstawowe

• Dane przedsiębiorstwa

• Pomoc de minimis

• Kryteria regionalne 

• Informacje finansowe

• Uczestnicy

• Oświadczenia 



Po kliknięciu w przycisk „Dodaj wniosek” Wnioskodawca uruchamia 
formularz zgłoszeniowy do projektu. 

Formularz dla JST składa się z 6 zakładek: 

• Dane podstawowe

• Pomoc de minimis

• Kryteria regionalne 

• Informacje finansowe

• Uczestnicy

• Oświadczenia 



Wypełnienie poszczególnych pól w każdej z części formularza jest obligatoryjne, a w 
przypadku braku wypełnienia lub błędnego wypełnienia Generator wskazuje 
adekwatne pole do uzupełnienia/korekty poprzez jego oznaczenie czerwoną 
czcionką. Wnioskodawca zostanie poinformowany komunikatem „Nieprawidłowo 
wypełniono pola w tej części wniosku. Czy chcesz przejść dalej, a błędy 
poprawić później?” Wybór odpowiedzi TAK umożliwi wybór kolejnej części 
formularza do wypełnienia, wybór NIE dokonanie na bieżąco uzupełnienia/korekty 
części właśnie wypełnianej. Część z pól wypełniana jest automatycznie, a niektóre z 
nich opatrzone są dodatkowymi komunikatami. 



W prawym dolnym rogu monitora znajdują się przyciski „Wyjdź bez zapisu”, 
„Zapisz i wyjdź”, „Zapisz”. Dzięki nim Wnioskodawca może zrezygnować ze 
złożenia wniosku, odłożyć zakończenie wypełniania i złożenia wniosku na inny 
moment lub zapisać wypełniony wniosek celem jego złożenia do Operatora. 



Po wypełnieniu formularza i pozytywnej weryfikacji jego poprawności i 
kompletności na monitorze pojawiają się „informacje o wniosku” oraz „Historia 
wniosku”. Informacje zawierają dane osoby składającej wniosek, podmiotu 
wnioskującego, informacje finansowe i techniczne, czas pozostały do złożenia 
wniosku. 



W prawym dolnym rogu monitora pod przyciskami „Dokumentacja rekrutacyjna” 
oraz „Karta usługi BUR” znajduje się kompletna dokumentacja zgłoszeniowa do 
projektu wygenerowana na podstawie wypełnionego formularza. Wnioskodawca 
powinien ją pobrać oraz zapisać na dysku komputera. 

Dokumenty do pobrania

W zakładce „Historia wniosku” są informacji o kolejnych wersjach wniosku.



Po uzupełnieniu dokumentacji zgłoszeniowej wniosek jest gotowy do 
złożenia. W prawym dolnym rogu znajdują się przyciski „Złóż wniosek”, 
„Edycja wniosku” oraz „Funkcje”.

Wniosek podpisywany jest elektronicznie przez osobę upoważnioną do 
reprezentacji z wykorzystaniem profilu zaufanego lub podpisu 
kwalifikowanego. Podpisanie wniosku następuje po jego złożeniu.



Użycie przycisku „Złóż wniosek” pojawi się pytanie czy chcesz złożyć 
wniosek oraz komunikat ostrzegający, iż krok ten spowoduje zablokowanie 
edycji. Jeśli Wnioskodawca zrezygnuje ze złożenia wniosku ma do 
dyspozycji przycisk „Edycja wniosku”, dzięki któremu może ponownie 
uruchomić formularz, np. celem jego korekty. 



Pod przyciskiem „Funkcje” znajdują się dodatkowe funkcjonalności, do 
wykorzystania przez Wnioskodawcę. 



Poprawne złożenie wniosku jest potwierdzane pod zakładką „informacje o wniosku”. 
Dodatkowe informacje określają dane wniosku po złożeniu 



Dopiero po złożeniu wniosku należy podpisać wniosek elektronicznie za pomocą 
profilu zaufanego lub podpisu kwalifikowalnego.



Wniosek o dofinansowanie usługi rozwojowej powinien być podpisany przez osobę 
uprawnioną do reprezentacji Wnioskodawcy za pomocą profilu zaufanego/podpisu 
kwalifikowalnego. Wniosek należy pobrać w wersji PDF, podpisać dokument poza 
generatorem i wgrać podpisaną wersję do systemu.



Po podpisaniu wniosku 
pojawia się informacja, że 
wniosek został poprawnie 
podpisany. 

W tym momencie kończy się 
proces składania wniosku o 
dofinansowanie usługi 
rozwojowej.



Zachęcamy do korzystania z możliwości, 

jakie oferuje projekt 

"Przedsiębiorco zainwestuj w swoją 

kadrę! 1".

Wszelkie pytania prosimy kierować na adres: 

burrws@wup.mazowsze.pl 



wupwarszawa.praca.gov.pl

ul. Chłodna 52

00-872 Warszawa

Tel.: 22 578 44 03,

22 578 44 35


