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Wstep

System MEWA 2.0 jest narzedziem przeznaczonym do obstugi whioskow
o dofinansowanie w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027. Gtéwne cele
to:

e przygotowanie, edycja i wystanie podpisanego elektronicznie wniosku o dofinansowanie
projektu,

e obstuga wniosku o dofinansowanie na etapie jego oceny,

o kontakt z opiekunami projektu w zakresie zmian we wniosku o dofinansowanie,

e przechowywanie i dostep do dokumentéw projektu w formie elektronicznej,

e dokonywanie oceny projektow przez ekspertow.

System MEWA 2.0 dostepny jest pod adresem https://mewa2l.mazowia.eu.

AAA+ O
DEKLARAGJA DOSTEPNOSCI INSTRUKCJA UZY TKOWNIKA ZGLOS PROBLEM ZALOGUJ SIE
\} Witamy w systemie MEWA 2.0
— J System stuzy do obslugi wnioskéw o dofinansowanie w ramach programu Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027
MEWA
LOGOWANIE
o =
Zapamigia) mnie Zapomniates hasta?
ZALOGUJ
Nie masz konta? Zarejestru) sie!
Fundusze Europeiskie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez O
§r=r == e [l | Qazowsze, ~

Rys. 1. Strona gtéwna systemu MEWA 2.0 — ekran logowania.

1. Wymagania systemu

W celu poprawnego dziatania systemu wymagane sa:
= Posiadanie zainstalowanej aktualnej wersji przegladarki internetowej np. Google Chrome,
Edge,
= Wiaczenie zapisywania ,ciasteczek” (cookies) w ustawieniach przegladarki,
=  Woylaczenie blokowania wyskakujgcych okienek dla tej witryny w ustawieniach przegladarki.

W celu podpisania i ztozenia do instytucji wniosku o dofinansowanie projektu niezbedne jest réwniez
posiadanie aktywnego Profilu Zaufanego lub innej formy podpisu elektronicznego realizowanego za

posrednictwem ustugi e-podpisu dostarczanej przez platforme Profilu Zaufanego.
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2. Procedury rozpoczecia, kontynuowania i zakonczenia pracy z

systemem

1) Rozpoczecie pracy uzytkownika w systemie obejmuje uruchomienie przegladarki,
wprowadzenie identyfikatora i hasta w sposéb minimalizujacy ryzyko podejrzenia przez osoby
nieupowaznione oraz ogodlne stwierdzenie poprawnosci dziatania systemu.

2) Uzytkownik powinien zwracac uwage, czy nie wystgpity objawy, mogace swiadczy¢ o naruszeniu
zasad ochrony danych.

3) Odchodzac od swojego komputera, kazdy uzytkownik powinien zablokowa¢ dostep do systemu
poprzez uzycie przycisku wyloguj i zamkniecie ona przegladarki.

4) Zakonczenie pracy polega na wylogowaniu z systemu i zamknieciu wszystkich okien i kart
przegladarki. Uzytkownik powinien zaczeka¢ przy komputerze do chwili zakonczenia
wylogowywania i zamykania otwartych okien przegladarki.

5) Hasto uzytkownika jest jego wtasnosciag i zna je wytgcznie dany uzytkownik. Zabronione jest
przekazywanie hasta innym osobom. W przypadku podejrzenia odkrycia hasta przez
nieupowazniong osobe, uzytkownik jest zobowigzany do natychmiastowej jego zmiany.

6) Za wszelkie operacje w systemie wykonywane z wykorzystaniem indywidualnego loginu oraz
hasta odpowiada wtasciciel danego identyfikatora.

3. Rejestracja uzytkownika

Nowo utworzone konto uzytkownika postuzy do logowania i korzystania z dwdch aplikacji
dziatajacych w systemie MEWA 2.0:

e Aplikacja dla RPO WM 2014-2020 dostepna pod adresem https://mewa2.mazowia.eu,
e Aplikacja dla FEM 2021-2027 dostepna pod adresem https://mewa21l.mazowia.eu.

LOGOWANIE ZALOZ KONTO
(@
R -
g =
g () o>
Zapamietaj mnie Zapomniates hasta?

8 oo @ -

ZALOGUJ

5
Nie masz konta? ZLre]estrujgﬁ\c
UTWORZ KONTO

Rys. 2. Ekran rejestracji systemu MEWA 2.0

W celu korzystania z systemu nalezy najpierw zarejestrowac konto w systemie klikajgc przycisk
Zarejestruj sie (1) umieszczony na stronie startowej systemu. Zatozenie konta wymaga podania adresu

e-mail (2) (konieczny do potwierdzenia waznosci konta) oraz hasta (3 i 4). Wymagania dotyczgce hasta:
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= minimum 8 znakdéw,

= przynajmniej jeden znak specjalny,

= przynajmniej jedna cyfra (,,0-9”),

= przynajmniej jedna wielka litera (,A”-,Z2").

Po wybraniu Utwdrz konto (5) na podany adres e-mail zostanie wystana wiadomos¢ zawierajgca link
aktywacyjny. Potwierdzenie aktywacji konta jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie z informacjami
dotyczacymi przetwarzania danych osobowych w systemie.

Link aktywacyjny jest wazny przez 24 godziny. Po tym czasie aktywacja konta bedzie mozliwe ponowne
wystanie linku, po wpisaniu danych konta.

UWAGA!

Zalecamy, aby podczas rejestracji uzytkownika wykorzysta¢ email, z ktérym nie wigze sie ryzyko utraty
dostepu do konta przez instytucje np. z uwagi na absencje pracownikow.

Zalecamy rowniez, aby wnioski byty tworzone na kontach bedacych pod kontrolg faktycznych
whioskodawcdw, a nie podmiotdw trzecich np. swiadczgcych ustugi doradcze.

W systemie dziata system nadawania i odbierania uprawnien, dzieki ktéremu wnioskodawca moze
przyznawac i zabiera¢ dostep do odczytu wniosku innym uzytkownikom systemu.

3.1 Logowanie do aplikacji systemu

Aby ztozy¢ wniosek w ramach RPO WM 2014-2020 lub uzyska¢ dostep do wczesniej ztozonego wniosku
w ramach tego programu nalezy zalogowa¢ sie do aplikacji dostepnej pod adresem
https://mewa2.mazowia.eu.

Pod adresem https://mewa21.mazowia.eu beda dostepne wytgcznie wnioski ztozone w ramach FEM
2021-2027.

Dla kont istniejgcych dotychczas w aplikacji MEWA dla RPO 2014-2020 login pozostaje bez zmian,
natomiast bedzie wymagana zmiana hasta przy pierwszym logowaniu. Uzytkownicy tych kont logujgc
sie do aplikacji MEWA dla FEM 2021-2027 jako login muszg poda¢ adres e-mail powigzany z kontem
(nie login).
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4. Zmiana hasta

W przypadku utraty hasta lub koniecznosci jego zmiany nalezy skorzysta¢ z funkcji Zapomniates hasta?

dostepnej w widoku okna logowania.

LOGOWANIE RESETOWANIE HASLA
Q Wprowadz swoj adres e-mail aby zresetowac hasto.
= 2 = 0

Zapamietaj mnie Zapommale?h' asta?
3 RESETUJ HASLO
ZALOGUJ

Rys. 3. Ekran resetowania hasta

Odnosnik (1) przekierowuje do kolejnego okna, w ktérym nalezy wpisa¢ adres e-mail (2) skojarzony z
kontem. Po kliknieciu Resetuj hasto (3) a wskazany adres e-mail zostanie wystany link do strony
pozwalajacej na ustanowienie nowego hasta.

Zalogowany uzytkownik moze zmienic¢ hasto w ustawieniach “Mojego konta”.

5. Nawigacja i elementy systemu
Aplikacja posiada menu nawigacji, ktére prezentowane jest w dwdch wersjach:
5.1 Nawigacja przed zalogowaniem si¢

Przed zalogowaniem na goérze strony wyswietlane jest menu poziome dajgce dostep do stron
i funkcji:

Deklaracja dostepnosci

Na tej stronie znajdziesz informacje dotyczgce rozwigzan technicznych zastosowanych

w systemie MEWA 2.0 w celu zapewnienia dostepnosci.

Instrukcja uzytkownika

Na tej stronie znajdziesz dokumenty, ktére pomogg Ci sprawnie korzysta¢ z systemu MEWA
2.0.

Zgtos problem

Strona zawierajgca formularz zgtoszeniowy, za pomocg ktdrego mozesz zgtosi¢ btedy i
problemy techniczne, ktére napotkates podczas pracy w systemie.
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Dla kazdego zgtoszenia istotne jest podanie numeru wniosku (gdy jestes zalogowany), opisu
problemu, ktéry napotkates$, czasu wystgpienia problemu. Do zgtoszenia mozesz réwniez
zatgczyc¢ zrzut ekranu lub inny plik dotyczacy wystapienia btedu.

Zaloguj sie
Strona stuzy do logowania — domyslinie jest to strona startowa systemu.

5.2 Nawigacja po zalogowaniu sie

Po zalogowaniu w lewej czesci strony wyswietlane jest menu pionowe dajgce dostep do stron
i funkcji:

5.2.1 Moje wnioski
Na tej stronie znajdziesz liste wnioskow, ktdre zostaty przez Ciebie utworzone lub zostaty Tobie

udostepnione.

Za pomocy dostepnych filtrow mozesz wyszukiwaé swoje wnioski po numerze wniosku lub

jego fragmencie oraz po statusie wniosku.

e Lista zawiera nastepujace informacje:

e Nr wniosku i tytut projektu,

e Nrnaboru,

e Whioskodawca,

e Status wniosku i date ostatniego zapisu,
e Wersje wniosku,

e Przycisk “Otwoérz”,

e  Przycisk “Szczegoty”.

Dostepne statusy wnioskéw:

e Roboczy — wniosek o dofinansowanie w trybie edycji,

e Uniewazniony — nabdér, w ramach ktdrego zostat utworzony wniosek zostat uniewaznione
przez Instytucje ogtaszajaca nabdr,

e Anulowany — wniosek zostat wycofany przez wnioskodawce

e Podpisany i wystany — wniosek o dofinansowanie, ktory zostat ztozony w odpowiedzi na
ogtoszony konkurs,

e Podpisany i niewystany — wniosek o dofinansowanie, ktory zostat podpisany, ale z jakis$
przyczyn nie zostat ztozony w odpowiedzi na konkurs (przede wszystkim z uwagi za zakoriczenie
terminu naboru wnioskdow),

o Woystgpit btad podpisu

W sytuacji, gdy Twdéj wniosek o dofinansowanie projektu zostanie zwalidowany (wszystkie niezbedne
pola zostang uzupetnione) to obok informacji dotyczacej statusu wniosku pojawi sie réwniez

dodatkowa ikona: v
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Po przejsciu do Szczegétow wniosku masz dostep do dodatkowych informacji
i funkcjonalnosci dotyczacych projektu:

Sekcja Szczegoty wniosku
= przycisk [Otworz] — przejscie do edycji wniosku o dofinansowanie
= przycisk [Podpisz i wyslij] — umozliwia wystanie zwalidowanego wniosku w okresie trwania
naboru
= przycisk [Pobierz UPO] — umozliwia pobranie Urzedowego potwierdzenia odbioru dokumentu
elektronicznego
Sekcja Wersje wniosku
Lista przedstawiajace wersje wniosku wraz z ich aktualnym statusem. Dostepny jest przycisk ,,Podglad”
umozliwiajgcy otwarcie konkretnej wersji wniosku
Sekcja Zadania dla wniosku
Lista zadan przychodzacych dotyczgcych wniosku o dofinansowanie. Dostepny jest podglad zadania.
Sekcja Przedstawiciele wnioskodawcy
Lista oséb, ktére zostaty wprowadzone do formularza wniosku o dofinansowanie w sekgcji
Przedstawiciele wnioskodawcy
Uprawnienia dla wniosku
Lista uzytkownikéw, ktédrym nadates uprawnienia do wniosku o dofinansowanie.
Uzycie przycisku [Nadaj uprawnienia] pozwala na nadanie uprawnient innemu uzytkownikowi systemu.
Uprawnienia mogg by¢ jedynie nadane aktywnym uzytkownikom.
Wyrdznia sie dwa poziomy uprawnien Odczyt i Edycja.
Usun wniosek
Uzycie przycisku powoduje trwate usuniecie wniosku o dofinansowanie. Jedynie wnioski o statusie
,Roboczy”, ktére nigdy nie byty podpisane i wystane mozna usunac.

5.2.2 Powiadomienia dla uzytkownika

System generuje powiadomienia dla uzytkownika o zdarzeniach, ktdre wystgpity w kontekscie
konta uzytkownika, naboru, w ramach ktérego uzytkownik posiada wniosek lub posiadanego
whniosku o dofinansowanie.

testowaniel@test.pl ‘

Powiadomienia o

Zmieniono regulamin naboru FEMA.07.01-1P.01-700/23
MNastapita zmiana regulaminu naboru FEMA.07.01-IP.01-
700/23, aby zobaczy¢ wejdz w link: Regulamin naboru.

Oznacz jako przeczytane 2303.202314:16

Uzyskates uprawnienia do wniosku

Hmralemlas ssmonisrmincmis da wsfmaless FERAA AL NA IDAA

Pokaz wiecej

Rys. 4. Powiadomienia w systemie
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Lista powiadomien dostepna jest w prawym gdérnym rogu i oznaczone symbolem dzwonka

A (1). W celu zapoznania sie ze wszystkimi otrzymanymi powiadomienia kliknij ,Pokaz
wiecej” (2).

W systemie udostepniono mozliwos¢ zmiany kontrastu strony i zmiany rozmiaru czcionki
wyswietlanej na stronie.

5.2.3 Wyszukaj nabér

Za pomocy dostepnych filtréw mozesz wyszuka¢ nabdr po dowolnym ciggu znakéw powigzanych z
szukanym naborem lub tez po Instytucji ogtaszajgcej nabdr, Nazwie funduszu lub Statusie naboru.

Dla kazdego Naboru przedstawiane sg nastepujace informacje:

e Instytucja ogtaszajgca nabor

e Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programoéw Unijnych
e  Wojewddzki Urzad Pracy

e Nazwa funduszu

e Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
e Europejski Fundusz Spoteczny

e Status

e Rozpoczety

e Zakonczony

e Uniewazniony

e Dziatanie

e Nrnaboru

e Data rozpoczecia

e Data zakoriczenia

e Opis naboru

e Sposodb wyboru

e konkurencyjny

e niekonkurencyjny

e  Typy wnioskodawcéw — ogdlny

o  Typy wnioskodawcédw — szczegdtowy

o Wielkos¢ przedsiebiorstwa

e Potencjalni wnioskodawcy (tylko dla niekonkurencyjnego sposobu wyboru projektu)

Zapoznanie sie ze szczegdtami naboru jest mozliwe poprzez klikniecie przycisku [Szczegoty naborul.
W celu utworzenia nowego wniosku o dofinansowanie kliknij przycisk [Zt6z wniosek].

Dodatkowo, na dole strony ze szczegdtami naboru mozesz znalezé informacje o dotychczasowych
Powiadomieniach do naboru dotyczacych np. zmian w Regulaminie naboru lub innych waznych
sprawach.
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5.2.4 Moje konto

Strona zostata podzielona na nastepujace sekcje:

Dane uzytkownika - Informacje dotyczace adresu e-mail, na ktéry zatozone jest konto. Mozliwos¢
zmiany hastfa

Nadane uprawnienia do wnioskow - Tabela zawierajgca informacje o wnioskach i uzytkownikach,
ktédrym nadano uprawnienia do wnioskéw.

5.2.5 Instrukcja

Dokumenty | informacje opisujgce sposdb korzystania z systemu.

5.2.6 Zgtos problem

Szczegbtowy opis znajduje sie w rozdziale 8. Wsparcie techniczne i zgtaszanie problemow.
5.2.7 Kontakt

Strona przedstawia dane kontaktowe stuzgce do komunikacji z instytucjami ogfaszajgcymi
nabér w sprawach zwigzanych z ogtoszonymi naborami wnioskéw o dofinansowanie.

6. Wniosek o dofinansowanie
6.1 Tworzenie wniosku o dofinansowanie

W celu utworzenia nowego wniosku o dofinansowanie nalezy przejs¢ do strony Wyszukaj nabdr,
zidentyfikowaé nabdr, ktdry nas interesuje oraz uzy¢ przycisku [Zt6z wniosek].

Przycisk dostepny jest dla kazdego naboru o statusie , Rozpoczety” z poziomu list naboréw lub z
poziomu szczeg6téw danego naboru.

Instytucja ogtaszajaca nabér Dziatanie
Mazowiecka Jednostka Wdrazania Projekt6w Unijnych Ekonomia spoteczna

Nrnaboru Status Data rozpoczecia Data zakonczenia
FEMA.08.02-1P01-301/23 Rozpoczety 01.02.2023 31.03.2023

Opis naboru
Wspieranie aktywnego wiaczenia spotecznego w celu promowania réwnosci szans, niedyskryminacji | aktywnego uczestnictwa, oraz zwickszanie zdolnosci do zatrudnienia, w szczegélInosci grup w niekorzystnej sytuacji

7163 wniosek

Szczegty naboru

Rys. 8 Widok naboru na liscie na stronie Wyszukaj nabér.

Po utworzeniu wniosku i zapisaniu go przez system MEWA 2.0 na stronie Moje wniosku dodawana jest
kolejna pozycja na liscie wnioskéw zawierajgca dane nowoutworzonego wniosku. W celu otworzenia
formularza wniosku nalezy odpowiedni projekt i uzy¢ przycisku, ktéry znajduje sie po prawej stronie
[Otworz].
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Wyszukaj Status

- wybierz — v

NRWNIOSKU NRMNABORU WNIOSKODAWCA STATUS WERSIA

FEM,

1P01-0059/23 FEMAQ7.01-1P01-070/23 testowanie1@testpl Roboczy 1 M| — |

Rys. 9. Przejscie do edycji zapisanego wniosku.

W ten sposéb mozemy otworzyé wniosek do dofinansowanie w trybie edycji — jesli posiada on status
»Roboczy” lub w trybie podgladu, jesli posiada on inny status.

6.2 Uprawnienia do wniosku

W widoku Szczegétédw wniosku i w widoku Moje konto mozna nada¢ nowe oraz edytowac lub usung¢
dotychczas nadane uprawnienia do wniosku i informacji go dotyczacych zapisanych w systemie.

Moje konto

Ustawienia konta

Dane uzytkownika

Nadane uprawnienia do wnioskéw

Brak nadanych uprawnien

MNadaj uprawnienie

Rys. 5. Przycisk nadawania uprawnien w Moje konto

Po kliknieci Nadaj uprawnienie zostanie otwarty formularz w ktérym nalezy poda¢ adres e-mail

wczesniej zarejestrowanego w systemie konta, wybiera¢ wniosek, do ktdrego majg zosta¢ nadane

uprawnienia oraz okresli¢ poziom uprawnien. Po uzupetnieniu danych nalezy zatwierdzi¢ operacje

przyciskiem Zapisz.

Whiosek mozna udostepni¢ na dwa sposoby:

o tylko do odczytu - wtedy uzytkownik otrzymujgcy uprawnienia nie moze edytowaé formularza
whniosku ani odbiera¢ zadan

o |ub,odczytizapis” - wtedy osoba, ktérej udzielilismy uprawnief moze takze wprowadzac zmiany
w udostepnionym wniosku, oraz odbiera¢ w naszym imieniu zadania.

Instrukcja dla Uzytkownikéw Systemu MEWA 2.0
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Przydziel uprawnienie X
E-mail

Whiosek

-- wybierz -- A

Poziom uprawnien

O Odczyt
Qdczytizapis

Rys. 6. Formularz przydzielania uprawnien

Uzytkownik posiadajacy uprawnienia do wniosku nie moze uprawnien do niego przekazaé¢ innym
uzytkownikom.

Na gtéwnej zaktadce ,Moje konto” mozna sprawdzi¢ nadane uprawnienia i w kazdej chwili edytowac
@ |ub usunag¢ uprawnienie @,

\,

MEWA

Moje konto

Dane uzytkownika

Adres e-mail

Zmie hasto

testowanie1@test pl

Moje wnioski

Wyszukaj nabor —_
Nadane uprawnienia

Moje konto

Brak nadanych uprawnier

Instrukcja Nadaj uprawnienie

Zglos problem
Kontakt .
Uzyskane uprawnienia
Wyloguj sie
Lp. Whiosek Udostepnione przez Data nadania uprawnienia Status Poziom uprawniert
1 FEMAFEMA03.01-MAZ.01-999/22/19 wojclech 2022-07-1415:22 Roboczy Odezyt o

Rys. 7. Tabela z nadanymi uprawnieniami

Na stronie Moje konto uzytkownik moze wyswietli¢ uzyskane uprawnienia z tego poziomu moze z nich
zrezygnowac poprzez ich usuniecie ikong kosza 1.

Instrukcja dla Uzytkownikéw Systemu MEWA 2.0
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6.3 Widok formularza wniosku

Ekran edycji wniosku jest podzielony na kilka sekcji umozliwiajgcych sprawne poruszanie sie po

whniosku i korzystanie z dostepnych funkcjonalnosci.

test

Whiosek FEMA.08.02-IP.01-00DZ/23 B > Menuwniosku

A-Dane projektu

A Dane projektu

B Wnioskodawea | realizatorzy
A Program

Fundusze Europejskie dla Mazovesza 2021-2027

A2 Priorytet

AT Numer projektu

FEMAD024R01-000/23

AB Nazwa wnioskodawcy

A9 Tytut projekty

Rys. 10. Formularz wniosku

Gtéwna czesc ekranu zajmuje formularz wniosku o dofinansowanie projektu, w ktérym wyswietlane sg
poszczegdlne sekcji wniosku, ktére nalezy uzupetni¢c w celu ztozenia wniosku w odpowiedzi na
ogtoszony nabdr. U gdry po prawej strony ekranu formularza znajduje sie informacja o numerze wersji
aktualnie otworzonego formularza oraz data ostatniego zapisu.

Oprodcz standardowego menu systemu dostepnego po lewej stronie mamy do dyspozycji réwniez panel
prawy. W tym miejscu znajduje sie menu umozliwiajgce poruszanie sie po poszczegdlnych sekcjach
whniosku o dofinansowanie: od sekcji A Dane projektu do sekcji Przedstawiciele projektu. Pod tym
menu dostepne sg réwniez nastepujgce przyciski:

= Regulamin naboru — umozliwia bezposrednie przejscie na strone internetowg, na ktdrej
opublikowano Regulamin naboru

= Pobierz wniosek w PDF — umozliwia pobranie i zapisanie wniosku w formacie PDF
na komputerze uzytkownika

=  Pobierz wniosek w JSON — umozliwia pobranie pliku wniosku w formacie umozliwiajgcym jego
podzniejszy import

* |mport z pliku JSON — umozliwia wczytanie pliku, ktéry zawiera dane innego wniosku
i wczytanie je do aktualnie edytowanego wniosku; funkcjonalno$é dziata dla wnioskéw w
ramach tego samego naboru.

W pasku dolnym ekranu umiejscowiono natomiast przyciski odpowiadajgce zapisywanie wniosku,
sprawdzanie wniosku oraz podpisywanie i wysyfanie wniosku. Dziatania tych przyciskéw opisano w we
wiasciwych rozdziatach tej instrukcji.

Wersja 1.0 zatwierdzona: 30.marca 2023 r. Strona13z21
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6.4 Edycjawniosku

Whiosek nalezy uzupetniac¢ zgodnie z instrukcjg wypetniania wniosku o dofinansowanie wfasciwg dla
danego naboru wskazang w regulaminie naboru.

Kolejno$¢ wypetniania poszczegdlnych sekcji wniosku co do zasady nie ma znaczenia natomiast zgodnie
z logikg dziatania formularza nie mozna dodac pozycji budzetowych bez uprzedniego dodania zadania.

Zapisywanie formularza odbywa sie automatycznie i jest realizowane przez system. Dodatkowo dla
bezpieczenstwa na dolnym pasku ekranu edycji wniosku o dofinansowanie umieszczono przyciski
[Zapisz] i [Zapisz i wyjdZ], ktére umozliwiajg dokonanie dodatkowego zapisu przez uzytkownika.

UWAGA!

Nie nalezy otwierac i edytowac tego samego wniosku w wielu kartach lub oknach przegladarki. W
kazdym z okien dziata automatyczny zapis, ktéry bedzie zapisywat aktualnie wyswietlany w danym oknie
formularz jako wersje najnowsza. Moze to doprowadzi¢ do utraty wprowadzonych w formularzu zmian.

6.5 Walidacja wniosku

Poszczegdlne pola formularza majg zdefiniowane reguty walidacyjne, ktore nalezy spetni¢, aby dane
pole zostato uznane jako poprawnie wypetnione. Reguty te moga dotyczy¢:
= wymagalnosci pola,
= minimalnej i maksymalnej liczby znakéw dla pola,
= koniecznosci dodania co najmniej jednego elementu, np. w sekcji Miejsce realizacji,
= zaleznosci pomiedzy pola, np. nie mozna wprowadza¢ daty rozpoczecia zadania nie
mieszczacej sie w okresie realizacji projektu.

W celu sprawdzenia poprawnosci wypetnienia formularza nalezy uzy¢ przycisku Sprawdz
whniosek, ktéry znajduje sie na dolnym pasku ekranu edycji formularza.

B ZapisziwyjdZ [‘ ~  SprawdzZ wniosek ‘] «d Podpisziwyslij

Rys.11. Przyciski dostepne podczas tworzenia wniosku

Uzycie tego przycisku spowoduje:
= pojawienie sie komunikatu walidacyjnego pod kazdym polem, ktdre zostanie uznane za
nieprawidtowo wypetnione,
= pojawienie sie w prawym menu informacji o ilosciach btedéw zidentyfikowanych w
poszczegdlnych sekcjach wniosku.

Wersja 1.0 zatwierdzona: 30.marca 2023 r. Strona14z21
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Whiosek FEMA.08.02-1P.01-00DZ/23 Wersia wmosku: 1 > Menu wniosku

C-Opis projektu

A Dane projektu

B Wnioskodawcal realizatorzy

oBo

C Opis projekt

C.1 Opis projektu
D Charakterystyka projektu

o0

C.2 Grupy docelowe

© o000

Rys. 12. Widok wniosku po uruchomieniu sprawdzania

Wszystkie btedy we wniosku o dofinansowanie muszg zosta¢ poprawione, aby wniosek maogt
zostaé przestany do ION w odpowiedzi na nabdr.

6.6 Podpisywanie i wysylanie wniosku

Whiosek o dofinansowanie moze zostac podpisany i wystany do Instytucji ogtaszajgcej nabdr, jezeli:
e zostat prawidtowo uzupetniony — wszystkie reguty walidacyjne zostaty spetnione,
e okres trwania danego naboru wnioskéw o dofinansowanie nie zakorniczyt sie,
o uzytkownik dysponuje aktywnym profilem zaufanym.

Po zakonczeniu naboru istnieje mozliwos$¢ podpisania wniosku o dofinansowanie natomiast nie bedzie
on mégt by¢ wystany do Instytucji ogtaszajgcej nabdr.

W celu podpisania wniosku nalezy uzy¢ przycisku [Podpisz i wyslijl, ktéry jest dostepny na pasku
dolnym ekranu edycji formularza oraz w widoku Szczegétéw projektu.

e W przypadku podpisywania wniosku Podpisem Zaufanym nalezy zaznajomic sie z instrukcja
dostepna na stronie https://pz.gov.pl/pz/help,

e W przypadku podpisywania wniosku za pomocg podpisu certyfikatem kwalifikowanym nalezy
zaznajomic sie z Instrukcjg dostepna na stronie https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-
klienta/pomoc,

e W przypadku checi uzycia e-dowodu nalezy postepowac zgodnie z instrukcjami dostepnymi na
stronie https://www.gov.pl/web/e-dowod.

Wynikiem przeprowadzonej procedury podpisywania i wysytania wniosku moze by¢ uzyskania przez
whioskodawce nastepujgcego statusu wniosku:

Roboczy — procedura podpisywania nie powiodta sie. W takiej sytuacji zalecamy ponowng prébe
podpisu, a w dalszej kolejnosci kontakt z administratorami systemu poprzez formularz na stronie Zgtos
problem.

Podpisany i wystany — procedura zakonczyta sie sukcesem. Wniosek zostat podpisany i wystany do
Instytucji ogtaszajacej nabdr. Dowodem potwierdzajgcym ten fakt bedzie dokument Urzedowe
potwierdzenie odbioru dokumentu elektronicznego (UPO) przestane na adres e-mail podany w sekcji
Oswiadczenia oraz dostepne do pobrania w Szczegdtach projektu.
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Podpisany i niewystany — wniosek o dofinansowanie, ktéry zostat podpisany, ale z jakis przyczyn nie
zostat ztozony w odpowiedzi na konkurs (przede wszystkim z uwagi za zakornczenie terminu naboru
whnioskow).
UWAGA!
Czynnosci podpisywania wniosku i oznaczania go jako wysytany w aplikacji dla FEM 21-27 potaczono
w jeden krok. Oznacza to, ze udana préba podpisania wniosku o dofinansowania w okresie trwania
naboru spowoduje automatycznie uznanie wniosku o dofinansowanie za wystany (poprawnie ztozony).
Procedury tej nie mozna cofngé czyli nie mozna anulowac ztozonego podpisu i wréci¢ do edycji tej wersji
whniosku.

6.7 Wycofywanie wniosku

Procedura wycofywania wniosku realizowana jest poza systemem MEWA 2.0. W tym celu do Instytucji
ogtaszajacej nabor nalezy skierowac pismo podajgc numer naboru oraz numer wniosku, ktéry ma
zosta¢ wycofany. Pismo powinno zosta¢ podpisane przez osobe upowazniong do reprezentowania
whioskodawcy.

7. Zadania dla wnioskodawcy

Zadania stuzg komunikacji miedzy wnioskodawcg a Instytucjg i umozliwiajg otrzymanie informac;ji
dotyczacych wniosku oraz pozwalajg wnioskodawcy na przestanie do instytucji uzupetnienia wniosku,
wymaganych dokumentow.

Zadanie inicjuje pracownik instytucji. Kazde zadania ma okreslone: rodzaj, date wystawienia, temat,
termin na realizacje, zaftacznik przedstawiajgcy szczegdty czynnosci do wykonania.

Rodzaj zadania definiuje zakres akcji jakie moze wykona¢ wnioskodawca.

Lista zadan dla wniosku dostepna jest na stronie ,Szczegdty wniosku” wyswietlanej po kliknieciu
przycisku ,Szczegoty”(2) z poziomu listy “Moje wnioski” (1).

Moje wnioski

Lista wnioskdw

Filtry

Wyszukaj

Karty oceny [re— s P =2
0095 " . i i [ ]

Moje wnioski 1
‘Wyszukaj nabér
Moje konto

NRWNIOSKU NRNABORL WNIOSKODAWCA STATUS WERSIA

Instrukcja
FEMA.02.01-1P01-0095/23 EEMA.02.01-1P01-010/23 Podpisany i wystany 1

Zgtoé problem

Q
e
L
w
=

Kontakt

)

Wyloguj sie

Rys. 13. Otwieranie szczegdtdw wniosku
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7.1 Powiadomienia o zadaniach

Po wystawieniu zadania przez pracownika instytucji wnioskodawca otrzymuje powiadomienie na adres
e-mail podany w oswiadczeniu o komunikacji elektronicznej. System dodatkowo wyswietla komunikaty

w “dzwoneczku” "na koncie wnioskodawcy i kontach uprawnionych.

System wysyta powtdérne powiadomienie o zadaniu w przypadku, gdy zadanie nie zostato odebrane lub
przeterminowane przed uptywem petnych 7 dni kalendarzowych o daty jego wystawienia.

7.2 Odbieranie zadan

Aby odebraé zadanie, nalezy podpisa¢ urzedowe poswiadczenie odbioru (UPD). Podpis realizowany
jest przez ustugi e-podpisu dostarczane przez platforme Profilu Zaufanego.

Szczegodtowa tresé zadania jest widoczna dla wnioskodawcy dopiero po odebraniu

7.3 Wykonywanie zadan

UWAGA!

Po ztozeniu pierwszej wersji wniosku na nabér dodawanie zatacznikow do wniosku poprzez sekcje
zatgczniki zostaje zablokowane.

Wykonanie zadania polega na dotgczeniu w formularzu Szczegdty zadania wymaganych przez
instytucje dokumentéw i potwierdzenia ich wystania poprzez ztozenie podpisu elektronicznego.
Termin na wykonanie zadania liczony jest to konica dnia okreslonego przy wystawianiu zadania i jest
widoczny dla wnioskodawcy w polu Termin wyznaczony

Potwierdzenia podpisem moze dokona¢ uzytkownik bedacy witascicielem wniosku lub uzytkownik
posiadajgcy uprawnienia edycji do wniosku. Podpis realizowany jest przez ustugi e-podpisu
dostarczane przez platforme Profilu Zaufanego.

Za moment wykonania zadania uznaje sie moment, w ktérym dokonano elektronicznego podpisania
dokumentéw.

UWAGA!

Jezeli uzytkownik nie podpisze zataczonych do zadania dokumentéw nie zostang one uznane za
ztozone w terminie.

Po podpisaniu nastepuje blokada mozliwosci zmiany zatgcznikéw i przekazanie plikéw do dalszego
procedowania przez instytucje. Po poprawnym podpisaniu zostanie wygenerowane urzedowe
potwierdzenie odbioru (UPO).

Czynnosci dostepne do wykonania w systemie przez uzytkownika réznig sie w zaleznosci od rodzaju
zadania i sg to:
e Informacja — uzytkownik ma mozliwos¢ pobrania otrzymanych dokumentéw,
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e Informacja z prawem do protestu lub Prosba o dokumenty — uzytkownik ma mozliwos¢
pobrania otrzymanych dokumentéw i dodawania zatgcznikow, ktére wysle jako odpowiedz do
instytucji,

e Prosba o wniosek i dokumenty - uzytkownik ma mozliwos¢ pobrania otrzymanych
dokumentéw i dodawania zatgcznikdéw i poprawiania wniosku o dofinansowanie, ktére wysle
jako odpowiedz do instytucji,

e Prosba o wniosek - uzytkownik ma mozliwos¢ pobrania otrzymanych dokumentdéw i
poprawiania wniosku o dofinansowanie, ktéry wysle jako odpowiedz do instytucji.

7.4 Wniosek jako zatacznik do zadania

W zadaniach typu Prosba o wniosek i dokumenty oraz Prosba o wniosek jednym z zatgcznikdw jest plik
PDF wniosku o dofinansowanie.

Odebranie zadania tego typu powoduje, ze system tworzy nowg wersje roboczg wniosku, ktorg
uzytkownik moze edytowa¢ w formularzu wniosku. Po zakonczeniu edycji system automatycznie
dotaczy plik PDF wniosku do plikéw zatgczanych przez wnioskodawce tak by zostat on podpisany wraz
z pozostatymi plikami.

UWAGA!

Aby mdc wysta¢ odpowiedz na zadanie rodzaju Prosba o wniosek i dokumenty lub Prosba o wniosek
robocza wersja wniosku w chwili wykonania zadania musi by¢ zwalidowana.

7.5 Przeterminowanie zadania

Przeterminowanie zadania oznacza zablokowanie mozliwosci wykonania zadania. Przeterminowanie
nastepuje o godzinie 24.00 w dniu, na ktdory wyznaczono termin realizacji zadania. Przeterminowanie
dotyczy zadan odebranych i nieodebranych. Zadania przeterminowane mozna odebrad.
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8. Wsparcie techniczne i zgtaszanie probleméw
8.1 Zgtaszanie problemoéw technicznych

Zespot Wsparcia MEWA swiadczy pomoc w godzinach 8-16 od Poniedziatku do Pigtku.

Karty oceny

Moje wnioski DEKLARACJA DOSTEPNOSCI INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA ZGLOS PROBLEM O ZALOGUJ SIE

Wyszukaj nabor

Moje konto

Instrukcja

Zgtos problem

Kontakt

Wyloguj sie

A A A+ ©

Rys. 14. Otwierania formularza zgtaszania problemoéw

Zgtaszanie problemdéw technicznych jest dostepne dla zalogowanych uzytkownikow w menu
pionowym (1) oraz niezalogowanych uzytkownikéw w menu poziomym (2) i stuzy do zgtaszania
problemdw technicznych zwigzanych z dziataniem aplikacji i btedami w niej wystepujgcymi.
UWAGA!
Wsparcie techniczne nie swiadczy pomocy w zakresie wiedzy merytorycznej specyficznej dla
aplikowania o $rodki przy pomocy systemu. W tym celu nalezy kontaktowac sie bezposrednio z
pracownikami instytucji ogtaszajgcej nabdr. Dane dostepne w karcie Kontakt.

Zaleca sie aby w kazdym innym przypadku niz problemy z dziataniem konta, tworzy¢ zgtoszenia po
uprzednim zalogowaniu sie. Pozwala to uzyskaé doktadniejsze informacje dotyczgce problemu.

Doktadne opisanie okolicznos$ci wystgpienia problemu w tym wskazanie jakie czynnosci uzytkownik
podjat przed jego wystgpieniem oraz wypetnienie wszystkich pdl pozwolg szybciej i precyzyjniej udzieli¢
pomocy.

UWAGA!
Szczegblnie wazne jest podanie poprawnego adresu e-mail, jezeli zgtoszenie wysyta niezalogowany
uzytkownik.

8.2 Blokowanie i usuwanie konta

W przypadku wystgpienia koniecznosci zablokowania dostepu do konta lub w przypadku koniecznosci
wznowienia dziatania konta lub koniecznosci usuniecia konta uzytkownik powinien przekaza¢ do
administratora systemu zgtoszenie przez formularz zgtaszania problemdw technicznych. We wniosku

Instrukcja dla Uzytkownikéw Systemu MEWA 2.0
Wersja 1.0 zatwierdzona: 30.marca 2023 r. Strona19:z21



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez U‘ ‘ w
E dla Mazowsza - Polska Unig Europejska z'o Sle‘

nalezy podac informacje o koncie: login i adres email, dane kontaktowe i przyczyne zablokowania lub
odblokowania konta (jesli dotyczy). Po zweryfikowaniu wniosku administrator dokona odpowiednich
zmian na koncie.

8.3 Postepowanie z incydentami bezpieczenstwa

W przypadku stwierdzenia naruszenia bezpieczeristwa danych w systemie teleinformatycznym lub na
nosnikach z informacjami, a takze w przypadku podejrzenia takiego naruszenia, na co wskazuje:
wiamanie do pomieszczenia, stan urzadzen, zawartos¢ zbioréw danych, ujawnione hasta dostepu,
ujawnienie osobom nieuprawnionym np. danych osobowych ze zbioru danych znajdujgcych sie w
systemie teleinformatycznym lub nietypowy sposdb dziatania programu, wszyscy pracownicy majg
obowigzek zgtaszania wszelkich zdarzen, ktore naruszajg lub mogg naruszyé zapisy niniejszej
polityki.

Do incydentéw bezpieczenstwa nalezg w szczegolnosci:

1. zdarzenia losowe zewnetrzne (pozar obiektu/pomieszczenia, zalanie wodg, utrata zasilania, utrata
tacznosci);

2. zdarzenia losowe wewnetrzne (awarie serwera, komputeréw, twardych dyskow,
oprogramowania, pomytki informatykéw, uzytkownikéw, utrata/zagubienie danych);

3. umyslne incydenty (wfamanie do systemu teleinformatycznego lub pomieszczen, kradziez
danych/sprzetu, wyciek informacji, ujawnienie danych osobom nieupowaznionym, $wiadome
zniszczenie dokumentdw/danych, dziatanie wirusdw i innego szkodliwego oprogramowania).

Postepowanie z incydentami:

1. Zdarzenia zwigzane z bezpieczenstwem informacji nalezy zgtasza¢ przez formularz zgtaszania
problemodw.

2. Pracownik wsparcia technicznego dokonuje wstepnej identyfikacji zdarzenia i na podstawie
dostepnych informacji oraz analizy okolicznosci zdarzenia, kwalifikuje zdarzenie (lub serie zdarzen)
jako:

e zdarzenie niemajgce cech naruszenia bezpieczenstwa informacji,

e incydent zwigzany z naruszeniem bezpieczenstwa informacji;

3. O mozliwosci zaistnienia przypadku naruszenia bezpieczenstwa informacji moga swiadczy¢:

e przypadki naruszenia poufnosci (ujawnienie niepowotanym osobom), integralnosci
(uszkodzenie, przektamanie, zniszczenie) i dostepnosci (dane nie sg dostepne w uzytecznej
postaci na zgdanie uprawnionych uzytkownikdow) danych, niezaleznie od ich nosnika, w tym
takze przechowywanych i przetwarzanych w systemach teleinformatycznych oraz
transmitowanych przez tacza sieci,

e niedostepno$¢ oraz dziatania niezgodne ze specyfikacja (btedne) systeméw
teleinformatycznych, zwtaszcza systeméw i aplikacji krytycznych (z wytaczeniem
kontrolowanych i zaplanowanych prac niemajacych wptywu na bezpieczenstwo informacji,

e infekcje, propagacja i dziatanie szkodliwego oprogramowania (malware — kody i skrypty
majace szkodliwe, przestepcze lub ztosliwe dziatanie, do ktérych zaliczajg sie miedzy innymi
wirus, robak internetowy, kon trojanski, spyware, keylogger, rootkit, dialer, exploit etc.),

e rozpoznanie, penetracja i proby omijania systemdéw zabezpieczen,

o niewtasciwe wykorzystywanie lub naduzywanie zasobéw informacyjnych,

e ataki odmowy ustugi na systemy teleinformatyczne,
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ataki nieautoryzowanego dostepu do aplikacji, systemow oraz ataki eskalacji poziomu
uprawnien w systemach,

kradziez lub zniszczenie urzadzen przetwarzajgcych lub/i przechowujgcych informacje oraz
nosnikéw danych,

wytudzenia (lub préby wytudzen) informacji wrazliwych, takich jak np. hasta dostepowe czy
tajemnice,

ataki socjotechniczne, ataki z wykorzystaniem phishing’u, skimming’u oraz innych technik
zagrazajacych naruszeniu poufnosci, dostepnosci i integralnosci informaciji,

incydenty wielokomponentowe (ztozone incydenty dotyczace wielu systemow,
wykorzystujgce wiele wektorow atakéw itp.),

tamanie zasad przepiséw prawa powszechnego lub regulaminéw w obszarze bezpieczeristwa
informacji (niestosowanie zasady ochrony haset),

4. Pracownik wsparcia technicznego po zaklasyfikowaniu zgtoszenia jako incydent powiadamia
niezwtocznie administratora systemu;

5. Osoba wyznaczona, we wspotpracy z administratorem systemu teleinformatycznego (jezeli
dotyczy), przeprowadza analize incydentu;

6. Analiza incydentu uwzglednia nastepujgce kryteria:

charakter incydentu i jego znaczenie zwigzane z naruszeniem bezpieczenistwa fizycznego lub
teleinformatycznego,

miejsce wystgpienia incydentu - identyfikacja punktu, w ktédrym nastgpito zdarzenie
(lokalizacja, serwer, stacja robocza itp.),

liczba komdrek organizacyjnych Jednostki, zakres zasobéw dotknietych incydentem,
identyfikacje zasobow potrzebnych przy dalszych dziataniach w ramach postepowania z
incydentem zwigzanym z bezpieczenstwem informacji,

mozliwosci rozszerzania sie incydentu i sposoby jego ograniczania,

rodzaj ujawnionej informacji (jesli ma zastosowanie — np. dane osobowe).
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