Instrukcja uzytkownika

Systemu MEWA 2.0

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020

dla wnioskodawcéw/beneficjentéw

1. Wstep

System MEWA 2.0 jest narzedziem przeznaczonym do obstugi procesu ubiegania sie o srodki pochodzgce z
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020. Gtéwne cele to:

- przygotowanie, edycja i wystanie podpisanego elektronicznie wniosku o dofinansowanie projektu,
- przechowywanie i dostep do dokumentdw projektu w formie elektronicznej,
- wymiana informacji.

Whioskodawcy s3 zobligowani do stosowania elektronicznego formularza wniosku o dofinansowanie,
uwierzytelnionego przez podpis elektroniczny z certyfikatem kwalifikowanym lub przez nieodptatny profil zaufany na
platformie ePUAP.

2. Dostep do systemu
2.1. Oprogramowanie

W celu poprawnego dziatania systemu wymagane sa:

- system operacyjny Windows 7 lub nowszy,

- witgczenie zapisywania ,,ciasteczek” (cookies) w ustawieniach przegladarki,

- wytaczenie blokowania wyskakujgcych okienek w ustawieniach przegladarki,

- aplikacja do otwierania plikéw PDF np. Adobe Acrobat Reader.

2.2. Rejestracja i logowanie

System MEWA 2.0 dostepny jest pod adresem https://mewa2.mazowia.eu

W celu skorzystania z systemu nalezy najpierw zarejestrowac konto w systemie klikajgc przycisk ,,Rejestracja” na
pasku gérnego menu.


https://mewa2.mazowia.eu/

Witamy w systemie MEWA 2.0 .......
MAZOWIECKA [EDNOSTKA

5 ) . .
PROGHAON SeCiH Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programow
Unijnych

A-A A+H

Logowanie | Rejestracja

Zaloguj

Login

Nazwa uzytkownika

Hasto

Hasto

Reset hasta
Nie pamietam nazwy uzytkownika

ZALOGUJ

Rys. 1.Ekran logowania systemu MEWA 2.0

Dane logowania to czes¢ obowigzkowa. Dane identyfikacyjne i adres mozna uzupetnié pdzniej w zaktadce ,Moje
Konto” — dane te bedg automatycznie pobierane do formularza wniosku z mozliwoscig edycji.

Z jednym adresem email moze by¢ powigzane tylko jedno konto w systemie.

Nalezy pamietaé, ze dane identyfikacyjne oraz teleadresowe wnioskodawcy zostang wprowadzone automatycznie do
formularza wniosku o dofinansowanie jedynie w sytuacji, gdy wtasciwe pola w zaktadce ,,Moje konto” zostang
uzupetnione przed wybraniem opcji ,,Zt6z wniosek” z zaktadki ,Nabory”. Po utworzeniu wniosku o dofinansowanie,
formularz nie jest aktualizowany o informacje dodane lub zaktualizowane w terminie pdZniejszym w zaktadce ,,Moje
konto”. Pola uzupetnione w formularzu wniosku o dofinansowanie na podstawie danych w zaktadce ,,Moje konto”
podlegajg edycji z poziomu formularza. Zmiana tych danych z poziomu formularza nie powoduje zmian w zaktadce
»Moje konto”.

Po zapoznaniu sie z regulaminem nalezy zaznaczy¢ TAK - Akceptuje postanowienia regulaminu i uzyé przycisku
,Zarejestruj”.

Nr telefonu (z nr Nr telefonu Nr faksu Nr faksu
kierunkowym)

Adres strony www (jesli http:/f
dotyczy)
Pozostato znakow 248

Dziatajac na podstawie art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz
1182 z pézn. zm.) informujemy, ze:

a) administratorem podanych danych osobowych jest Marszatek Wojewddztwa Mazowieckiego z siedzibg w Warszawie
(03-719) przy ul. Jagiellonskiej 26;

b) dane osobowe beda przetwarzane przez Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego w celu realizacji Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020;

c) dane osobowe moga zostac udostgpnione firmom badawczym realizujgcym badania ewaluacyjne w ramach RPO WM
2014-2020 oraz specjalistycznym firmom realizujagcym kontrole oraz audyty w ramach RPO WM 2014-2020;

d) majg Panstwo prawo do wgladu do swoich danych osobowych oraz mozliwos¢ ich poprawiania;

e) podanie danych jest dobrowolne, jednakze nie podanie danych uniemozliwia korzystanie z systemu.

a

Akceptuje postanowienia regulaminu korzystania z systemu

ZAREJESTRU.J

Rys. 2.W celu rejestracji konta nalezy zapoznac sie i zaakceptowaé postanowienia regulaminu korzystania z systemu.
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Na podany adres e-mail zostanie wystany link aktywacyjny. Po jego kliknieciu i wyswietleniu potwierdzenia, na
gtéwnej stronie systemu po podaniu loginu oraz hasta logujemy sie do systemu MEWA 2.0

UWAGA!!! Zalecamy rejestracje konta na e-mail firmowy ogdlny. Do ktorego dostep wnioskodawca moze w kazdej
chwili przejac. Zdarza sie ze konta sg rejestrowane imiennie na pracownikéw lub na firmy posredniczace, co w
przypadku ktopotéw lub zakoriczenia wspétpracy powoduje brak dostepu do wniosku.

W systemie dziata system uprawnien, dzieki ktéremu wnioskodawca moze przyznawac i zabierac dostep do
swojego wniosku, innym uzytkownikom systemu.

2.3. Reset hasta

Na podany adres email zostanie wystany link do zmiany hasta.

Reset hasta

E-Mail

E-Ma

Podaj poprawny adres e-mail

RESETUJ HASLO

Rys. 3.Resetowanie hasta.

2.4. Przypomnienie loginu

Na podany adres email zostanie wystana informacja o loginie przypisanym do adresu email.

Przypomnienie loginu

E-Mail

E-Maill adres

PRZYPOMINJ LOGIN

Rys. 4.Przypomnienie loginu.

2.5. Testowanie podpisu elektronicznego

W zaktadce MOJE KONTO mozna przetestowac podpis elektroniczny, nalezy klikng¢ przycisk PRZETESTUJ PODPIS a
nastepnie postepowac zgodnie z krokami opisanymi w punkcie 0 tej instrukcji. Zalecamy przetestowanie podpisu tak
zeby juz prawidtowe podpisywanie wniosku, czesto w ostatniej chwili, nie zaskoczyto wystgpieniem bteddw aplikacji
dostawcy podpisu.
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3. Wniosek o dofinansowanie

3.1. Utworzenie wniosku

Po zalogowaniu nalezy wybraé gtdwnego menu ,, Aktualne Nabory”, co pozwoli na wyswietlenie listy naboréw,
domyslnie wyswietlane sg wszystkie otwarte i planowane nabory. Po odszukaniu wybranego naboru na liscie przycisk
2162 wniosek” otworzy formularz wniosku obowigzujgcy w danym naborze.

@ Aktualne: QO zakonczone O Wszystkie
Wyszukaj po humerze Numer konkursu v Wyszukaj po statusie: Status Q
konkursu:
Priorytet: | Wykorzystanie dziatalnoéci badawczo-rozwojowej w gospodarce
Numer konkursu: EFRR/T8/67/1
Dziatanie/Poddziatanie: 217211
Termin naboru: 2015-09-15 do  2015-10-15

262 WNIOSEK SZCZEGOLY

Rys. 5. Rozpoczynanie edycji nowego wniosku o dofinansowanie.

Po podaniu tytutu projektu, wniosek zostanie zapisany i wyswietlony do edycji.

Tytut projektu

Zeby zapisa¢ wniosek podaj tytut projektu. Tytut zostanie zapisany w polu
A3 oraz bedzie widoczny na liscie projektow.

Pozostato znakéw 1000

Rys. 6. Po podaniu tytutu projektu, wniosek zostanie zapisany i wyswietlony do edycji.
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3.2. Znajdz swoj formularz.

Po zapisaniu wniosku, na liscie ,Moje Projekty” dodawana jest nowa pozycja. W celu otworzenia formularza

whiosku, nalezy wyszuka¢ odpowiedni projekt i uzy¢ przycisku ,,Otwérz wniosek”.

Witamy w systemie MEWA 2.0 ., ..z

MAZOWIECKA JEDNOSTKA

Aktualne nabory

Projekty

NOWY PROJEKT

Wyszukaj projekt: Q
Moje Projekty

Numer projektu P000066

Tytut projektu dfsdfsdsdf

Nazwa wnioskodawcy sdfsdfsdf

Status (ostatni zapis 22.09.2015 godz: 13:52)

OTWORZ WNIOSEK SZCZEGOLY

PROGRAMOW UNINYCH Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych

Moje projekty | Moje konto

Wyloguj

USUN PROJEKT B

A A A+ &

Rys. 7. Przejscie do edycji zapisanego wczesniej wniosku.

3.3. Edycja wniosku.

Formularz podzielony jest na sekcje. Przejscie pomiedzy sekcjami nastepuje przez uzycie przyciskéw ,,Poprzednia” i

»,Nastepna” na formularzu lub przez wybranie z pionowego menu po lewej stronie. Przycisk ,>>" rozszerza menu o

opis sekcji.

A21. Duzy projekt @

@®mwk  Onie

A22. Projekt generujgcy dochéd @

Nie dotyczy
A23.1. Luka w finansowaniu (%) @ Luka w finansowaniu (%)

Wartos¢ podana w procentach

A23.2. Zryczaltowana stawka (%) @

Wartos¢ podana w procentach

A24. Wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych przed uwzglednieniem dochodu @

A25. Warto$¢ generowanego dochodu @

nie dotyczy

— Poprzednia

Nastepna —

ZAPISZ

Rys. 8. Edycja formularza.
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Czerwone paski przy literze sekcji w zwinietym menu lub napis btgd w rozwinietym menu oznacza ze w sekgji
znajduje sie niewypetnione lub btednie wypetnione pole, ktére nalezy poprawic.

Walidacje sg sprawdzane przy zapisie, a takze przy przejsciu na poprzednig lub nastepng strone.

UWAGA!!! Nie nalezy otwierac i edytowac tego samego wniosku w wielu kartach, lub oknach przegladarki.
W kazdym z okien dziata autozapis (co 10 minut), ktéry bedzie zapisywat aktualnie wyswietlany w danym oknie
formularz, jako wersje najnowsza. Moze to doprowadzi¢ do utraty wprowadzanych w formularzu zmian.

Ikony w lewym pasku pozwalajg na zapisanie wniosku na dysk (w formacie XML), zapisanie wniosku na dysk jako PDF,
wczytanie wniosku z pliku na dysku (format XML).

Whiosek jest zapisywany automatycznie co kilka minut, moze tez by¢ zapisany recznie przy uzyciu przycisku ,,ZAPISZ".
Przy prawidtowym zapisie po chwili pojawia sie informacja ze zapisano formularz.

Po sprawdzeniu czy wszystkie pola zostaty wypetnione prawidtowo, aktywny stanie sie przycisk na dole formularza
,ZAKONCZ TWORZENIE WNIOSKU”.

Formularz wniosku zostanie zamkniety, otworzy sie widok SZCZEGOLY projektu, w ktdrym pojawi sie przycisk

»PODPISZ”.

A18.2. Numer grupy projektow

A19. Projekt partnerski

@ Tak O Nie

AZ20. Instrumenty finansowe

O Tak @ Nie

+— Poprzednia Nastepna —

ZAKONCZ TWORZENIE WNIOSKU

» Whiosek nalezy podpisac elektronicznie.

Rys. 9. Przejscie do podpisywania wniosku.
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3.4. Podpisanie wniosku

W widoku SZCZEGOLY projektu, po prawidtowym zwalidowaniu pojawia sie przycisk ,,PODPISZ”.

AKTUALNY WNIOSEK PODPISZ

Rys. 10. Przycisk PODPISZ w SZCZEGOLY projektu.

Whiosek moze zostaé podpisany przez platforme ePUAP :
- przez konto ePUAP uzywajac certyfikatu kwalifikowanego,

- przez konto ePUAP uzywajac Profilu Zaufanego

a) przez konto ePUAP uzywajac certyfikatu kwalifikowanego,

Krok 1. Rejestracja w ePUAP.

Jezeli nie masz konta w serwisie ePUAP na stronie https://pz.gov.pl lub https://epuap.gov.pl niezbedne bedzie jego

zatozenie przed przystgpieniem do wysytki wniosku lub odbioru zadania.

@ | epuap.gov.pl/wps

# Zarejestruj sie

Rys. 11. Niezbedne jest zatozenie konta ePUAP.

Krok 2. Instalacja i uzycie PZ Signer.

Aplikacja PZ Signer aplikacja uruchomiona na komputerze uzytkownika pozwalajgca na sktadanie podpiséw z uzyciem
Certyfikatow Kwalifikowanych bedgcych w posiadaniu uzytkownika.

Aplikacja ta dostepna jest w wersjach:
e Windows, dystrybucja w postaci instalatora zawierajacego zintegrowane srodowisko uruchomieniowe java
(JRE). Instalator aplikacji w wersji Windows mozna pobra¢ spod adresu https://pz.gov.pl/PZ

Signer/windows/x86/setup.exe.

e Llinux, dystrybucja w postaci archiwum zip (do dziatania wymaga zainstalowanego S$rodowiska
uruchomieniowego java w wersji co najmniej 1.7.0 i odpowiedniej architekturze 32/64 bit). Archiwum zip
aplikacji w wersji Linux mozna pobrac spod adresu https://pz.gov.pl/PZ Signer/linux/x86/pzsigner.zip.

e Mac OS X, dystrybucja w postaci archiwum zip (do dziatania wymaga zainstalowanego s$rodowiska
uruchomieniowego java w wersji co najmniej 1.7.0). Archiwum zip aplikacji w wersji Mac OS X mozna pobraé
spod adresu https://pz.gov.pl/PZ Signer/macosx/pzsigner.app.zip.
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Podpis za pomocg aplikacji ,,PZ Signer”
W tym przypadku procedura podpisywania sktada sie z nastepujacych krokow:
1. Uruchomienie aplikacji , PZ Signer”.
e Jezeli uzytkownik nie posiada zainstalowanej aplikacji ,PZ Signer”, na stronie systemu znajdujg sie odnosniki

pozwalajgce pobrac pliki instalacyjne aplikacji.

2. Powrdt do przegladarki internetowej i nacisniecie przycisku Rozpocznij proces podpisu znajdujgcego sie na stronie

systemu.
3. Powrdt do aplikacji ,,PZ Signer”.
4. Nacisniecie przycisku Przejdz do podpisu znajdujgcego sie w gtéwnym oknie aplikacji.
5. Weryfikacja podpisywanego dokumentu i wybér certyfikatu z listy.
6. Nacisniecie przycisku Podpisz dokument w celu ztozenia podpisu pod dokumentem.

7. Wprowadzenie numeru PIN do karty kryptograficznej, a nastepnie nacis$niecie przycisku potwierdzajgcego

ztozenie podpisu.

UWAGA! Wyglad oraz moment wyswietlenia okna do wprowadzenia numeru PIN mogg zaleze¢ od dostawcy
oprogramowania do posiadanej karty kryptograficznej.

UWAGA! W przypadku niektérych dostawcéw oprogramowania do posiadanej karty kryptograficznej,
wprowadzenie numeru PIN moze by¢ wymagane tylko podczas sktadania pierwszego podpisu po podtaczeniu
karty kryptograficznej do komputera.

8. Wyswietlenie informacji o wykonaniu operacji, powrdét do strony systemu w przegladarce internetowej i

potwierdzenie wykonania krokow.

’
# | Aplikacja do skiadania podpisow e

Krok 4

{Prze;dz’ do podpcsul

Rys. 12. Gtéwne okno aplikacji do sktadania podpisow.
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Rys. 13. Okno zawierajgce podglad podpisywanego dokumentu (1), liste certyfikatow do wyboru (2) i przycisk Podpisz dokument (3).

p
Pomyélne podpisanie dokumentu g
e | Operacja skladania podpisu zakonczyla sie poprawnie,
Krok 7
Wroc do aplikacji w przegladarce internetowej oraz potwierd:
wykonanie krokow,

Rys. 14. Informacja o zakonczeniu sktadania podpisu.

UWAGA! Pojawienie sie tego komunikatu (Krok 7) nie oznacza konca dziatania uzytkownika. Oznacza ono
zakonczenie podpisywania. Czasem konieczne jest jeszcze potwierdzenie wykonania operacji poprzez
klikniecie odpowiedniego przycisku w przegladarce.

Wiecej informacji znajdg Panstwo w instrukcji uzytkownika Systemu Profil Zaufany pod linkiem

https://pz.gov.pl/Instrukcja Uzytkownika PZ.pdf.
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https://pz.gov.pl/Instrukcja_Uzytkownika_PZ.pdf

Krok 3. Dodanie Certyfikatu Kwalifikowanego do konta w ePUAP.

Do ztozenia podpisu Certyfikatem nie jest wymagany Profil Zaufany.

| o Nie posiadasz profilu zaufanego. Zt6z wniosek o profil zaufany.

Aby mdc wykorzystaé posiadany Certyfikat Kwalifikowany konieczne jest dodanie go do konta w ePUAP. W tym celu
nalezy rozwingc¢ opcje konta klikajgc w miejscu oznaczonym czerwonym prostokgtem.

oty B L
Za u a ny [ Konto prywatne
PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Rys. 15. Wejscie w opcje konta ePUAP.

| Konto prywatne

%% Zarzadzanie kontem

(® Historia zdarzen

» Profil zaufany

[3» Wylogyj sie

Rys. 16. Z menu nalezy wybra¢ Zarzadzanie kontem.

Funkcje Uzytkownika

Szczegoly konta # Dodaj certyfikat kwalifikowany

Rys. 17. w Szczegotach konta w zaktadce Dodaj certyfikat uruchomic procedure dodawania certyfikatu..

UWAGA! Dokonczenie procedury wymaga pobrania i zainstalowania aplikacji PZ Singer.

Dalsze postepowanie opisano w Kroku 2 w czes$ci Podpis za pomocg aplikacji ,,PZ Signer”.
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Krok 3.1 Zmiana sposobu logowania (nieobowigzkowo).

System ePUAP dla wygody uzytkownikéw zezwala na logowanie przy pomocy Certyfikatéw Kwalifikowanych. Opcja
ta pozwala na logowanie bez potrzeby podawania hasta do konta.

Aby edytowad dane konta nalezy klikng¢ Edytuj na karcie Szczegéty konta.

Funkcje Uzytkownika

goly konta

Dopuszczalne metody = : h
logowania Logowanie za pomoca hasta
[J Logowanie za pomoca certyfikatu kwalifikowanego (walidacja z profilem
zaufanym)

Logowanie za pomoca certyfikatu kwalifikowanego (walidacja z powiazanymi
certyfikatami)

Rys. 18. Dodanie logowania do ePUAP certyfikatem kwalifikowanym.

Krok 4. Wykorzystanie Certyfikatu Kwalifikowanego w systemie MEWA 2.0.

Po kliknieciu przycisku Podpisz w systemie MEWA 2.0 przegladarka automatycznie otworzy strone Systemu ePUAP.

Przejdz do podpisu
Informujemy, ze podpisywanie przy pomocy certyfikatow kwalifikowanych mozliwe jest za posrednictwem platformy

ePUAR Po kliknieciu PODPISZ nastapi przekierowanie na strone serwisu ePUAP gdzie mozna bedzie wybrac sposob

podpisu Profil zaufany lub Certyfikat Kwalifikowany.
Wiecej informacji w instrukcji https://pz.gov.pl/Instrukeja_Uzytkownika_PZ.pdf i na stronie https:/pz.gov.pl/pz/help

PODPISZ

ANULUY

Rys. 19. Okno po kliknieciu przycisku PODPISZ
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Logowanie za pomocg hasta Wybierz inny sposob logowania

* - pola wymagane

]l Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail *

it Zaloguj przez bankowosc¢ elekironiczna »

Hasto *
[ ]
||{|| Inteligo ==
Zaloguj mnie > Bark Polski
Nie pamietam loginu | Nie pamigtam hasta ING " %) Znvelo

Rys. 20. Wybér sposobu logowania do ePUAP.

W tym miejscu mozna wybraé sposob logowania Certyfikatem Kwalifikowanym. Uzycie tej funkcji wymaga jednak
wczesniejszego zezwolenia w ustawieniach konta na taki sposéb logowania.

Po wybraniu logowania Certyfikatem ekran zmienia wyglad na ponizszy.

Logowanie za pomoca certyfikatu kwalifikowanego Wybierz inny sposob logowania

* - pola wymagane

& Zaloguj za pomoca hasta »
Login lub adres e-mail *

it Zaloguj przez bankowosc elektroniczna »

Uruchom aplikacje PZ Signer.

Krok 1 Aplikacja PZ Signer do pobrania: ®
Windows 32-bit 64-bit | Mac | Linux
KD inteligo R
Krok 2 Rozpocznij proces podpisu Bank Polski
PrzejdZ do aplikacji PZ Signer i
Krok 3 postepuj zgodnie 7 jgj

komunikatami ING B

Zaloguj mnie |

Rys. 21. Logowanie za pomoc3 certyfikatu kwalifikowanego.

UWAGA! Do zalogowania Certyfikatem konieczne jest podanie loginu do konta w ePUAP.
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UWAGA! Zalogowanie do ePUAP Certyfikatem Kwalifikowanym nie jest réwnoznaczne z podpisaniem wniosku
czy podpisaniem odbioru zadania.

Operacja sktadania podpisu zakonczyta si¢ poprawnie.

>Prosze o przydzielenie dostepu do systemu Profil Zaufany.

Krok 4.1 Wybdr sposobu podpisywania i sktadanie podpisu elektronicznego.

Po pomyslnym zalogowaniu system ePUAP wyswietli ekran Podpisywania dokumentu. Nalezy wybra¢ dostepng opcje
ztozenia podpisu. Informacja o tym, ze dokument nie moze by¢ zwizualizowany nie jest istotna dla przebiegu i

waznosci procesu podpisywania.

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym >

Podglad dokumentu

Nie udato sie zwizualizowac zawartosci dokumentu. Aby sie z nig zapoznac,
przycisku ponizej.

Rys. 22. Informacja ze dokument nie moze by¢ zwizualizowany, nie jest istotna dla wazno$ci procesu podpisywania.

Podpisz profilem zaufanym 4

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Rys 23. W przypadku gdy do konta przypisany jest Profil Zaufany i Certyfikat Kwalifikowany na Ekranie podpisywania
dostepne beda obie opcje.

Kolejne kroki w przypadku wyboru podpisu Certyfikatem Kwalifikowanym wygladajg analogicznie jak w Kroku 2 w
czesci Podpis za pomocy aplikacji ,,PZ Signer”. Po pomysinym zakornczeniu procesu podpisywania przeglgdarka

powrdci na strone sytemu MEWA 2.0.
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b) przez konto ePUAP uzywajac Profilu Zaufanego

Po zarejestrowaniu konta ePUAP, nalezy wystgpi¢ z wnioskiem o utworzenie Profilu Zaufanego, mozna to zrobi¢ przez
Internet podpisujac certyfikatem kwalifikowanym lub potwierdzajgc profil w punkcie potwierdzajgcym.

Opis sposobu zatozenia profilu zaufanego https://obywatel.gov.pl/zaloz-profil-zaufany

Za Llpfraolilyl E & Zarejestruj sie

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie za pomoc3g hasta Wybierz inny sposob logowania

* - pola wymagane
] Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail *
it Zaloguj przez bankowosc elektroniczna »

Hasto *
[

ﬁ intelige | | ING i

Bank Polski
Zaloguj mnie >

Nie pamietam loginu | Nie pamietam hasta

Rys. 24. Logowanie na platformie ePUAP.

Podpisywanie dokumentu Anulyj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imig

Drugie imie

Nazwisko

Rys. 25 Podpisywanie Profilem Zaufanym.

UWAGA! Bardzo prosimy o sprawdzenie mozliwosci podpisania wniosku w systemie MEWA 2.0 kilka dni przed
wystaniem wniosku lub tez zakonczeniem konkursu.

UWAGA! Proces skfadania dokumentéw nie konczy sie na podpisaniu wniosku!
Patrz punkt 3.5 Wystanie wniosku!
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3.5. Wystanie wniosku

Poprawne podpisanie skutkuje przejéciem do SZCZEGOLY projektu, gdzie powinny pojawié sie przyciski WYSLIJ
WNIOSEK i ODBLOKUJ PROJEKT.

L, WYSLIJ WNIOSEK” — podpisany wniosek zostanie zarejestrowany w systemie jako ztozony,

Numer konkursu: RPMA.09.03.00- 1P01-14-001/15

Numer projektu: RPMA 09.03.00-14-0513/15

Tytut projektu: TYTUL PROJEKTU

Status: == (data podpisu 05.02.2016godz 13:25)
Nazwa wnioskodawcy: NAZWA BENEFICJENTA

Planowany okres realizacji: od:2015-10-03 do: 2018-04-27
Wartosé ogélem: 20 400.00 PLN

Wydatki kwalifikowalne: 20 400.00 PLN

Wilcakowane dofanacwanie: 20400.00 PLN

Wkiad UE: 16320.00 PLN

% dofinansowania: 100:%

Opiekun projektu:

AKTUALNY WNIOSEK WYSLIJ WNIOSEK

Rys. 26. Wniosek nalez wysta¢ za pomoca przycisku WYSLIJ WNIOSEK

,ODBLOKUJ PROJEKT” — w celu dokonania modyfikacji podpisanego, ale nie wystanego wniosku przycisk usuwa

podpis a wniosek zostaje odblokowany do edycji — w takiej sytuacji nalezy pamieta¢ o koniecznosci ponownego

podpisania wniosku przed wystaniem. Po wystaniu wniosku, w tym samym miejscu pojawi sie przycisk ,,POBIERZ

UrPO”.

oraz pojawi sie przycisk ,,POBIERZ UPO”.

UWAGA!!! Po poprawnym wystaniu wniosku, status wniosku zmieni sie na ,, Wystany

4

Rys. 27. Po poprawnym wystaniu zmienia sie status wniosku i pojawia "Pobierz UPO".

Status:

Nazwa wnioskodawcy:

Pl y okres
Wartos¢ ogolem:
Wydatki kwalifikowalne:

daf

Wkiad UE:

% dofinansowania:

Opiekun projektu:

AKTUALNY WNIOSEK

POBIERZ UPO
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4. Zadania

Informacje, decyzje, wynik oceny, ale takze prosby o poprawe wniosku lub przestanie zatgcznika bedg dostepne w
systemie MEWA 2.0 w cze$ci PROJEKTY -> SZCZEGOLY konkretnego projektu.

Wyszukaj projekt: t Q

Moje Projekty

Numer konkurse: RPMA 09,03 00-IP01-14-001/15

Numer projektu RPMA 09.03.00-14-0513/15

Tytut projektu: YTUL PROJEKTU

Nazwa wnioskodawcy: NAZWA BENEFICJENTA

Status: 1cstaml zapis 02.10.2015 godz: 11:55)
OTWORZ WNIOSEK SZCZEGOLY

Numes konkamse: RPMA 02.01.01-IP01-14-002/15

Numer projektu RPMA 02.01.01-14-0559/15

Tyns projeldac WNISOEK EFRR

Nazwa wnioskodawcy: NAZWA BENEFICJENTA

Status: (data wystania 16.10.2015 godz: 10:05)

p— o n B

Rys. 28. Nowe zadanie w widoku "Projekty".

Klikniecie przycisku ZADANIA przenosi do szczegdtow projektu.

Zadania zwigzane z projektem

Nr: Nazwa zadania: Termin zakonczenia:

|

Nowe zadanie 16.10.2015

Rys. 29. Lista zadan w szczegétach projektu.

ODBIERZ

Zeby odebra¢ zadanie, nalezy profilem zaufanym ePUAP lub podpisem kwalifikowanym podpisaé urzedowe

poswiadczenie odbioru, analogicznie jak robito sie to przy podpisywaniu wniosku o dofinansowanie.

Przejdz do podpisu

Informujemy, ze podpisywanie przy pomocy certyfikatow kwalifikowanych mozliwe jest za posrednictwem platformy
ePUAP. Po kliknieciu PODPISZ nastapi przekierowanie na strone serwisu ePUAP gdzie mozna bedzie wybrac sposob

podpisu Profil zaufany lub Certyfikat Kwalifikowany.

Wiecej informacji w instrukgji https:/pz.gov.pl/Instrukcja_Uzytkownika_PZ.pdf i na stronie https:/pz.gov.pl/pz/help

T =s

Rys. 30. Podpisywanie urzedowego poswiadczenia odbioru.

ANULUJ
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Podpisz

Podpisywanie ukoriczono pomysinie

Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia

Sukces X
%dpisywanle

’0' Podpis wygenerowany poprawnie. Naciénij OK w celu dokoriczenia operacji

Rys. 31. Podpisanie UPD zakornczone sukcesem.

Zadania zwigzane z projektem

Nr: Nazwa zadania: Termin zakoriczenia: Szczegoty
1 Prosze o uzupetnienie wniosku 16.10.2015

Nr: Nazwa zadania: Termin zakoriczenia:
2 ) ODBIERZ
£ Nowe zadanie 16.10.2015

Rys. 32. Po podpisaniu UPD dostepne beda szczegéty zadania.

Po podpisaniu UPD, pod przyciskiem szczegéty dostepne sg informacje dotyczace zadania.

UWAGA!!! Zeby zakoriczy¢ zadanie edycji wniosku i/lub dostarczenia zatacznikéw konieczne jest podpisanie i
wystanie wniosku (analogicznie jak przy Podpisanie wniosku i Wystanie wniosku na konkurs).

Na licie projektéw nalezy wybra¢ SZCZEGOLY PROJEKTU, kliknaé przycisk PODPISZ i podpisaé profilem zaufanym
ePUAP lub podpisem kwalifikowanym, nastepnie wystaé¢ do systemu MEWA 2.0 przyciskiem WYSLIJ WNIOSEK. Po
poprawnym wystaniu wniosku, status wniosku zmieni sie na ,Wystany” oraz pojawi sie przycisk ,,POBIERZ UPO”.

UWAGAI!!! Zadania z okreslonym terminem wykonania moga zostac¢ zakoriczone
(podpisanie i wystanie wniosku), jedynie przed uptynieciem terminu.
Po uptynieciu terminu wykonania, zadanie zostaje przeterminowane a ewentualny dostep do edycji
formularza wniosku czy zatacznikéw zablokowany.
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Numer konkursu: RPMA.09.03.00- IR01-14-001/15

Numer projekiu: RPMA.09.03.00-14-0513/15

Tytut projektu: TYTUL PROJEKTU

Status: (data podpisu 05.02.2016godz: 13:25)
Nazwa wnioskodawcy: NAZWA BENEFICJENTA

Planowany okres realizacji: od: 2015-10-03 do: 2018-04-27
Wartosé ogélem: 20 400.00 PLN

Wydatki kwalifikowalne: 20400.00 PLN

Wikashmans doRasaowanies 20 400.00 PLN

i 16320.00 PLN

% dofinansowania: 100%

AKTUALNY WNIOSEK WYSLIJ WNIOSEK ODBLOKUJ PROJEKT

Rys. 33. Podpisany wniosek nalezy jeszcze wystaé za pomocg przycisku WYSLIJ WNIOSEK

5. Zarzadzanie uprawnieniami do wnioskéw
Uzytkownik moze nadac lub otrzymac uprawnienia: do odczytu lub petne.
Odczyt - oznacza tylko mozliwos¢ podgladu projektu.

Petne - oznaczajg petne prawa jesli chodzi o edycje, podpisywanie, wysytanie, nie mozna jedynie uprawnien
przekazywaé dalej.

a) Moje Konto -> Uprawnienia

Widoczne sg tu uprawnienia ktére otrzymat uzytkownik, jak i te ktére nadat innym. Uprawnienia nadane przez
innego uzytkownika nalezy najpierw zaakceptowac lub odrzucié. Uprawnienia dla innych uzytkownikéw mozna
dodawac i usuwac.

Po podaniu loginu lub maila, wybraniu wniosku z listy oraz rodzaju uprawnien, nalezy klikng¢ ,Dodaj”. Jezeli
uzytkownik istnieje w systemie zostanie poproszony o akceptacje nadania uprawnien. W zaktadce ,MOJE KONTO” w
sekcji UPRAWNIENIA pojawi sie nowy wpis z przyciskiem AKCEPTUJ.

Jezeli e-mail nie jest powigzany z zadnym loginem w systemie, zostanie na niego wystana wiadomos¢ z zachetg do
zarejestrowania sie w systemie.

Nadane uprawnienia

DODAJ UPRAWNIENIE

Lp. Login/e-mail Projekt Data nadania uprawnienia
P0000E6 ~

Pole jest obowigzkowe

Status

Odczyt |:| Pelne DODAJ
Nowy

Rys. 34. Dodawanie uprawnien do projektu.
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Po uzyciu przycisku ,USUN” uprawnienia zostana usuniete.
b) Moje Projekty -> Szczegdty projektu -> Uprawnienia
Widoczne s3 tu uprawnienia ktére dotyczg wybranego projektu.
Uprawnienia uzytkownikow dla projektu

DODAJ UPRAWNIENIE

Lp. Login/e-mail Projekt Data nadania uprawnienia
P000066 v

Pole jest obowigzkowe

Status
Odczyt D Peine DODAJ
Nowy

Rys. 35. Uprawnienia dotyczace wybranego projektu.

Po dodaniu uprawnien, uzytkownik ktéry uprawnienia ma otrzymac musi je zaakceptowacd.

UWAGA!!! Wniosek aktualnie edytowany zostaje zablokowany do edycji dla innych uprawnionych
uzytkownikéw. Przy prébie otworzenia wniosku, zostang oni poinformowani o jego zablokowaniu oraz o tym
kto aktualnie wniosek edytuje. Po zakoniczeniu edycji, wniosek jest dostepny dla innych uprawnionych do
edycji uzytkownikéw, po okoto 1 minucie.

Projekty = Mojekonto  Wyloguj

Whiosek zablokowany do edycji przez
uzytkownika: Jan Kowalski

Rys. 36. Jesli formularz jest edytowany przez innego uzytkownika zostanie wyswietlony tylko do podgladu.
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6. Opis menu

6.1. Zaktadka Nabory

Przyciski na gdrze pozwalajg wyswietla¢ wybrang grupe naboréw. Konkretny nabdr mozna wybrad z listy rozwijanej.
Mozna takze wyszukiwaé stowa ktére wystepuje w ktdryms z wyswietlanych pél.

Z tego widoku mozna przej$¢ do szczegétéw dotyczacych wybranego naboru ,SZCZEGOLY” oraz przejsé do
wypetniania wniosku ,,ZtOZ WNIOSEK” .

@ Aktuaine O zakoriczone O wszystkie
Wyszukaj po numerze konkursu: Wybierz ~ Wyszukaj: Wyszukaj Q
Nabory
Priorytet: X Edukacja dla rozwoju regionu
Numer konkursu: RPMA.10.01.03-IP.01-14-005/15
Dziatanie/Poddziatanie: 10171013
Termin naboru: brak do brak
Status:

Z£OZ WNIOSEK SZCZEGOLY

Rys. 37. Zaktadka Nabory.

6.2. Moje Projekty

Zaktadka z listg projektéw ktére zostaty zapisane lub wystane z konta uzytkownika, oraz takich projektéw do ktorych
uzytkownik otrzymat uprawnienia.

Projekty

Wyszukaj projekt: Nazwa projektu Q

Moje Projekty

Numer projektu P0000E6

Tytut projektu sddfsdafsdfsdfs

Nazwa wnioskodawey cvbcbynvnvnny

Status (ostatni zapis 23.09.2015 godz: 13:52)
OTWORZ WNIOSEK SZCZEGOLY USUN PROJEKT B

Numer projektu P000176

Tytul projektu TESTOWA

Nazwa wnioskedawcy TEST FIRMA

Status (ostatni zapis 11.09.2015 godz: 08:51)

Rys. 38. Zaktadka Moje Projekty.

Przycisk NOWY PROJEKT prowadzi do listy aktualnych naboréw skad mozna przejs¢ do wypetniania wniosku.

Wyszukiwanie projektu po stowach we wszystkich wyswietlanych polach.
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Przycisk OTWORZ WNIOSEK pozwala przejéé do edycji lub podgladu wniosku (kiedy wniosek jest zablokowany do
edycji).

Przycisk SZCZEGOLY przenosi do czeéci dotyczace]j projektu, znajdujg sie tu:

e podsumowanie projektu,

e lista dokumentéw w projekcie,

e uprawnienia dotyczace projektu,

e dane przedstawicieli wnioskodawcy,

e zadania dotyczace projektu

e w tym miejscu podpisuje sie, odblokowuje a takze wysyta wniosek o dofinansowanie.

6.3. Moje konto
W zaktadce znajduja sie dane dotyczgce konta w systemie.
Dostepne czynnosci to:

e zmiana hasfa logowania,

e testowanie podpisu elektronicznego,

e zmiana danych i adresu wnioskodawcy, dane te bedg automatycznie pobierane do przy tworzeniu
nowego wniosku,

e zarzadzanie uprawnieniami zaréwno ktére otrzymat uzytkownik jak i dodawanie i usuwanie uprawnien
do swoich projektéw.

7. Zgtaszanie btedéw

Btedy i problemy techniczne nalezy zgtasza¢ przez formularz zgtaszania btedéw na stronie systemu MEWAZ2.0.

Witamy w systemie MEWA 2.0 o omuen
MAZOWIECKA |EDNOSTKA
R Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych A A A+ B

Logowanie  Rejestracja

A\ Zaplanowanc prace konfiguracyjne na godzing 23 - 24 Strona w tych godzinach bedzie niedostepna. Przepraszamy za utrudnienia

Zaloguj

Login

Kontakt ze wsparciem technicznym

0.0 0B:00-16:00  tel 801101 101 Jezeli cheesz wystaé wiadomosé de wsparcia technicznego .-;ep;r
Fundusze 0 s e Unia Europejska
Europejskie ‘.zow z LJ EEp— Europejskie Fundusze
Program Regionalny serce Polski oo DA Strukturalne | Inwestycyjne

Rys. 39. Link do ,,Zgtos Problem” w stopce MEWA2.0.
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