Dla ueatwienia pracy wydrukuj poni sz instrukcj

Do pracy z formularzami mo na u ywa przegl darek Internet Explorer 7, 8, 9, Firefox, Opera i Ch rome w
najnowszych wersjach.
UWAGA!

nie mo na zak"ada 2 lubwi cejkont dla jednego wnioskodawcy;
nie nale y pracowa nad tym samym wnioskiem (zadaniem) b d c jednocze nie zalogowanym na dwoch
ré6 nych komputerach.

Uwaga: aby poprawnie wypeeni wniosek, nale y doksadnie zapozna si z regulaminem danego programu b d priorytetu.
Pomocny b dzie tak e zae cznik nr 1 do regulaminu - Wykaz kosztéw kwalifikowanych , a tak e wniosek wzorcowy.

Instrukcja Krok PO kroku - od zaso enia konta do z+o enia i wyseania wniosku

Za'"o enie konta

Krok 1. za"6 konto. Zakeadaj ¢ konto podaj dane dotycz ce podmiotu oraz oséb upowa nionych do
reprezentowania wnioskodawcy. Po ustaleniu loginu i has"a zapisz je na osobnej kartce. B d one
potem potrzebne do zalogowania si na Twoje konto (rys. 1-2)
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Krok 2. Aktywuj konto poprzez klikni cie linku , ktory znajdziesz w nadesesanym e-mailu na Twoj skrzynk
mailow (jej adres podase podczas zakeadania konta). Czas otrzymania e-maila z linkiem jest
uwarunkowany wieloma niezale nymi czynnikami tote mo e by ré ny (od kilku minut do kilku godzin).
Je eli nie otrzymasz e-maila z linkiem aktywuj cym konto w ci gu 24 godzin od jego za<o enia, prosimy
o kontakt z pomoc techniczn .



Wype'nienie wniosku

Krok 3. Po aktywowaniu konta zaloguj si  (rys.3), naci nij przycisk Z!6 wniosek (rys.4) a nast pnie przycisk
Wypel!nij e-formularz (rys.5), wybierz odpowiedni program b d priorytet(rys 6), nazwij swoj
wniosek(rys. 7) w celu jego po6 niejszej identyfikacji (krotka, haseowa nazwa). Pomo e Ci to w
pé niejszym znalezieniu konkretnego wniosku w rod innych przygotowywanych aplikacji.
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Krok 4. wype"nij wn

iosek wraz z zintegrowanymi z nim za" cznikami . W tym celu wypeenij wszystkie

wymagane pola, w tym obowi zkowo te, ktére s zaznaczone czerwon gwiazdk (rys. 8-9).
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Wybrany termin:

. Nazwa Programu/Priorytetu:

Nazwa programu:
\l/ Dziedzictwo kulturowe
Nazwa priorytetu:

Kultura ludowa

Zapisz ‘
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System EBOI umo liwia edycj Twojego wniosku oraz jego wydruk , a tak e zapisanie jako plik
PDF(rys. 8). Wypeenianie wniosku mo na prowadzi etapami. Chc ¢ przerwa wypeenianie wniosku
nale y zapisa wprowadzone zmiany poprzez naci ni cie przycisku Zapisz (rys.9). Wniosek, nad
ktorym pracujesz, jest wnioskiem roboczym . Znajdziesz go w menu Dokumenty (rys. 10-11), w
zakeadce Moje wnioski robocze (rys. 12). Wniosek roboczy pozostaje wnioskiem roboczym a do
momentu, w ktérym klikniesz przycisk Z!6 wniosek i ostatecznie go zeo ysz.




Krok 5. Sprawd czy wype"niony wniosek, nie zawiera b" doéw, seu do tego przyciski: Sprawd — do
wyszukania be dow na danej stronie i Sprawd calo — do sprawdzenia casego wniosku i zae cznikéw
(rys.14).

Uwaga: system sprawdza jedynie, czy wymagane pola zostasy wypeenione oraz automatycznie wylicza
procenty i sumy kwot, wpisywanych w preliminarzu i w rédeach finansowania. System nie sprawdza
whniosku pod wzgl dem formalnym — nie analizuje wpisywanych tre ci.



A. Je |inie dysponujesz kwalifikowanym podpisem elektron icznym:

Krok 6-A . z"6 wniosek, je elimasz pewno , e we wniosku oraz w zintegrowanych z nim zae cznikach nie
ma adnych b" dow (rys. 15-17).
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Uwaga! Przez okres niezb dny do przetworzenia wniosku przez system EBOI i wygenerowania
urz dowego po wiadczenia odbioru(UPO), dane wniosku mog nie by dost pne w zakeadce Moje
zlo one pisma — Elektroniczne . Informacje o tym, czy dany wniosek oczekuje wci  na przyj cie
przez system s dost pne w zakeadce Moje wyslane wnioski (rys.20). W przypadku, gdy wniosek
pozostaje widoczny w tej zakeadce przez okres deu szy ni 2 godziny nale y post powa zgodnie z
instrukcja zawart w komunikacie, stale widocznym w widoku zakeadki.
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UWAGA! Whnioskodawcy, ktorzy nie posiadaj podpisu elektronicznego proszeni s o]
nieza" czanie do wersji elektronicznej dodatkowych, nie wy maganych przez system EBOI
za" cznikéw do wniosku. Do"  czanie dodatkowych za" cznikbw o du ej pojemno cimo e
uniemo liwi prawid"owe przesy"anie aplikacji!

Krok 7/A. Wydrukuj w formie papierowej Potwierdzenie zeo enia wniosku(rys. 21-22). Uwaga! Wydruk
Potwierdzenia powinien by oparty na ostatecznej wersji zeo onego wniosku, opatrzonej tym samym
numerem EBOI(rys. 18 i 23). Zwracamy uwag na konieczno sprawdzenia, czy przesyeane
Potwierdzenie z!o enia wniosku opatrzone jest niezb dnymi podpisami.



Promesa MKIDN , Dziedzictwo kulturowe — priorytet 1 — Ochrona zabytkdw

oraz Promocja literatury i czytelnictwa — priorytet 3 — Czasopisma_ do Potwierdzenia nale y obowi zkowo
do" czy za" czniki okre lone regulaminie tych programéw/priorytetow. Zae czniki musz by
sporz dzone w wersji elektronicznej i przeseane na jednym ze wskazanych no nikéw(CD, DVD, pami
USB).




Krok 8/A. Wy lij Potwierdzenie zeo enia wniosku na adres okre lony regulaminie danego programu b d
priorytetu.

Krok 9/A. Sprawd w zakeadce Moje z!o one pisma — Elektroniczne czy wyseane drog pocztow
Potwierdzenie z!o enia wniosku dotareo do instytucji zarz dzaj cej. Zmiana statusu wniosku z
Oczekuj cy na Zarejestrowany oznacza, e Potwierdzenie (oraz wniosek w wersji elektronicznej,
ktérego dotyczy) zostaeo zarejestrowane na skrzynce podawczej instytucji zarz dzaj cej (rys. 24).

24

Uwaga! Ze wzgl dunadu liczb wnioskéw okres potrzebny na rejestracj Potwierdzenia na
skrzynce podawczej mo e wynie nawet 2 do 3 tygodni. W przypadku, gdy po upeyni ciu 3 tygodni o
dnia przeseania Potwierdzenia status wniosku wci  okre lony jest jako Oczekuj cy, nale y
skontaktowa si z pracownikiem instytucji zarz dzaj cej(dane kontaktowe tych pracownikéw znajduj
si w zakeadce danego programu/priorytetu na stronie www.mkidn.gov.pl ).

B. Je li dysponujesz kwalifikowanym podpisem elektroniczn ym:

Masz mo liwo  wyboru jednego z 2 réwnorz dnych trybOw przeseania wniosku: bez u ycia podpisu
elektronicznego (tryb A —patrz wy €j) lub z u yciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego(tryb B
—patrz ni €j).

UWAGA! Po dokonaniu wyboru nale vy konsekwentnie stosowa wybrany tryb przesy"ania
wniosku.

Krok 6/B. — Dotyczy wy" cznie programéw — Promesa MKIDN , Dziedzictwo kulturowe — priorytet 1 — Qchrona
zabytkéw oraz Promocja literatury i czytelnictwa — priorytet 3 — Czasopisma__.

Do" cz do wniosku obowi zkowy za" cznik, w formacie okre lonym przez regulamin danego
programu/priorytetu. Plik dodaj poprzez klikni cie pola Dodaj za! cznik, ktore znajdziesz na 5-tej
stronie formularza EBOI (rys. 25-26). ! czny rozmiar zas czonych plikébw nie mo e przekracza 5 MB.
Nazwa pliku powinna zawiera nazw za" cznika, ktéra pozwoli na szybk i peen identyfikacj (rys.
26-27).






UWAGA! W przypadku gdy za" czniki przekraczaj 5 MB prosimy zeskanowa dokumenty jeszcze
raz z ustawieniem mniejszej warto ci DPI lub w przypadku zas cznikbw PDF wykorzysta program
do kompresji plikéw PDF  (dla systemow Windows 32-bitowych mo na u y aplikacji Drukarka BIP,
ktor mo na pobra ze strony http://pomoc.sputniksoftware.com/pliki/drukarkaBip. exe).

Po zainstalowaniu programu pojawia si  wirtualna drukarka. Otwieramy dokument, ktéry chcemy
zmniejszy i wybieramy opcj drukuj korzystaj ¢ z Drukarka BIP. Plik pojawia si w katalogu
C:\SPUTNIKPDF2. W przypadku trudno ci z zastosowaniem powy szego rozwi zania prosimy o
kontakt z pomoc techniczn .

W przypadku je li plik b dzie przekracza 5 MB nawet po zastosowaniu kompres;ji plikbw , nale y
skontaktowa si z pracownikami instytucji zarz dzaj cej danym programem b d priorytetem w celu
ustalenia sposobu dostarczenia zas cznikéw poza systemem EBOI (dane kontaktowe tych pracownikéw
znajduj si w zakeadce danego programu/priorytetu na stronie www.mkidn.gov.pl ).

Krok 7/B. 7"6 wniosek, je elimasz pewno , e we wniosku oraz w zintegrowanych z nim zae cznikach nie

ma adnych b" dow (rys. 15-16).

W chwili zeo enia wniosku zostaje mu nadany numer EBOI(rys.18) i zamyka si mo liwo jego edycji i
korekty. Po ze0 eniu wniosek powinien by dost pny w menu Dokumenty (rys. 10-11), w zakeadce Moje
zlo one pisma— Elektroniczne (rys. 19).

Uwaga! Przez okres niezb dny do przetworzenia wniosku przez system EBOI i wygenerowania
urz dowego po wiadczenia odbioru(UPO), dane wniosku mog nie by dost pne w zakeadce Moje
zlo one pisma — Elektroniczne . Informacje o tym, czy dany wniosek oczekuje wci  na przyj cie
przez system s dost pne w zakeadce Moje wys!ane wnioski (rys.20). W przypadku, gdy wniosek
pozostaje widoczny w tej zakeadce przez okres deu szy ni 2 godziny nale y post powa zgodnie z
instrukcja zawart w komunikacie, stale widocznym w widoku zakeadki.

Krok 8/B. Podpisz wniosek kwalifikowanym podpisem elektronicz nym. Po klikni ciu przycisku Z!6
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whniosek (rys. 15-16) Kliknij przycisk Podpisz (rys. 28-29). W tym momencie zostanie uruchomiony i
zainstalowany aplet Java, ktéry pozwoli podpisa a nast pnie wysea podpisany wniosek osobom
wyszczegolnionym wcze niej we wniosku do reprezentowania wnioskodawcy i skeadania
o wiadcze woli(rys. 30). Przej cie powy szych krokéw ko czy procedur zeo enia wniosku.
Whnioskodawca nie przesy"a  adnych dokumentéw drog pocztow
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Krok 9/B. Sprawd w zakeadce Moje z!lo one pisma — Elektroniczne czy wniosek zostas zarejestrowany w

instytucji zarz dzaj cej. Zmiana statusu wniosku z Oczekuj cy na Zarejestrowany oznacza, e
wniosek zostae zarejestrowany na skrzynce podawczejinstytucji zarz dzaj cej (rys. 24).

Uwaga! Ze wzgl dunadu liczb wnioskéw okres potrzebny na rejestracj wniosku na skrzynce
podawczej mo e wynie nawet 2 do 3 tygodni. W przypadku, gdy po upeyni ciu 3 tygodni o dnia
przeseania status wniosku wci  okre lony jest jako Oczekuj cy, nale y skontaktowa si z
pracownikiem instytucji zarz dzaj cej(dane kontaktowe tych pracownikow znajduj si w zakeadce
danego programu/priorytetu na stronie www.mkidn.gov.pl ).

Krok 10 W przypadku konieczno ci poprawienia z"o__onego wniosku przed terminem zako czenia naboru
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nale y skorzysta =z opcji Szczegéey w menu Moje z!o one pisma — Elektroniczne (rys.19 i 21).
Uruchomienie funkcji Aktualizuj (rys. 31) otwiera menu Edycja wniosku roboczego , przy pomocy,
ktérego nale y dokona odpowiednich zmian we wniosku(rys.32) i dalej post powa tak, jak przy
wysyeaniu wcze niej zeo onego wniosku. Wyseany, zaktualizowany wniosek otrzyma ten sam numer
EBOI uzupeeniony o symbol(A) oznaczaj cy numer aktualizacji: np. 167/11/A2 (ew. ka dy kolejny
numer aktualizacji — A3, A4 itd.).




Uwaga! W przypadku wnioskodawcow nie posiadaj cych kwalifikowanego podpisu
elektronicznego  warunkiem przyj cia aktualizacji wniosku zawieraj cej poprawki jest ponowne
przeseanie drog pocztow zweryfikowanego Potwierdzenia zeo enia wniosku (patrz krok 7A, rys. 21-

23).

Krok 11 w przypadku konieczno ci z"'o_enia aktualizacji wniosku po otrzymaniu dofinansowa ___nia nale y
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post powa tak samo jak w kroku 10, przy czym:

Je li nie dysponujesz kwalifikowanym podpisem elektron icznym:

Po sporz dzeniu i wysyeaniu aktualizacji wniosku nale y przes'a drog pocztow podpisane
kompletne egzemplarze papierowe zarbwno wniosku zaktualizowanego jak i wniosku
pierwotnego (b d cego przedmiotem oceny) oraz wszystkie zae czniki okre lone w regulaminie
danego programu/priorytetu. Wersje PDF na potrzeby wydruku mo na pobra z zakeadki Szczegodly
pisma (rys. 33).




Je li dysponujesz kwalifikowanym podpisem elektroniczn ym:

W trakcie sporz dzania aktualizacji nale y pami ta o0 zae czeniu do wniosku elektronicznych wersji
wszystkich za" cznikbw okre lonych w regulaminie danego programu/priorytetu. W tym przypadku
nale y wykona te same czynno ci, ktore zostaey okre lone w kroku 6B (rys. 25-27).

Krok 12 W przypadku gdy na etapie skeadania aktualizacji zmianie ulegaj _dane wnioskodawcy przed
przyst pieniem do aktualizowania wniosku nale y koniecznie zaktualizowa dane na koncie
wnioskodawcy . Czynno te nale y wykona przez wej cie na zakeadk Zmiana danych w menu
Moje konto (rys. 34).
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Przy uruchomieniu opcji Aktualizuj w menu Szczeglly pisma (rys. 31) pojawi si komunikat o
konieczno ci zmiany danych w aktualizowanym wniosku(rys. 35). Zgodnie z komunikatem przed
otworzeniem wniosku nale y u y przycisku Aktualizuj dane (rys. 36).
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Krok 13 Odwo"anie od oceny wniosku ze0y mo na, w terminach okre lonych w regulaminie danego
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programul/priorytetu, w przypadku gdy wniosek zostae rozpatrzony negatywnie ale otrzymae co najmniej
50 pkt. w toku oceny. W celu ze0 enia odwoeania nale y skorzysta z przycisku Z!6 odwo!anie w
zakeadce Szczego!ly pisma (rys. 37).

Przy zeo eniu odwoeania wnioskodawca b dzie mias mo liwo  dodania krétkiego uzasadnienia.
Z"o enie uzasadnienia nie jest obowi  zkowe

Po uruchomieniu tej opcji system EBOI przesyesa automatycznie informacje o zeo onym odwoeaniu do
Systemu Zarz dzania Programami Ministra.




Uwaga! Przycisk Ze6 odwoeanie b dzie aktywny wy" cznie dla wnioskow, ktére spe'niaj
okre lone wy ej wymagania " W przypadku speenienia wymogow i zeo enia kilku aktualizacji tego
samego wniosku przed terminem zako czenia naboru, opcja Z*6 odwoealnie b dzie aktywna jedynie
dla aktualizacji, ktéra bysa poddana ocenie. Odpowiednie numery EBOI ocenionych wnioskéw b d
zamieszczane na publikowanych na stronie internetowej MKIDN listach negatywnie rozpatrzonych
wnioskow. Prosimy o weryfikacie numeru EBOI oraz symbolu aktu alizacji przed przyst pieniem
do sk"adania odwo"ania!

W czasie trwania | naboru wnioskéw na 2013 r., w pr  zypadku tr udno ci natury technicznej (zak"adanie konta,
praca nad wnioskiem, sk"adanie wniosku), pomoc mo na uzyska :

tel. 061 624 00 88 w godzinach 8-16
pomoc@nowoczesnyurzad.pl

Uprzejmie prosimy, aby nie odk"ada  z"o enia wniosku na ostatnie dni trwania naboru,
gdy mo e tospowodowa trudno ciw terminowym z"o eniu wniosku.




