Dla utatwienia pracy wydrukuj ponizszg instrukcje

INSTRUKCJA

Krok po kroku

Wazne informacje

* Do pracy z formularzami mo zna uzywaé przegl gdarek Internet Explorer 7, 8, 9,
Firefox, Opera i Chrome w najnowszych wersjach

* Nie mozna zaktada € 2 lub wi ecej kont dla jednego wnioskodawcy

* Nie nale zy pracowa ¢ nad tym samym wnioskiem (zadaniem) b edac jednocze $nie
zalogowanym na dwoch r6  znych komputerach

» Aby poprawnie wypetni ¢ wniosek, nale zy doktadnie zapozna ¢ sie z regulaminem
danego programu b adz priorytetu. Pomocny b edzie tak ze zatgcznik do
regulaminu - Wykaz kosztéw kwalifikowanych , a takze Wniosek wzorcowy .

» Uprzejmie prosimy, aby nie odktada ¢ zlozenia wniosku na ostatnie dni trwania
naboru, gdy z moze to spowodowa ¢ trudno $ci w terminowym zto zeniu wniosku



ZAr OZENIE KONTA

Krok 1. Zzat6z konto. System daje mozliwosé zatozenia konta dla firmy/instytucji lub osoby fizycznej.
Zakladajgc konto podaj dane dotyczgce podmiotu oraz os6b upowaznionych do reprezentowania
wnioskodawcy. Po ustaleniu loginu i hasta zapisz je na osobnej kartce. Bedg one potem potrzebne do
zalogowania sie na Twoje konto (rys. 1-3)

RUlTuUry
i Dziedzictwa
Marodowegos

I START MOJE KONTO COKUMENTY

Zatoz konto

\Witamy w Elektronicznym Systemie Rejestrac)l Wniloskdw
klikni
Szanowni Panstwo, uprzejmie informujemy, 2e Minister kultury 1 Dziedzictes MNaror

Ztao7 wniosek rastapujace programy pa rak 2012
Whdarzenia artystyczne

START MOJE KONTO DOKUMENTY

Zatoz konto
Wybierz typ interesanta

kliknij
Zt6z wniosek Osoba fizyczna Firma / Instytucja

kliknij

Sprawdz

stan sprawy

kliknij

Sprawdz podpis
pod dokumentem

) wybierz wybierz
KIKNIj
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Zatoz konto
Zaldz konto
-,I:'-;:.i_
Konto reprazentanta wnioskodawcy
Ztoz wniosek
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g Fobwioidzenie haski BEHEEEE
Sprawdz SO e
stan sprawy Ezozeqoly wnioskodewey
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£ 4 I 111114114
Sprawdz podpis TR
pod dakumentem REGON Q000000
clikny Jaaga, prosza wpisywas uwaznia adres a-mail. qdyvE naowpisany w tym polu adrag zostana
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Krok 2. Aktywuj konto poprzez klikni gcie linku , ktéry znajdziesz w nadestanym e-mailu na Twojg skrzynke
mailowag (jej adres podates podczas zakladania konta). Czas otrzymania e-maila z linkiem jest
uwarunkowany wieloma niezaleznymi czynnikami totez moze byé rézny (od kilku minut do kilku godzin).
Jezeli nie otrzymasz e-maila z linkiem aktywujgcym konto w ciggu 24 godzin od jego zatozenia, prosimy
o kontakt z pomocg techniczna.

WYPELNIENIE WNIOSKU

Krok 3. Po aktywowaniu konta zaloguj si ¢ (rys.4), naci$nij przycisk Zi6 z wniosek (rys.5) a nastepnie przycisk
Wypehij e-formularz  (rys.6), wybierz odpowiedni program badz priorytet (rys 7), nazwij swéj wniosek
(rys. 8) w celu jego pdzniejszej identyfikacji (krotka, hastowa nazwa). Pomoze Ci to w pdzniejszym
znalezieniu konkretnego wniosku wsréd innych przygotowywanych aplikaciji.
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Ministerstwo

Elektroni
Kultur
i Dziedzicytwn Skrzynka
Narodowegos Podawcz

MOJE KONTO KATALOG SPRAW DOKUMENTY

I START MOJE KONTO KATALOG SPRAW DOKUMENTY

Zt0z wniosek

ww serwisie ESP
UL

Elektroniczne Biuro Obstugi Interesanta - najszybsza i najwygodniejsza forma komi
S prawdi interesanta z urzedem.
stan sprawy EBOI to najszybsza i najwygodniejsza forma komunikacji interesanta z urzedem z z




o wniose

* Moje wnioski roboce
+ Moje wyslane wnioski
+ Moje Ziozone pisma

» Elekroniczne
5 Inne_

» Pisma przychodzace

» Elekironiczne
» Inne

& ]-1_'}]_&'__5[3!':3_'.".!‘3-
* Moje platnosd

Ministerstwe  © cioam ERO
Kultu _'i_r SACTTR =
I Dozl L]
Harodowegos

fadsl Combnm £O

216 wniosek

Whioski Raporty

wybierz wybierz

I START

> 216z wniosek
* Moje wnioski robocze
- Moje wystane wnioski

» Moje ztozone pisma
* Elektroniczne
= Inne

» Pisma przychodzace
» Elektroniczne

+ Moie sprawy

Zt6z wniosek

Wypetnij
eFormularz

Wyslij nietypowy
wniosek

Y ———

= Moje sprawy
* M Sci

» Moje zloZzone pisma

= Elekironiczne
» Inne

» Pisma przychodzace

» Eleidroniczne
» Inne

» Moje wnioski robocze
» Moje wystane wnioski

Whioski

Dziedzictwo Kulturowe 2014

+ Priorytet 1 - Ochrona zabytkow

» Priorytet 2 - Wspieranie dziatan muzealnych 2014

» Priorytet 3 - Kultura ludowa 2014

» Prionytet 4 - Ochrona dziedzictwa kultorowago za granicg 2014
» Prionytet 5 - Ochrona zabytkéw archeologicznych 2014

» Priorytet 6 - Ochrona i cyfryzacja dziedzictwa kulturowego 2014

Edukacja 2014




MOJE KONTO ' DOKUMENTY

Aby wypetic wniosek musisz = 2%
o oo

podac nazwe i go zapisac:

| [ Zapisz | |

T Po zapisie wniosek bedzie dostepny we wnioskach ‘é./‘S.TERS_TWQ KULTURY | DZIE

L zapisz ||| o 00-071 Warszawa ul. Krakows
| Sprawdz | e zadania realizf
| Sprawdz calosé | ego do spraw kU

Krok 4. Wypetnij wniosek wraz z zintegrowanymi z nim zat  gcznikami . W tym celu wypeij wszystkie
wymagane pola, w tym obowigzkowo te, ktdre sg zaznaczone czerwong gwiazdka (rys. 9-10).
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Pomoc
de Minimis
dzialalnosci T

Wniosek
| Wskaniki
Opis

Poprzednia 1 2 . 4 5 3 7 B 9 10 Nastepna

I Zapisz l VI Zakres 1adania i jego charakterystyka
| I = ] V1.1. Syntetyczny opis zadania (nie wigcej nii piec zdan — 1000 znakow):
[ Sprawdz calosé¢ |
to:1 d
[ Generuj PDF ] Nzostato:1000 znakow
i [ Drukuj |
| 262 wniosek |

m.ﬁ. Stylistyka muzyczna dominujgca w zadaniu

wybierz D

System EBOI umozliwia edycje Twojego wniosku oraz jego wydruk , a takze zapisanie jako plik
PDF(rys. 9). Wypetnianie wniosku mozna prowadzi¢ etapami. Chcgc przerwaé¢ wypetnianie wniosku
nalezy zapisa¢ wprowadzone zmiany poprzez nacisniecie przycisku Zapisz (rys.10). Wniosek, nad
ktorym pracujesz, jest wnioskiem roboczym . Znajdziesz go w menu Dokumenty (rys. 11-12), w
zaktadce Moje wnioski robocze (rys. 13). Wniosek roboczy pozostaje wnioskiem roboczym az do
momentu, w ktérym klikniesz przycisk Zt6 z wniosek i ostatecznie go zlozysz.

11
START MOJE KONTO DOKUMENTY
O godzinie 15:40 automatycznie zapisano formularz w kopiach roboczych.
x E E
-] = v'E
2 z  E=
= = 23
| Zapisz sl alala1als
[ = \ [
]
Ministerstwo
Kultury
i Dziedzictwa
Narodowegos
START MOJE KONTO KATALOG SPRAW DOKUMENTY
Z10z wniosek
Witamy w serwisie ESP
kliknij
Elektroniczne Biuro Obstugi Interesanta - najszybsza i najwygodniejszg formg
Sprawdz interesanta z urzedem.
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- Zldg wniosek

1.~

I Ioje wnicski robocze -
“TWioje wyslane winoski Moje wnioski robocze

Moje dozone pisma
Lista folderow
+ Elektronicane

» Inne ¢
MNazwa */ Data utworzenia e

» Pisma przychodzace
Elehtioniczie

Brak danych

» Inne :
Utwarz nowy folder

- Moje sprawy lMoie wnioski robocze I

Moje platnosci

Strona 1 2 3 (46 elemeantéw) 3 2 3
MNazwa * | Data utworzenia -
Otwarz wniosek nowa kopia robocza 2011-10-17 15:02:05

Szczeqoly Otwérz wniosek infakul-szkoly2 2011-10-17 11:56:51

[T [ USRI RO E Frp

Zaktadka Moje wnioski robocze daje mozliwos¢ zarzadzania kopiami roboczymi wnioskéw przez
uzycie przycisku Szczegoty (rys. 13), otwierajgcego menu Edycja wniosku roboczego , za pomocg
ktérego mozna np. usung¢ dang wersje roboczg lub jg skopiowac (rys.14).

14

Edycja wniosku roboczego: Kopia Dziedzictwo kulturowe - Kultura

ludowa

Nazwa Kopia DZiEdZﬁCT.WD kLiturowe - Kultura |!_._IC}D".|'.‘?_E'4 :
Data utworzenia 2011-10-18 13:49:49

Folder brak -

Lista formularzy:

% Dzledzictwo kulturowe - Kultura lugegé

Zapisz Usun wniosek roboczy Kopiuj wniosek roboczy Wiyslij !

Powrdt do listy

Krok 5. Sprawd z czy wypetniony wniosek, nie zawiera bt edéw, stuzg do tego przyciski: Sprawd z — do
wyszukania btedéw na danej stronie i Sprawd z cato $§¢ — do sprawdzenia calego wniosku i zatgcznikéw
(rys.15).



Uwaga: system sprawdza jedynie, czy wymagane pola zostaly wypetnione oraz automatycznie wylicza
procenty i sumy kwot, wpisywanych w preliminarzu i w zrédtach finansowania. System nie sprawdza
wniosku pod wzgl edem formalnym — nie analizuje wpisywanych tresci.
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, / MINISTERSTWO KULTURY | DZIEC
| Zapisz ‘ 00-071 Warszawa ul. Krakowski
|| Sprawdz Whniosek o dofinansowanie zadania realizo
dyspozycji ministra wiasciwego do spraw kul
Generuj PDF . ) ) )
Mumery NIP oraz REGON wnioskodawcy. Kod jednostki samorzadu terytorialnego wg GU!
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| Zi6z wniosek | Nr REGON:
000000000 |
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START MOJE KONTO DOKUMENTY

Upewnij sie, ze wprowadzone dane sg poprawne i kliknij przycisk Zt6z wniosek

| Zi6z wniosek ||| Powrot |

I:I- pola zacien

hNumer rejestru

wypelnia Ministerstwo Kultury i Dziedzigtwa Narodowego I:l jasne pola wypelnia wnioskodawca

ta wphywu do Instytuci Data wphwu do DFE
Zarzadzajgce|
Ministerstwa:

Frogram:
Dziedzictwo kulturowe - Kultura ludowa

Nabor nr:
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START MOJE KONTO KATALOG SPRAW DOKUMENTY
* Zloz wniosek
* Moje wnioski robocze
+ Moje wystane wnioski Kopia robocza: Kopia Dziedzictwo kulturowe - Kultura I
» Moje zlozone pisma o . . . .
: Aby wystac wniosek musisz podpisac wypelnione formularze lub wystac je bez:
» Elektroniczne
* Inne Podpisz i wyslij Wyslij K
= Pisma przychodzace
= Elektroniczne
W chwili ztozenia wniosku zostaje mu nadany numer EBOI (rys.19) i zamyka sie mozliwos¢ jego edyciji i
korekty.
19

Wniosek nr: 167/11/A1 Izh:uzo.".\_,' dnia: 2011-10-17

Mie podpisany elektronicznie.

D- pola zacienione wypetnia Ministerstwo Kultury | Dziedzictwa Narodowego I:]- jasne pola wypetnia wnioskodawca

Numer rejestru Data wphywu do Instytucii Data wptywu do DF
Zarzadzajace]

Ministerstwa:

Program:

Dziedzictwo kulturowe - Kultura

ludowa

Nabor nr:




Po zitozeniu wniosek powinien by¢ dostepny w menu Dokumenty (rys. 11-12), w zakladce Moje
zlozone pisma — Elektroniczne (rys. 20).

20

* Zioz wniosek

> Moaje wnioski robocze

- Moje wystans wiioski Moje zloZone pisma - elektroniczne

» Moje zlozone pisma \/
s Upusc nagtéwek kolumny aby pogrupowac

Typ | Akca MNumer * | Data utworzenia * | Status a
» Pisma przychodzace I
. -llnne Vi Szczegoly 167/11/A1 2011-10-17 Oczekujacy
e ! zeqdly 167/11 2011-10-17 Oczekujacy
* Mojg sprawy /! Szczegatly 140/11/415 2011-10-16 Oczekujacy
/ Szezegoly 140/11/A14 2011-10-16 Oczekujacy
# Cormandb 1ARMA1 1812 INA1AIA Arzaliiacy

Uwaga! Przez okres niezbedny do przetworzenia wniosku przez system EBOI i wygenerowania
urzedowego poswiadczenia odbioru (UPO), dane wniosku mogg nie by¢ dostepne w zaktadce Moje
zlozone pisma — Elektroniczne . Informacje o tym, czy dany wniosek oczekuje wcigz na przyjecie
przez system sg dostepne w zaktadce Moje wystane wnioski  (rys.21). W przypadku, gdy wniosek
pozostaje widoczny w tej zaktadce przez okres diuzszy niz 2 godziny nalezy postepowaé zgodnie z
instrukcja zawartg w komunikacie, stale widocznym w widoku zaktadki.

21

» Zloz wniosek

» Moje whioski robocze

Moje wyslane wnioski

] I\-‘lrm wyslane wnioski

- Moje zlozone pisma

» Elektroniczne Lista zawiera wnioski ktore zostaly wystane | oczekuja w kolejce na przetworzenie przez system -

enyfikacja podpisu oraz wygenerowanie UPO.

> In
LJesli wniosek znajduje sie na liscie diuze| niz 2 godziny to najprawdopodobnie] wystapi blad i
» Pisma przychodzace nalezy zghesié ten fakt administratorow systemu podajac jednoczesnie numer whilosky oraz date
= Elektroniczne Flozenia,

= Inng

LUesli na liscie nie ma wniosku, ktory zlozytes prawdopodobnie znajduje sie on na liscie zlozonych

pism,

* Moje sprawy
= Moje platnoscl

'Upuéé nagtdwek kolumny aby pogrupowac

wNumer wniosku * | Data ztoZenia -

UWAGA! Whnioskodawcy, ktorzy nie posiadaj g podpisu elektronicznego proszenis go
niezatgczanie do wersji elektronicznej dodatkowych, nie wy maganych przez system EBOI
zatgcznikéw do wniosku. Dot  gczanie dodatkowych zat gcznikéw o du zej pojemno $ci mo ze
uniemo zliwi € prawidtowe przesytanie aplikaciji!

Krok 7/A. Wydrukuj w formie papierowej Potwierdzenie zlozenia wniosku (rys. 22-23). Uwaga! Wydruk
Potwierdzenia powinien by¢ oparty na ostatecznej wersji ztozonego wniosku, opatrzonej tym samym

10



22

numerem EBOI (rys. 19 i 24). Zwracamy uwage na konieczno$¢ sprawdzenia, czy przesylane
Potwierdzenie zto zenia wniosku opatrzone jest niezbednymi podpisami.

Upusé nagtéwek kolumny aby pogrupowac

Moje zlozone pisma - elektroniczne

* | Data utworzenia

Typ | Akgja | Numer + | Status +
/ Szczeqgoty 167/11/A1 2011-10-17 Oczekujacy
/ Szczeqdly 167/11 2011-10-17 Oczekujacy
23
> Elektroniczne
o~ Pismo i poswiadczenie odbioru
Inne
+ Pisma przychodzace Numer 16711 1/A1
+ Elektroniczne Status Oczekujacy
> lone Data zlozenia 20111017 17:17
* Maje sprawy Oznaczenie czasem ® 20111017 171711
* Moje platnosci 3
Status podpisu Brak

Poswiadczenie podpisane przez

Fokaz | .- Pobierz PDF | = Aktualizuj

Z odwolanie

|Pobierz Potwierdzenie zlozenia wnioskul & Pobierz ePaczke

£ Poswiadczenie zlozenia wniosku i@ Zaawansowane

24

POTWIERDZENIE

zlozenia wniosku o dofinansowanie zadania realizowanego ze srodkow
pozostajacych w dyspozycji ministra wlasciwego do spraw kultury i ochrony

dziedzictwa narodowego

Nr 167/11/A1, z dnia 2011-10-17

Data: 2011-10-18
Miejscowosd: Warszawa

Numer rejestru MKIDN

Data wplywu do instytucji zarzadzajace]

11




Uwaga! Na etapie naboru nie jest wymagane przesytan ie peinego formularza wniosku w wers;ji
papierowe;j.

W przypadku programu  — Promocja literatury i czytelnictwa — priorytet 3— Czasopisma_do Potwierdzenia
nalezy obowi gzkowo dotgczyé zatgczniki okres$lone regulaminie tego priorytetu. Zatgczniki muszg byc
sporzgdzone w wersji elektronicznej i przestane na jednym ze wskazanych nos$nikéw(CD, DVD, pamie¢
USB).

W przypadku pozostatych programow i priorytetow Potwierdzenie zloZzenia wniosku jest jedynym
dokumentem wymaganym na etapie naboru.

Krok 8/A. Wyslij Potwierdzenie ztoZenia wniosku na adres okre $lony regulaminie danego programu b adz
priorytetu.

Krok 9/A. Sprawdz w zaktadce Moje zio zone pisma — Elektroniczne czy wystane drogg pocztowg
Potwierdzenie zto zenia wniosku dotarto do instytucji zarzadzajgcej. Zmiana statusu wniosku z
Oczekujgcy na Dokumenty wplyn ely oznacza, ze Potwierdzenie (oraz wniosek w wersji
elektronicznej, ktérego dotyczy) zostalo zarejestrowane na skrzynce podawczej instytucji zarzadzajgcej
(rys. 25).

[ o T womom Tomemm] somerr [ we I

» ZI0Z wniosek
» Moje wnioski robocze )
» Moje wystane wnioski Moje ztozone pisma - elektroniczne

» Moje zioZone pisma . .
Lista zawiera wnioski, ktore zostaly poprawnie zioZzone (pod wzgledem TECHNICZNYM)

Wartosci statusow oznaczaja stan wniosku w systemie Instytucji zarzadzajacej/Ministerstwa

» Pisma przychodzace » Oczekujacy - status ,Oczekujacy” dotyczy wnioskow wystanych elekironicznie, w przypadku
» Elektroniczne ktorych do kancelarii Ministerstwa nie wptynat jeszcze wydrukowany i podpisany formularz
» Inne JPotwierdzenie zloZenia wniosku

» Dokumenty wptynety - status .Dokumenty wplynely" dotyczy wnioskow, w przypadku ktérych do
Ministerstwa wpiyneto .Potwierdzenie zioZenia wnioskow”, zostalo zarejestrowane przez
kancelarie | przekazane do dalszej analizy

» Moje sprawy
» Moje pialnosci

Upus¢ nagiéwek kolumny aby pogrupowac

I Typ Akcja | Numer ' Data utworzenia Status
7 Szczeqély 507/13 2013-10-04 Dokumenty
wplyngly
/  Szczegély 506/13 2013-10-04 Oczekujacy
i Szczeqity 505/13 2013-10-04 Oczekujacy
7 Szaeqdly 504/13 2013-10-04 Oczekujacy

Uwaga! Ze wzgledu na duzg liczbe wnioskow okres potrzebny na rejestracje Potwierdzenia na
skrzynce podawczej moze wyniesé nawet 2 do 3 tygodni. W przypadku, gdy po uptynieciu 3 tygodni o
dnia przestania Potwierdzenia status wniosku wcigz okreslony jest jako Oczekuj gcy, nalezy
skontaktowac sie z pracownikiem instytucji zarzadzajgcej (dane kontaktowe tych pracownikéw znajduja
sie w zakladce danego programu/priorytetu na stronie www.mkidn.gov.pl ).

12
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Jesli dysponujesz kwalifikowanym podpisem elektroniczn ym:

Masz mozliwo §¢ wyboru jednego z 2 rownorzednych trybéw przestania wniosku: bez uzycia podpisu
elektronicznego (tryb A — patrz wy zej) lub z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego (tryb B
— patrz ni zej).

UWAGA! Po dokonaniu wyboru nale 2y konsekwentnie stosowa € wybrany tryb przesytania
whniosku.

Krok 6/B. — Dotyczy wyt gcznie programéw — Dziedzictwo kulturowe — priorytet 1 — Qchrona zabytkéw __ oraz
Promocja literatury i czytelnictwa — priorytet 3 — Czasopisma.

Dotacz do wniosku obowi azkowy zatgcznik, w formacie okre$lonym przez regulamin danego
programu/priorytetu. Plik dodaj poprzez kliknigcie pola Dodaj zat gcznik, ktére znajdziesz na 5-tej
stronie formularza EBOI (rys. 26-27). Laczny rozmiar zataczonych plikobw nie moze przekracza¢ 5 MB.
Nazwa pliku powinna zawiera¢ nazwe zatacznika, ktéra pozwoli na szybkg i pelng identyfikacje (rys.

27-28).
26
- -2 B
2 s = &5
E 2 &8 8%
Cpoprzednia 12 3 4 Bl 6 7 & 9 10 Nastepna
Zapisz Zalgczniki |
Datyczy wylacznie sytuacji gdy wniosek bedzie podpisywany podpisem cyfrowym (nie bedzie wysytany w farmie |
S ey powinien przekraczac 5 MB. W wypadku przekroczenia limitu prosze zastosowac sie do wskazdwek, zawartych v
MEIDMN w zakladee kardego programul/priorytetu.
Generuj PDF
X. Obowigzkowe zataczniki
| Zl6z wniosek | Nazwa zalacznika (zgodna z regulaminem prograr
Elektroniczna wersja 2 ostatnich numerow czasopisma

Wybierz plik

Wybierz plik |2 numery czasopisma.PDF
Przeslij ||| Anuluj
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28

Poprzednia 1 2 3 4 . 6 7 8 9 10 Nastepna

Zalgczniki

Dotyczy wytacznie sytuacji gdy wniosek bedzie podpisywany podpisem cyfrowym (nie bed
powinien przekraczac¢ 5 MB. W wypadku przekroczenia limitu prosze zastosowac sie do w:
zaktadce kazdego programu/priorytetu.

Nazwa pliku

|2 numery czasopisma.PDF ] __ | Pobierz | Usun

: Dodaj zatacznik
Zapisz ‘ B i

Sprawdz’ | X. Obowiazkowe zalaczniki

Sprawdz catosé |

UWAGA! W przypadku priorytetu 3 — Czasopisma - gdy zat aczniki przekraczaj a 5 MB prosimy
zeskanowa¢ dokumenty jeszcze raz z ustawieniem mniejszej warto $ci DPI lub w przypadku
zalgcznikbw PDF wykorzysta € program do kompres;ji plikéw PDF  (dla systeméw Windows 32-
bitowych mozna uzy¢ aplikacji Drukarka BIP, ktérg mozna pobra¢ ze strony
http://pomoc.sputniksoftware.com/pliki/drukarkaBip. exe).

Po zainstalowaniu programu pojawia sie wirtualna drukarka. Otwieramy dokument, ktéry chcemy
zmniejszy¢ i wybieramy opcje drukuj korzystajgc z Drukarka BIP. Plik pojawia sie w katalogu
C:\SPUTNIKPDF2. W przypadku trudnosci z zastosowaniem powyzszego rozwigzania prosimy o
kontakt z pomocg techniczna.

W przypadku jesli plik bedzie przekracza ¢ 5 MB nawet po zastosowaniu kompres;ji plikbw , nalezy
skontaktowac sie z pracownikami instytucji zarzgdzajgcej danym programem bgdz priorytetem w celu
ustalenia sposobu dostarczenia zatgcznikéw poza systemem EBOI (dane kontaktowe tych pracownikow
znajdujg sie w zaktadce danego programu/priorytetu na stronie www.mkidn.gov.pl ).

Krok 7/B. zt6z wniosek, jezeli masz pewnos¢, ze we wniosku oraz w zintegrowanych z nim zatgcznikach nie

ma zadnych bt edow (rys. 16-17).

W chwili ztozenia wniosku zostaje mu nadany numer EBOI (rys.19) i zamyka sie mozliwos¢ jego edyciji i
korekty. Po zlozeniu wniosek powinien byé dostepny w menu Dokumenty (rys. 11-12), w zaktadce
Moje zto zone pisma — Elektroniczne (rys. 20).

Uwaga! Przez okres niezbedny do przetworzenia wniosku przez system EBOI i wygenerowania
urzedowego poswiadczenia odbioru (UPO), dane wniosku mogg nie by¢ dostepne w zaktadce Moje
ztozone pisma — Elektroniczne . Informacje o tym, czy dany wniosek oczekuje wcigz na przyjecie
przez system sg dostepne w zaktadce Moje wystane wnioski  (rys.21). W przypadku, gdy wniosek
pozostaje widoczny w tej zaktadce przez okres diuzszy niz 2 godziny nalezy postepowaé zgodnie z
instrukcja zawartg w komunikacie, stale widocznym w widoku zaktadki.

Krok 8/B. Podpisz wniosek kwalifikowanym podpisem elektronicz nym. Po kliknieciu przycisku zt6z

wniosek (rys. 16-17) kliknij przycisk Podpisz (rys. 29-30). W tym momencie zostanie uruchomiony i
zainstalowany aplet Java, ktéry pozwoli podpisa¢ a nastepnie wysta¢ podpisany wniosek osobom
wyszczegoblnionym wcze $niej we wniosku do reprezentowania wnioskodawcy i sktadania
oswiadczen woli (rys. 31). Przejscie powyzszych krokéw konczy procedure ziozenia wniosku.
Whnioskodawca nie przesyta zadnych dokumentéw drog a pocztow a.
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29

START

MOJE KONTO

KATALOG SPRAW DOKUMENTY

* ZIoz wniosek

* Moje wnioski robocze
* Moje wystane wnioski
= Moje ztozone pisma

Kopia robocza: Kopia Dziedzictwo kulturowe - Kultura luds

Aby wysta¢ wniosek musisz podpisac wypelnione formularze lub wystac je bez skia
+ Elektroniczne T i " s
Infie Podpisz i wyslij wyslij
- Birmsman mrsualadsana
30
START MOJE KONTO KATALOG SPRAW DOKUMENTY

» Moje wyslane wnioski
» Moje zlozone pisma

» Elektroniczne

Kopia robocza: Kopia Dziedzictwo kulturowe - Kultura ludowa_1

) |Eemagey| || Fompie

31

2} Podpisz dokument

[ Ztozane podpisy

DCodaj padpis

odpis STLZRn Wheslij

Anuluj
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Krok 9/B. Sprawd z w zakiadce Moje zto zone pisma — Elektroniczne czy wniosek zostat zarejestrowany w
instytucji zarzgdzajgcej. Zmiana statusu wniosku z Oczekuj gcy na Dokumenty wplyn ely oznacza, ze
wniosek zostat zarejestrowany na skrzynce podawczej instytucji zarzagdzajgcej (rys. 25).

Uwaga! Ze wzgledu na duza liczbe wnioskow okres potrzebny na rejestracje wniosku na skrzynce
podawczej moze wynies¢ nawet 2 do 3 tygodni. W przypadku, gdy po uptynieciu 3 tygodni o dnia
przestania status wniosku wcigz okreslony jest jako Oczekuj gcy, nalezy skontaktowac sie z
pracownikiem instytucji zarzadzajgcej(dane kontaktowe tych pracownikdéw znajdujg sie w zakfadce
danego programu/priorytetu na stronie www.mkidn.gov.pl ).

AKTUALIZACJA WNIOSKU

Krok 10 W przypadku konieczno$ci poprawienia zto_zonego wniosku _przed terminem zako Aczenia naboru
nalezy skorzysta¢ z opcji Szczegély w menu Moje zto zone pisma — Elektroniczne (rys.20 i 22).
Uruchomienie funkcji Aktualizuj (rys. 32) otwiera menu Edycja wniosku roboczego , przy pomocy,
ktérego nalezy dokona¢ odpowiednich zmian we wniosku (rys. 33) i dalej postepowac tak, jak przy
wysytaniu wczesniej ztozonego wniosku. Wystany, zaktualizowany wniosek otrzyma ten sam numer
EBOI uzupetniony o symbol (A) oznaczajgcy numer aktualizacji: np. 167/11/A2 (ew. kazdy kolejny
numer aktualizacji — A3, A4 itd.).

32
nezne
Pismo | poswiadczenie odbioru
wodzace Numer 16711 1A
liczne Status Oczekujacy
Data zloZenia 20111017 1717
Oznaczenie czasem O 2011101717171

=l

Status podpisu Brak

Poswiadczenie podpisane przez Pawel Jeziers)q

Pokaz || Pobierz POF 2oz odwolanie

Prhiarr Patviardzania 2lnfania wninckn | B Dahiars aDaczla

Edycja wniosku roboczego: Kopia Dziedzictwo Kulturowe - Kultura

ludowa

MNazwa Kupia Dziedzictyvo kulturg:we— Kultura |LII:!D‘.|'{3

Data utworzenia 2011=-10-18 13;48:49

Falder brak ~

Lista formularzy:

&) Dzledzictwo lalturows - Kultura ludowa

Zapisz Usun wniosek roboczy Kopiuj wniosek roboczy Whyslij
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Uwaga! W przypadku wnioskodawcow nie posiadaj acych kwalifikowanego podpisu
elektronicznego  warunkiem przyjecia aktualizacji wniosku zawierajgcej poprawki jest ponowne
przestanie drogg pocztowg zweryfikowanego Potwierdzenia ztozenia wniosku (patrz krok 7A, rys. 22-
24).

Krok 11 W przypadku koniecznosci zto zenia aktualizacji wniosku po otrzymaniu dofinansowa nia_nalezy

postepowac tak samo jak w kroku 10, przy czym:

Jesli nie dysponujesz kwalifikowanym podpisem elektron icznym:

Po sporzadzeniu i wysytaniu aktualizacji wniosku nalezy przestaé droga pocztow g podpisane
kompletne egzemplarze papierowe zarébwno wniosku zaktualizowanego jak i wniosku pierwotnego
(bedgcego przedmiotem oceny) oraz wszystkie zatgczniki okreslone w regulaminie danego
programu/priorytetu. Wersje PDF na potrzeby wydruku mozna pobraé z zaktadki Szczegéty pisma (rys.
34).

34
22 i . g
aki Szczegoly pisma Dziedzictwo kulturowe - Kultura ludowa
i
Pismo i poswiadczenie odbioru
- Numer 167/110A1
Status Oczekujacy
Data zlozenia 20111047 1717
Oznaczenie czasem ® 20111017 171711

Status podpisu

Poswiadczenie podpisane przez

Pokaz §  Pobierz PDF | < Aktualizuj Zioz odwolanie

Fobierz Potwierdzenie zlozenia wniosku | & Pobierz ePaczke

£ Poswiadczenie zlozenia wniosku |48 Zaawansowane

Jesli dysponujesz kwalifikowanym podpisem elektroniczn ym:

W trakcie sporzadzania aktualizacji nalezy pamieta¢ o zalgczeniu do wniosku elektronicznych wersji
wszystkich zat gcznikéw okreslonych w regulaminie danego programu/priorytetu. W tym przypadku
nalezy wykonac te same czynnosci, ktére zostaly okreslone w kroku 6B (rys. 26-28).

Krok 12 W przypadku gdy na etapie skiladania aktualizacji_zmianie ulegaj a dane wnioskodawcy przed

przystgpieniem do aktualizowania wniosku nalezy koniecznie zaktualizowa €é dane na koncie
wnioskodawcy . Czynno$¢ te nalezy wykonaé przez wejscie na zaktadke Zmiana danych w menu
Moje konto (rys. 35).
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35

Narodowegos

MOJE KONTO

KATALOG SPRAW DOKUMENTY

START

= Zmiana hasia

= Ustawienia powiadomien

\w.cja konta o loginie basia1111

Ic‘s:'{‘?p‘r?ﬁ'lu winiloskoadawey

hﬂ 'I TN} dmepre T Ty "-'.I"-'-.I'. o I.I;"i—'-':'-‘i ik .'..---._-—'T-':-. ] : l#"l:ll {TYF 1KJa|T :YZ
ud Nieaktualne dane na formularzu SLICZNY b
B! y

A System wykryk, e dane wnioskodawey s i

zostaly zmodyfikowane, w zwiazku z tym —_— 2 na wpisany w ty

_ formularz moze zawierac nieakiualne dane. bip ;,.',?;: o onts

Jesli cheesz mozesz zaktualizowad je kiikajac l

na przycisk "Akiualizuj dane’, -
nr LONA GECH

@ |dz
p:

| -

37

Edycja wniosku roboczego: Kopia Dziedzictwo kulturowe - Kultura
ludowa_2011-10-18

Mazwa Kopia Dziedzictwo kulturows - Kultura ludowa_2011-10-|
Data utwarzenia 201-10-181 T 380
Fokder \brak o

Lista formudarzy:

i_:b [ gy L o | - R O g e el
Zapisz Lisi wniosel roboczy Kopiuj wniosek robocy Aktualizuj dane
WhyElij Powrot do listy
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Zt OZENIE ODWOLANIA

Krok 13 Odwotanie od oceny wniosku  zlozy¢é mozna, w terminach okreslonych w regulaminie danego

38

programu/priorytetu, w przypadku gdy wniosek zostat rozpatrzony negatywnie ale otrzymat co najmniej
50 pkt. w toku oceny. W celu ztozenia odwotania nalezy skorzysta¢ z przycisku Zi6z odwotanie w
zakladce Szczegoly pisma (rys. 38).

Przy ztozeniu odwotania wnioskodawca bedzie miat mozliwos¢ dodania krétkiego uzasadnienia.
Ztozenie uzasadnienia nie jest obowi gzkowe

Po uruchomieniu tej opcji system EBOI przesyta automatycznie informacje o zltozonym odwotaniu do
Systemu Zarzgdzania Programami Ministra.

Pismo | poswiadczenie odbioru

Mumer 187M1/41

Status Oczekujacy

Data zlozenia 20011-1047 1717
Oznaczenie czasem © 2011147171710
Status podpisu Brak

Poswiadczenie podpisane przez \J/

Fokaz | . Pobierz FOF | = Aktualizuj IEIQZ’ odwotanie I

Pobierz Potwierdzenie zloZzenia wniosku E‘.‘ Fohierz ePaczke

E" Poswiadczenie zlozenia wniosku |98 Zaawansowans

Uwaga! Przycisk Zziéz odwotanie bedzie aktywny wyt gcznie dla wnioskoéw, ktore spetniaj a
okre slone wy zej wymagania ! W przypadku spelnienia wymogow i ztozenia kilku aktualizacji tego
samego wniosku przed terminem zakonczenia naboru, opcja Zt6z odwotalnie bedzie aktywna jedynie
dla aktualizacji, ktéra byta poddana ocenie. Odpowiednie numery EBOI ocenionych wnioskéw bedg
zamieszczane na publikowanych na stronie internetowej MKIDN listach negatywnie rozpatrzonych
wnioskoéw. Prosimy o weryfikacie numeru EBOI oraz symbolu aktu alizacji przed przyst apieniem
do skitadania odwotania!

W czasie trwania naboru wnioskéw, w przypadku trudn osci natury technicznej (zaktadanie konta, praca
nad wnioskiem, skladanie wniosku), pomoc mo  zna uzyska é€:

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

Uprzejmie prosimy, aby nie odklada ¢ zlozenia wniosku na ostatnie dni trwania naboru,
gdy z moze to spowodowa ¢ trudno sci w terminowym zto zeniu wniosku.
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