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WAZNE INFORMACJE

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

Nie mo zna zaktada ¢ 2 lub wi ecej kont dla jednego wnioskodawcy

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

Aby poprawnie wypetni ¢ wniosek, nale zy doktadnie zapozna € sie z regulaminem
danego programu b gdz priorytetu. Pomocny b edzie tak ze zalgcznik do
regulaminu - Wykaz kosztow kwalifikowanych , a takze Wniosek wzorcowy .

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



Krok 1 — Zakladanie konta

ZAr OZENIE KONTA

System daje mozliwosé zatozenia konta dla firmy/instytucji lub osoby fizycznej. Zaktadajgc 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)
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START FAOJE KONTO DOKUMENTY

I Zatoz konto

kliknij

Witamy w Elektronicznym Biurze Obstugi Interesanta

216z wniosek
kliknij

Sprawdz

stan sprawy

'o;-‘l'-'_l'l.'i

Sprawdz podpis
pod dokumentem

kliknij

(EBOI)

Pomoc techniczna
tel 61624 00 88
poniedziatek-pigtek w godzinach 8-16
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Zatoz konto
Klhiknij

Ztoz wniosek
kliknij

Sprawdz

stan sprawy

kliknij

Sprawdz podpis
pod dokumentem

kliknij

START MOJE KONTO

DOKUMENTY

Wybierz typ interesanta

Osoba fizyczna Firma / Instytucja

wybierz wybierz
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Zatoz konto
Zaloz konto

KixEnm

Konto reprezentanta wnioskodawcy

Z10z wniosek

Login MuzeumXYZ
klikni] Haslo (LTI Y YT YY -
’ Potwierdzenie hasta (LTI T Y]
Sprawdz :
stan sprawy Szczegily wnioskodawcy
Klikni Nazwa instytucji MuzeumXYZ
; . P
Sprawdz podpis & 9000000000
pod dokumentem REGON 000000000

kliknij Uwaga, prosze wpisywat uwaznie adres e-mail, gdyz na wpisany w tym polu adres zoslana -
wystane dalsze instrukcie potrzebne do aktywowania konita.

N Email xyz@xyz pl
nisterstwo <, stermn EBO - >
Fullgrt!lm o L Forma organizacyjno prawna ¥ Samorzadowa instylucja kultury

Krok 2 — Aktywowanie konta

Aktywuj konto poprzez klikni ecie linku , ktéry znajdziesz w nadestanym e-mailu na Twojg skrzynke
mailowg (jej adres podates podczas zaktadania konta). Czas otrzymania e-maila z linkiem jest
uwarunkowany wieloma niezaleznymi czynnikami wiec moze by¢ rézny (od kilku minut do kilku
godzin). Jezeli nie otrzymasz e-maila z linkiem aktywujgcym konto w ciggu 24 godzin od jego
zalozenia, prosimy o kontakt z pomocg techniczna.

WYPELNIENIE WNIOSKU

Krok 3 — Wybranie formularza wniosku

Po aktywowaniu konta zaloguj si @ (rys.4), nacisnij przycisk zZl6z wniosek (rys.5) a nastepnie
przycisk Wnioski i Wypetnij e-formularz  (rys.6), wybierz odpowiedni program badz priorytet (rys. 7),
nazwij swoj wniosek (rys. 8) w celu jego pozniejszej identyfikacji (krétka, hastowa nazwa). Pomoze Ci
to w pOzniejszym znalezieniu konkretnego wniosku wsréd innych przygotowywanych aplikaciji.



Ministersiwo
Kultury

i Dziedzictwa
Narodowegos

Elektroniczna
Skrzynka
Podawcza

START

I START

Zatoz konto

kliknij

MOJE KONTO DOKUMENTY

Witamy w Elektronicznym Biurze Obstugi Interesanta
(EBOI)

710z wniosek

kelikenij

Pomaoc techniczna
tel. 61 624 00 88

Sprawdz

stan sprawy

klikon

Sprawdz podpis

pod dokumentem

ki

poniedziatek-pigtek w godzinach 8-16
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START

> Moje wnioski robocze
> MWoje wyslane wnioski
» Moje Zozone pisma

» Elekironiczne

» Inne

* Pisma przychodzace
* Elektroniczne
» Inne

> Moje sprawy
> Moje platnoédl

Ministorstwo 5‘,’$‘.1::‘I" EBOI

Kultury
| Daiedzictwa
Harodowago

Fatad

MOJE KONTO

DOKUMENTY

210z wniosek

Whioski Raporty

-

Wy bierz wyblerz




% Fla* wnineak
* L0 WIHOS

» Moje wninski robocze )
- Moje wystane wnioski Zi6z wniosek

Moje Zlozone pisma
* Elekroniczne

i Wypetnij Wyslij nietypowy

B eFormularz whniosek
* Pisma przychodzace

* Elektroniczne
> Inne -

* Moje sprawy
» Moje platnosci

Ministerstwe .o EBO)
l{ul'llu"r;r Systemn EBOI
i Driedrictwa

Narodowoegos

E‘m Swvstem EBOI

wybierz wybierz
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LI ERE (RRR<]
Moje wnlosk robocte
Moje wystans wnioska Wnioski

Moje datona pisma
Droved DIC WD Kuturowe 2016
» Elekdroniczna

+ nne Priorjtet 1 - Ochrona 2abytkdw 2016
- Priortel 2 - Wspleranie daatan muzealnych 2015

Pisma proychodzace
Priontet 3 - Kuitura ludows | tradycyjina 2016

Eigktroniczne
iEma * Prioral £ - Ochrona dosdnchwa kullurowegoe za granics 20156
» Priorytel S - Ochrona zabytkdw archeologicmyeh 2016
Moje Sprawy Friorget & - Migjsca Famigo Narcdows) 20168

Moje platnoscl




Podaj nazwe wniosku roboczego

JERll nazwa vl 2attanie wplsena, system aulomanyeanle apisre formlarz
windhig formaie Tpokeiorky AktainaData

Po rapisle wilosek bedile dostgpry we wilaskich rabocnych.

Krok 4 — Wypelnienie wniosku

Wypehij wniosek wraz z zintegrowanymi z nim zat  gcznikami . W tym celu wypelnij wszystkie
wymagane pola, w tym obowigzkowo te, ktére sg zaznaczone opisem w kolorze czerwonym (rys. 10).
System EBOI umozliwia edycj @ Twojego wniosku oraz jego wydruk , a takze zapisanie jako plik PDF.
Wypetnianie wniosku mozna prowadzi¢ etapami (rys. 9). W niektérych miejscach formularza mozna
przepisywaé lub dodawa¢ dane do innych pdl (rys. 10) Chcgc przerwa¢ 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. 12-13), w zakitadce
Moje wnioski robocze (rys. 14). Wniosek roboczy pozostaje wnioskiem roboczym az do momentu, w
ktorym klikniesz przycisk Zt6 z wniosek i ostatecznie go ztozysz.



Akcje

ARCIOOWEGD
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Sprawdz
MINISTERSTWO KULTURY | DZIEDZICTWA »

Q0-071 warszawa ul, Krakowske Prresdmi=sce 1517

Whniosek o dofinansowanie zadania realizowanego
Brukui ze srodkow pozostajacych w dyspozycji ministra witasciwego
' do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego

WYDARZENIA ARTYSTYCZNE 2016
Muzyka

Num(-r\,- NIF oraz REGON \.-mlnr.lr_udelu.-r,y. Kod jednostki samorzadu terytarialnego wg GLIS:

Nr NIP COaO5O00
Nr REGON 0000000

Kod jednostki Samarzadu Terytorialnego wg GUS!

Nurmer rachunku

V.7. Forma organizacyjno - prawna

Sprawdz

V.7a. Rodza} podmiotu

Drukuj e —
I-' le “Rodza] podmictu” jest wymagane I

V.7b, Dane wiasciwego rejestru instytuc)l kulrury

Orgarmizator Instytucil kultury
Nr ksiegi rejestrowe] Instytuc]i kuftury

V.8. Czy wnioskodawca jest organizacja pozytku publicznego?

nie dotycoy

V.9, Rozdziat klasyfikacjl budzetowe]

Rordzist 2118 = Muzea




Akc je

% Zaplsz

Sprawdz

v

Drukuj

V. Informacje o wnioskodawcy

V.1, Petna nazwa wnioskodawcy

V.2, Osoby upowaznione do reprezentowania wnioskodawcy, skiadania oswiadczen woli i zaciaggania
w jego imieniu zobowigzan finansowych

Irrie Nasvizkn
Busmer teiefon P WTEY SEan ettt
1 a
Humer tel kom Ltres ema
er fmiaL N Kopiup do sekieli V3. Osobs sdpowledzalng

+ Dodaj pozycde

V. Informacje o wnioskodawcy

V.1. Pelna nazwa wnioskodawcy
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START

kliknij

kelikenij

stan sprawy

klikenij

kliknij

Sprawdz

MOJE KONTO DOKUMENTY

Zatoz konto

Witamy w Elektronicznym Biurze Obsiugi Interesanta
(EBOI)

Z10z wniosek

Pomoc techniczna
tel. 61 624 00 88
poniedziatek-piatek w godzinach 8-16

porn NoWoCZesSnyiHZad

Sprawdz podpis
pod dokumentem PROGRAMY MINISTRA KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO 2016

START

» Ziozwniosek

MOJE KONTO DOKUMENTY

Maoia wnine
I WMoe Wnios

» Inne

> Inne

* Moje sprawy

Ministorstwo

> Elektroniczne

> Moje wystane wnioski ' Moje wnioski robocze

= Moje ztoZone pisma

Lista folderow

| Nazwa | Data utworzenia

» Pisma przychodzgce Brak darect
> Elektroniczna

Utwérz nowy folder

Wole wnioski robocze

» Moje platnosci

Nazwa Data utworzenia

System EBOI

Narodowe kolekge sztuki

Szczeqol Otwadrz wniosek wspdlczesnej 2016 2015-10-21 15:41:23
2015-10-21 15:41:23

o T SRS K MR BESEW PR

Zaktadka Moje wnioski robocze daje mozliwo$é zarzgdzania kopiami roboczymi wnioskéw przez
uzycie przycisku Szczegoty (rys. 14), otwierajgcego menu Edycja wniosku roboczego , za pomocag
ktérego mozna np. usung¢ dang wersje roboczg lub jg skopiowac (rys.15).

11
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» Ztozwniosek

» hoje wnios

s Moje wystane ”mw, Edycja wniosku roboczego: Narodowe kolekcje sztuki wspolczesnej
» Moje Zozone pisma 2016 20156-10-21 15:41:23
» Eledroniczne
» Inne Narwa Narodowe kolekcje szluki wspélczesne] 2016 2015-10-
> Pisma przychodzace Data utworzenia 2015-10-21 15:41:23
* Elekironiczne Folder brak -
* Inne

Lista formularzy:

» Moje sprawy [® MNarodowe kolekcie sztuki wspblczesnel 2016 Podglad

‘ Zapisz Usun wniosek roboczy Kaopiuj wniosek roboczy Powrot do listy

* Moje platnosci

Ministorstwo

Krok 5 — Sprawdzenie czy wniosek nie zawiera bt  edéw

Sprawd z czy wypetniony wniosek, nie zawiera bt edow, stuzg do tego przyciski: Sprawd z — do
wyszukania btedoéw na danej stronie i Sprawd z cato$¢é — do sprawdzenia catego wniosku i
zalgcznikéw (rys.16).

Uwaga: system sprawdza jedynie, czy wymagane pola zostaly wypetnione oraz automatycznie
wylicza procenty i sumy kwot, wpisywanych w preliminarzu i w zrodtach finansowania. System nie

sprawdza wniosku pod wzgl edem formalnym — nie analizuje wpisywanych tresci.

16

Akcje

Sprawdz

MINISTERSTWO KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWESD

O0-071 Warszawa ul, Krakowskie Fraedmieios 15017

Whniosek o dofinansowanie zadania realizowanego
ze Srodkow pozostajacych w dyspozycji ministra wlasciwego
do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego

WYDARZENIA ARTYSTYCZNE 2016
Muzyka

Drukuj

12



Zt OZENIE WNIOSKU

Masz mozliwos¢ wyboru jednego z dwdch réwnorzednych trybéw przestania wniosku:
» Bez uzycia podpisu elektronicznego
» Z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego
Po dokonaniu wyboru nalezy konsekwentnie stosowac¢ wybrany tryb przestania wniosku

A) Z+ OZENIE WNIOSKU BEZ UZYCIA PODPISU
ELEKTRONICZNEGO

Zt6z wniosek, jezeli masz pewnos¢, ze we wniosku oraz w zintegrowanych z nim zatgcznikach nie
ma zadnych bt edéw (rys. 17-19).

Akcje

Sprawdz
MINISTERSTWO KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWESD

00071 Warszawa ul, Brakowskie Praedmision 1517

Whniosek o dofinansowanie zadania realizowanego
ze $rodkow pozostajacych w dyspozycji ministra wiasciwego
do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego

WYDARZENIA ARTYSTYCZNE 2016
Muzyka

Drukuj

18

MOJE KONTO DOKUMENTY

Upewnij sie, Zze wprowadzone dane sa poprawne i kliknij przycisk Ztéz wniosek.

‘ | Ziézwniosek || Powrét
Uwaga — dokument ten nie jest Potwierdzeniem Zlozenia Whiosku
Numer rejestru Data wplywu do Instytucii Decyzja Ministra
Ministerstwa: Zarzadzajace)
Lt fra ]

13
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START MOJE KONTO DOKUMENTY

» ZIGZ winiosek

* Moje wnlosk robocze

» Moje wystane wnioski Kopia robocza: Kopia Muzyka 2016
* Moje zZlozone pisma

Jash dys nujasz isem elaktronicznym wenfikowanym &y pom ¢ owalifikowaneq
+ EleMroniczne sh dysponujesz podp 0l ylikowanym pray pomaocy owanego

certyfikatu wyblerz podpisz i wyslij’

> Inne
Jesli nie dysponuiesz podpisem elekironicznym wenyfikowanyrm przy pomocy kwalifikowanego
* Pisma przychodzace certyfikatu wybierz wysli]®
- Elektroniczne
» Inne Podpisz i wyslij Wyshij
* Moje sprawy

» Moje platnosci

W chwili zlozenia wniosku zostaje mu nadany numer EBOI (rys.20) i zamyka sie mozliwos¢ jego
edycji i korekty.

20

- Whniosek nr: 804/15 ziozony dnia: 2015-10-16

Nie podpisany elektronicznie.

m — & tTen nie iest Potwierdzeniem Ziozenia Woios)

hliirmar raiackr MNata wnhnan dn Tnetutnieii Maruria Minictra

Po zlozeniu wniosek powinien by¢ dostepny w menu Dokumenty (rys. 12-13), w zaktadce Moje
zlozone pisma — Elektroniczne (rys. 21).

14
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START MOJE KONTO

» ZIGZ wniosek
* Moje wnioski robocze
» Moje wyslane wnioski

» Moje Zlozone pisma

» Elektronicne

+ Inne

Pisma przychodzace
+ Elektroniczne
» Inne

* Moje sprawy

Ministerastwo vetern BB
Kultu System EBOI
] wa

m Systern EBOI

DORUMENTY

Moje zlozone pisma - elektroniczne

Lista zawiera wnioski, kiére zostaly poprawnie zlozone (pod wzaledem TECHNICZNYM)

Wartosci statusdw oznaczaja stan wniosku w systemie Instytucii zarzadzajacejMinisterstwa
* Oczekujacy - status .Oczekujacy” dotyczy wnioskdw wystanych elektronicznie, w przypadku
ktdrych do kancelari Ministerstwa nie wplynal jeszcze wydrukowany | podplisany formularz
JPotwierdzenie 2io2enia wniosku
> Dokumenty wphynely - status Dokumenty wplynehy™ dotyczy wnioskow, w przypadku ktdrych do
Ministerstwa wplynelo Potwierdzenie Ztozenia wnioskow™, zostalo zarejestrowane przez
kancelane | przekazane do dalszej analizy

Upusc nagldwek kolumny aby pogrupowac

Typ Akda Numer ' Data utworzenia | Status Nazwa portalu Kultura

Ministerstwo Kulury i
Dziedzictwa
Narodowego
Ministerstwo Kultury i
Dziedzictwa
Narodoweao

804/15 2015-10-16 Oczekujacy

/  Szczsgaly 774/15 2015-10-10 Oczekujacy

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
. Informacje o tym, czy dany wniosek oczekuje wcigz na przyjecie
(rys.22). W przypadku, gdy wniosek

zlozone pisma — Elektroniczne
przez system sg dostepne w zaktadce Moje wystane wnioski
pozostaje widoczny w tej zaktadce przez okres diuzszy niz 2 godziny nalezy postepowaé zgodnie z

instrukcja zawartg w komunikacie, stale widocznym w widoku zaktadki.
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START MOJE KONTO

- 2162 wniosek
- Moje wnioski robocze

» Elektroniczne
» Inne

* Pisma przychodzace

» Elektronicane
» Inne

> Moje sprawy
> Moje ptatnosci

Ministorstwo . cior FRO)
Kultury systemn EBOI
i Dziedzictwa
Naredoweas.

DOKUMENTY

Moje wystane wnioski

Lista zawiera wnioski kidre zostaly wystane | oczekuja w kolejce na przetworzenie przez system -
weryfikacja podpisu oraz wygenerowanie UPQ (urzedowe poswiadczenia odbioru)

Jesli wniosek znajduje sie na liscie diuzej niz 2 godziny to najprawdopodobniej wystapil blad i
nalezy zglosic ten fakt administratorowi systemu podajac jednoczesnie numer wniosku oraz date
Zlozenia

pism

Upusé nagidwek kolumny aby pogrupowad

| Numer wniosku | Data zlozenia

15

-




UWAGA! Wnioskodawcy, ktérzy nie posiadajg podpisu elektronicznego proszeni sg o niezatgczanie
do wers;ji elektronicznej dodatkowych, nie wymaganych przez system EBOI zatgcznikéw do wniosku.
Dotgczanie dodatkowych zatgcznikow o duzej pojemnosci moze uniemozliwié¢ prawidtowe przesytanie

aplikaciji!

Krok 6 A — Wydrukowanie potwierdzenia zto  zenia wniosku

Wydrukuj w formie papierowej

Potwierdzenie ztoZenia wniosku (rys. 23-24). UWAGA! Wydruk

Potwierdzenia powinien by¢ oparty na ostatecznej wersji zlozonego wniosku, opatrzonej tym samym
numerem EBOI (rys. 20 i 25). Zwracamy uwage na koniecznos¢ sprawdzenia, czy przesylane
Potwierdzenie zto zenia wniosku opatrzone jest niezbednymi podpisami.
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Y

» Zigz wniosek
* Moje wnioski robocze
» Moje wystane wnioski

» Moje zlozone pisma

» Elektraniczne

» Inne

* Pisma przychodzace

» Elektroniczne
» Inne

» Moje sprawy
» Moje ptatnosci

Ministorstwo <, o1 [RO)
Kultury System EBOI
| Driodzictwa
MHarcdowego

m System EBOI

Moje zlozone pisma - elektroniczne

Lista zawiera wnioski, ktére zostaly poprawnie Zlozone (pod wzgledem TECHNICZNYM)

Wartosdci statusow oznaczaja stan wniosku w systemie Instytucii zarzadzajacepMinisterstwa:

» Oczekujacy - status Oczekujacy” dolyczy wnioskow wysianych elekironicznie. w przypadiu
Kdrych do kancelarii Ministerstwa nie wplynal jeszcze wydrukowany | podpisany formularz
JPotwierdzenie ziozenia wniosku

» Dokumenty wplynely - status .Dokumenty wptynety” dotyczy wnioskow, w przypadku ktdrych do
Ministerstwa wplynelo [Potwierdzenie zioZenia wnioskow”, zostalo zarejestrowane przez
kancelarig | przekazane do dalsze analizy

Upusc nagldwek kolumny aby pogrupowac

Typ | Akda | Numer Data utworzena | Status | Nazwa portaiu Kultura
Ministerstwo Kultury i
Szczaqgoly 804/15 2015-10-16 Oczekujacy  Dziedzictwa
Narodowego
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START MOJE KONTO DOKUMENTY

= oz wniosek
* Moje wnioski robocza )
s Moje wystane whloski Szczegoly pisma Muzyka 2016

» Moje ziozone pilsma

y Elatdronicme

: Iqrge_ Pismo i poswiadczenie odbloru
Pisma przychodzace Humer
» Eleklroniczne 804/15
» Inne
Status
> Moje sprawy Oczekujacy

» Moje ptatnosai P
Data zlozenia

2015-10-16 17:46
Ministersiwo ’:.:-’_-_1"(.-'” FROM

i nmu. % o Status podpisu
Harodowegos | :
Brak
m System EBOI PosSwiadczenie podpisane przez

Pokaz ; , PobiezPDF <& Aktualizuj

- Pobierz Potwierdzenie zlozenia wniosku |& Poblerz ePaczke

i@ Zaawansowane

25

POTWIERDZENIE

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

- | Nr 804/15,Idata zlozenia wniosku 2015-10-16
“Data wygenerowania potwierdzenia: 2015-10-21

UWAGA! Na etapie naboru nie jest wymagane przesylanie peinego formularza wniosku w wersji
papierowej.

W przypadku priorytetéw i programow w ktorych do wn iosku nale zy zataczy¢ zatgczniki, do
Potwierdzenia nale zy obowi gzkowo dot gczyé =zatgczniki okre slone w regulaminie tego
programu/priorytetu. Zat gczniki musz g by¢é sporz gdzone w wersji elektronicznej i przestane na
jednym ze wskazanych no $nikow (CD, DVD, pami ¢ USB). W tej sprawie prosimy o kontakt z
koordynatorami danego programu/priorytetu.

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

17




Krok 7 A — Wystanie potwierdzenia zto zenia wniosku

Wyslij Potwierdzenie ztoZzenia wniosku na adres okre slony regulaminie danego programu b adz
priorytetu.

Krok 8 A — Sprawdzenie czy dokumenty wptyn ety do instytucji zarz adzajacej

Sprawdz w zakladce Moje zlozone 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. 26)

26

[ oo T oorome Tomemm] oo [ we

» Z10Z wnigsek
» Moje wnioski robocze ) N ) .
> Moie wystane wrioski Moje zlozone pisma - elektroniczne

» Moje zioZone pisma

froniczne Lista zawiera wnioski, kiore zostaly poprawnie zioZone (pod wzgledem TECHNICZNYM)

» Inne

Wartosci statusow oznaczaja stan wniosku w systemie Instytucji zarzadzajacej/Ministarstwa;
» Pisma przychodzace » OczZekujacy - stalus ,Oczekujacy” dotyczy wnioskow wystanych elekironicznie, w przypadku
» Elekironiczne ktarych do kancelarii Minislerstwa nie wplynatl jeszcze wydrukowany i podpisany formularz
» Inne JPolwierdzenie ziozenia wniosku

» Dokumenty wplynely - status ,Dokumenty wplynely” dotyczy wnioskow, w przypadku ktorych do
Ministerstwa wplynelo Potwierdzenie zioZenia wnioskow”", zostalo zarejestrowane przez
kancelarig | przekazane do dalsze| analizy

> Moje sprawy
» Moje ptatnosci

Upusé nagiowek kolumny aby pogrupowat

Typ | Akga ' Numer ' Data utworzenia | Status
. . Diokumen
/ Szczegity 507/13 2013-10-04 it menty
’ Szczeqoty 506/13 2013-10-04 Oczekujacy
/ Szczegdty 505/13 2013-10-04 Oczekujacy
/ Szczeqoly 504/13 2013-10-04 Oczekujacy

UWAGA! Ze wzgledu na duzg liczbe wnioskdw 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 Oczekujgcy, nalezy
skontaktowa¢ sie z pracownikiem instytucji zarzadzajgcej (dane kontaktowe tych pracownikow
znajdujg sie w zaktadce danego programu/priorytetu na stronie www.mkidn.gov.pl).

18



B) ZLOZENIE WNIOSKU JESLI DYSPONUJESZ
KWALIFIKOWANYM PODPISEM ELEKTRONICZNYM

Krok 6 B — Dot aczanie zat acznikow

Dotyczy programow / priorytetow w ktérych obowi azkowe jest dot gczenie zat gcznikow:
*  Ochrona zabytkow
» Narodowe kolekcje sztuki wspoitczesnej
» Regionalne kolekcje sztuki wspoiczesnej
* Czasopisma
* Promesa MKIiDN

Dotacz do wniosku obowi agzkowy zat gcznik, w formacie okreslonym przez regulamin danego
programu/priorytetu. Plik dodaj poprzez klikniecie pola Dodaj zat gcznik , ktére znajdziesz na 5-tej
stronie formularza EBOI (rys. 27-28). Laczny rozmiar zatgczonych plikbw nie moze przekraczaé¢ 5
MB. Nazwa pliku powinna zawiera¢ nazw ¢ zatacznika, ktéra pozwoli na szybka i petng identyfikacje
(rys. 27).

27
X. Zatgczniki

taczny rozmiar zalgczonych plikow nie powinien przekraczac 5 MB. W wypadku przekroczenia limitu prosze zastosowac sie do
wskazowek, zawartych w Instrukcji krok po kroku - dostepnej na stronie MKIDN w zakladce kazdego programu/priorytetu.

Nazwa pliku nie moze zawierac znakéw innych niz: -, _, spacja, litery (bez polskich znakéw) i cyfry.

4

Nieprawlidiowa liczba zalacznikdw

X.1. Obowiazkowe zataczniki
Nr zatacznika Nazwa zatacznika (zgodna z regulaminem programu)

1 Wizualizacja obiektow / dziel do zakupu do kolekeji
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28

X. Zatgczniki

taczny rozmiar zaigczonych plikéw nie powinien przekraczac 5 MB. W wypadku przekroczenia limitu prosze zastosowac sie do
wskazowek, zawartych w instrukcji krok po kroku - dostepnej na stronie MKIDN w zakiadce kazdego programu/priorytetu.

Nazwa pliku nie moze zawlerac znakow innych niz: -, _, spacja, litery (bez polskich znakéw) i cyfry.
Dodaj zatacznik
Lp Nazwa Wielkosc Operacje

1 Megadeth - Dystapla.jpg 1 MB E = -

X.1. Obowiazkowe zalgczniki

Nr zalgcznika Nazwa zalacznika (zgodna z regulaminem programu)

1 Wizualizacja obiektow / dziet do zakupu do kolekcji

UWAGA! W przypadku gdy zatgczniki przekraczajg 5 MB prosimy zeskanowa¢ dokumenty jeszcze
raz z ustawieniem mniejszej wartosci DPI lub w przypadku zalgcznikéw PDF wykorzysta¢ program do
kompresji plikow PDF (dla systemow Windows 32-bitowych mozna uzy¢ aplikacji Drukarka BIP, ktorg
mozna pobrac¢ 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:ASPUTNIKPDF2. W przypadku trudnosci z zastosowaniem powyzszego rozwigzania prosimy o
kontakt z pomocg techniczna.

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

Krok 7 B — Zlo zenie wniosku

Zt6z wniosek, jezeli masz pewnos$¢, ze we wniosku oraz w zintegrowanych z nim zatgcznikach nie
ma zadnych bt edéw (rys. 17-18).

W chwili ztozenia wniosku zostaje mu nadany numer EBOI (rys.20) i zamyka sie mozliwos¢ jego
edycji i korekty. Po ztozeniu wniosek powinien by¢ dostepny w menu Dokumenty (rys. 12-13), w
zaktadce Moje zto zone pisma — Elektroniczne (rys. 21).

UWAGA! Przez okres niezbedny do przetworzenia wniosku przez system EBOI i wygenerowania
urzedowego poswiadczenia odbioru (UPO), dane wniosku mogg nie by¢ dostepne w zakfadce Moje
zlozone pisma — Elektroniczne . Informacje o tym, czy dany wniosek oczekuje wcigz na przyjecie
przez system sg dostepne w zakladce Moje wystane wnioski  (rys.22). W przypadku, gdy wniosek
pozostaje widoczny w tej zaktadce przez okres dtuzszy niz 2 godziny nalezy postepowac zgodnie z
instrukcja zawartg w komunikacie, stale widocznym w widoku zaktadki.
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Krok 8 B - Podpisanie wniosku kwalifikowanym podpis em elektronicznym.

Po kliknieciu przycisku Zt6 z wniosek (rys. 17-18) kliknij przycisk Podpisz i wy $lij (rys. 29-30). W tym
momencie zostanie uruchomiony i zainstalowany aplet Java, ktéry pozwoli podpisa¢ a nastepnie
wystaé podpisany wniosek osobom wyszczeglOlnionym wcze $niej we wniosku do
reprezentowania wnioskodawcy i skfadania oswiadczen woli (rys. 31). Przejscie powyzszych
krokéw konczy procedure ziozenia wniosku. Wnioskodawca nie przesyta zadnych dokumentéw
drog g pocztow a.

29

» Zhat wniosek

* Moje wnloski robocze
» Moje wystane wnioski Kopia robocza: Kopia Muzyka 2016
» Moje 2lotone pisma

Jesti dysponujesz podpisem alektronicznym wenfikowanym przy pomocy kwalifikowanego
» Elekfroniczne ySponujesz podpis yfikowanym przy p Y :

Nrerees certyfikalu wybierz ,podpisz | wysl)’
- Jesli nie dysponujesz podpisem slektronicznym wenfdikowanym przy pomocy kwalifikowanego

» Pisma przychodzace certyfikatu wybierz ,wysli]”

» Elekfroniczne
¥inng ‘ Podpisz | wyshij Wysh

* Moje sprawy
» Woje platnoéai

30

START MOJE KONTO DOKUMENTY

» ZIGZ wniosek

Male wriloe ki rok
HE WD I

5 rsgle -.qy.-sl.s-n_elgm.gs;.\-, Kopia robocza: Kopia Muzyka 2016

» Moje Zlozone pisma

» Elekironiczne
Inne %) | Szczegdiy Podpisz -

* Pisma przychodzace
» Elekironiczne
* Inne

Powrat

» Moje sprawy

i Blein mleabees Sl
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isz dokument

[ Ztozone padplsy

Dodaj podpls e Ayl Anula

Krok 9 B — Sprawdzenie czy wniosek zostal przyj ety

Sprawd z w zaktadce Moje zto zone pisma — Elektroniczne czy wniosek zostat zarejestrowany w
instytucji zarzgdzajacej. Zmiana statusu wniosku z Oczekuj gcy na Dokumenty wptyn ely oznacza,
ze wniosek zostat zarejestrowany na skrzynce podawczej instytucji zarzadzajgcej (rys. 26).

UWAGA! Ze wzgledu na duzg liczbe wnioskéw okres potrzebny na rejestracje wniosku na skrzynce
podawczej moze wynies¢ nawet 2 do 3 tygodni. W przypadku, gdy po uplynieciu 3 tygodni o dnia
przestania status wniosku wcigz okreslony jest jako Oczekujgcy, nalezy skontaktowaé sie z
pracownikiem instytucji zarzgdzajgcej(dane kontaktowe tych pracownikéw znajdujg sie w zaktadce
danego programu/priorytetu na stronie www.mkidn.gov.pl).
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AKTUALIZACJA WNIOSKU

Krok 10 — Aktualizacja wniosku przed terminem zako Aczenia naboru

W przypadku koniecznoéci poprawienia zto zonego wniosku przed terminem zako RAczenia naboru
nalezy skorzysta¢ z opcji Szczegdly w menu Moje zlo zone pisma — Elektroniczne (rys. 23).
Uruchomienie funkcji Aktualizuj (rys. 32) otwiera menu Edycja wniosku roboczego , przy pomocy,
ktérego nalezy dokonac¢ odpowiednich zmian we wniosku (rys. 33) i dalej postepowac tak, jak przy
wysyfaniu 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

* Doz wninsek

Moje wnigski robocze
> Wole wystana wnioski Szczegoly pisma Muzyka 2016

Moje ztozane pisma

Prsmao i |)-!"'_".=..'.'I.-'|H{' ranie odbion

Inne
* Pisma przychodzace Humer
» Elektronicne BO4/15
» Inrie
Status
Woje sprawy

_ Oczekujacy
Maje ptatnasci
e il bl st Data zloenia

2015-10-18 1746
IK.;:I‘H“"'“ Systermn EBOD
} Dejodzintwa Status podpisu
1D Ry
Brak
m System EBO Podwiadczenie podpisane przez
Pokaz . Poblez PDF | < Aktualizuj

Pobierz Potwierdzenie 2lozenia wniosku  E* Pobiarz ePaczke

## Zaawansowane
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33

* ZIoZ wniosek
* Moje wnioski robocze
> Moje wystane wnioski Edycja wniosku roboczego: Kopia Muzyka 2016_1
> Moje Ztozone plsma :
» Elekroniczne Nazwa Kopia Muzyka 2016_1
> Inne Data utworzenia 2015-10-21 16:34:18
* Pisma proychodzace Folder brak -
» Elektronicznea Lista formularzy;

s lnne

> Moje sprawy

+ Moje platnosd :
Zapisx Usuni wniosek roboczy Kopiuj wniosek roboczy Powrét do listy

Ministerstwo < . FB0)
Kultury $o
| Dziedrictwa

UWAGA! W przypadku wnioskodawcow nie posiadajgcych kwalifikowanego podpisu elektronicznego
warunkiem przyjecia aktualizacji wniosku zawierajgcej poprawki jest ponowne przestanie drogg
pocztowg zweryfikowanego Potwierdzenia zlozenia wniosku (patrz krok 7A, rys. 23-24).

Krok 11 — Aktualizacja wniosku po otrzymaniu dofina nsowania

W przypadku koniecznosci ztozenia 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 wysyfaniu aktualizacji wniosku nalezy przesta ¢ drogq pocztow g podpisane
kompletne egzemplarze papierowe zarowno wniosku zaktualizowanego jak i wniosku

pierwotnego (bedacego przedmiotem oceny) oraz wszystkie zalgczniki okreslone w regulaminie
danego programu/priorytetu. Wersje PDF na potrzeby wydruku mozna pobra¢ z zaktadki Szczegoty
pisma (rys. 34).
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34

216z wniasek

* Moie wnioski robocze .
Moje wysiane wnioski Szczegoly pisma Muzyka 2016
- Moje Zazone plsma

» Inne ' Plsmo | poswiadczenle odbioruy
Pisma proychodzace Humer
» EleMroniczne 204/15
Inne
e Status
+ Moje sprawy Oczekujacy

Moje platnosc )
Data zloZenia

2015-10-16 1746
Ministerstwo o, . FROY

Sys
Fn“n!ﬁ:ﬂ!m- Status podpisu
Harodoweo.
Brak
w Systern EBOI Poswiadczenie 8 przer
== Pokaz| . | Pobierz POF | = Aktuafizuj

Pobierz Potwierdzenie zlozenia wniosku | € Pobierz ePaczke

& Faswansowane

Jesli dysponujesz kwalifikowanym podpisem elektroniczn ym:

W trakcie sporzgdzania aktualizacji nalezy pamietaé o zalgczeniu do wniosku elektronicznych
wersji wszystkich zat gcznikbw okreslonych w regulaminie danego programu/priorytetu. W tym
przypadku nalezy wykonac te same czynnosci, ktére zostaty okreslone w kroku 6B (rys. 27-28).

Krok 12 —Aktualizacja danych wnioskodawcy

W przypadku gdy na etapie sktadania aktualizacji zmianie ulegaj g dane wnioskodawcy przed
przystgpieniem do aktualizowania wniosku nalezy koniecznie zaktualizowa ¢ dane na koncie

wnioskodawcy . Czynnos¢ te nalezy wykona¢ przez wejscie na zaktadke Zmiana danych w menu
Moje konto (rys. 35).
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35

|

START MOJE KONTO

> Zmiana hasta

MAULED:
» Ustawienia powiadomien

Kullugm

Ministerstwe 5 ctern EBOI

W System EBOI

-------
-------

Edycja konta o loginie |

Szczegoly wnioskodawcy
Nazwa instytucji Muzeum XYZ
NIP 0000000000
REGON 000000000
Uwaga, prosze wpisywac uwaznie adres e-mail, gdyz na wpisany w tym polu adres zostang -
wyslane dalsze instrukcje potrzebne do aktywowania konta.
Email xyz@zyz pl
Forma organizacyjno prawna @samorzadowa instytucja kultury
DiStowarzyszenie
JFundacia
(D Kosciét lub zwiazek wyznaniowy oraz ich 0soby prawne
FiPadmint nrradzacy dridlainaéd naenndarcra |

Przy uruchomieniu opcji Aktualizuj w menu Szczegéty pisma (rys. 32) pojawi sie komunikat o
koniecznosci zmiany danych w aktualizowanym wniosku (rys. 36). Zgodnie z komunikatem przed
otworzeniem wniosku nalezy uzy¢ przycisku Aktualizuj dane (rys. 37).

36

A system wykryl, Ze dane wnioskodawcy
zostaly zmodyfikowane, w zwigzku z

tym formularz moZe zawierac nieaktualne
dane.

lesli checesz mozesz zaktualizowac je
klikajgc na przycisk ‘Aktualizuj dane’.

.-"'.-'. .
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37

» Zioz wniosek

" ;,,_:','_!',3 wystane whioski Edycja wniosku roboczego: Kopia Muzyka 2016_1
» Moje JoZone pisma

» Elektroniczne Nazwa Kopia Muzyka 2016_1

» Inne Data utworzenia 2015-10-21 16:34:18
» Pisma przychodzace Folder brak -

¥ E_i_s-'-?_t_[on_r_l_:r]_g Lista formularzy:

* Inne

i MUZVE3 2010 Podg|3d
» Moje sprawy
Moje platnosci )
" ' Zapisz Usuni wniosek roboczy Kopiuj wniosek roboczy

Ministerstwo System EBOI
Kultury -
oottty 45 Aktualizuj dane Powrét do listy

Zt OZENIE ODWOLANIA

Krok 13 — Odwotanie od oceny wniosku

Odwotanie od oceny wniosku  zlozy¢ mozna, w terminach okreslonych w regulaminie danego
programu/priorytetu, w przypadku gdy wniosek zostat rozpatrzony negatywnie ale otrzymat co
najmniej 50 pkt. w toku oceny. W celu zlozenia odwotania nalezy skorzysta¢ z przycisku zi6z
odwotanie w zakiadce Szczegoty pisma (rys. 38).

Przy zlozeniu odwotania wnioskodawca bedzie miat mozliwo$¢ dodania krotkiego uzasadnienia.

Ztozenie uzasadnienia nie jest obowi gzkowe

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

27



38

Pismo | poswiadczenie odbioru

Numer

Status

Data zlozenia
Oznaczenie czasem
Status podpisu

Poswiadczenie podpisane przez

1877111141
Oczekujacy
2011107 177

® 2011:10:17.17-171

Brak

FPokaz 5 Pobierz PDF |« Aktualizuj ﬁ!:‘:z odwolanie |

Pobierz Potwierdzenie zlozenia wniosku €* Pobierz ePaczke

& Poswiadczenie zlozenia wniosku | % Zaawansowane

UWAGA! Przycisk zZt6z odwotanie bedzie aktywny wylgcznie dla wnioskdw, ktére spetniajg okreslone
wyzej wymaganial W przypadku spetnienia wymogéw i ztozenia kilku aktualizacji tego samego
wniosku przed terminem zakonczenia naboru, opcja Ziéz odwolalnie bedzie aktywna jedynie dla
aktualizacji, ktora byta poddana ocenie. Odpowiednie numery EBOI ocenionych wnioskow bedag
zamieszczane na publikowanych na stronie internetowej MKIDN listach negatywnie rozpatrzonych
wnioskow. Prosimy o weryfikacje numeru EBOI oraz symbolu aktualizacji przed przystgpieniem do

skladania odwotanial

W czasie trwania naboru wnioskéw, w przypadku trudn
konta, praca nad wnioskiem, sktadanie wniosku), pom

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

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