Dla utatwienia pracy wydrukuj ponizsza instrukcje

Uprzejmie informujemy, Ze w naborze na rok 2011 wnioski do wszystkich Progra méw MKIiDN musz g zosta ¢ ztozone
wytacznie poprzez elektroniczny system EBOI dost  epny na stronie:

https://esp.mkidn.gov.pl/

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

UWAGA!

e nie nalezy zaktfadac 2 lub wiecej kont dla jednego wnioskodawcy;
e nie nalezy pracowa¢ nad tym samym wnioskiem (projektem) bedac jednocze$nie zalogowanym na
dwadch réznych komputerach.

Whioskodawca, ktéry nie posiada kwalifikowanego pod pisu elektronicznego , oprécz ztozenia wniosku poprzez system
EBOI, zobowi gzany jest zto zyé go réwnie z w wersji papierowej (w jednym egzemplarzu) z wymaganymi podpisami,
piecz eciami i zat gcznikami na adres okreslony w p. 111.2. regulaminu danego programu badz priorytetu.

Uwaga: aby poprawnie wypetni¢ wniosek, nalezy doktadnie zapoznac sie z regulaminem danego programu badz priorytetu.
Pomocny bedzie takze zatacznik nr 1 do regulaminu - Wykaz kosztéw kwalifikowanych , a takze wniosek wzorcowy.

Instrukcja Krok PO kroku - od zatozenia konta do ztozenia i wystania wniosku:

Krok 1. Zat6 z konto (zaktadajac konto podaj dane dotyczace podmiotu oraz oséb upowaznionych do reprezentowania
wnioskodawcy). Po ustaleniu loginu i hasta zapisz je na osobnej kartce. Bedg one potem potrzebne do
zalogowania sie na Twoje konto.

Krok 2. Aktywuj konto  poprzez klikni ecie linku , ktoéry znajdziesz w nadestanym e-mailu na Twojg skrzynke mailowg (jej
adres podates podczas zaktadania konta). Czas otrzymania e-maila z linkiem jest uzalezniony od wielu
niezaleznych czynnikow totez moze by¢ rézny (od kilku minut do kilku godzin). Jezeli nie otrzymasz e-maila z
linkiem aktywujgcym konto w ciggu 24 godzin od zalozenia konta, prosimy o kontakt z pomocg techniczna.

Krok 3. Po aktywowaniu konta zaloguj si @ na swoim koncie, naci $nij przycisk Zt6z wniosek a nastepnie przycisk
Wypehij e-formularz , wybierz odpowiedni program b adz priorytet, nazwij swdj wniosek w celu jego
poézniejszej identyfikacji (krétka, hastowa nazwa). Pomoze Ci to w pézniejszym znalezieniu konkretnego wniosku
wsrdd innych przygotowywanych aplikacji.

Krok 4. Wypeij wniosek wraz z zintegrowanymi z ni  m zatacznikami . W tym celu wypetnij wszystkie wymagane pola
(obowigzkowo te, ktére sg zaznaczone czerwong gwiazdka). Podczas wypetniania wniosku pamietaj m.in. o
wypetnieniu tabeli pn. Pozostate zat gczniki zgodnie ze spisem zamieszczonym w regulamini e programu
(punkt X. Zatgczniki do formularza wniosku). Aby doda¢ wilasciwy zatgcznik, rozwin liste zatgcznikéw, zaznacz
wihasciwy i kliknij przycisk dodaj (powtérz te operacje dla kazdego kolejnego zalgcznika). Prosimy, aby kolejnosé
dodawanych zatacznikbw w tabeli Pozostate zat gczniki byta zgodna z listg zatgcznikbw umieszczong w
regulaminie danego programu badz priorytetu.

System EBOI umozliwia edycj @ Twojego wniosku oraz jego wydruk , a takze zapisanie jako plik PDF . Wypetnianie
wniosku mozna prowadzi¢ etapami. Chcac przerwaé wypetnianie wniosku nalezy zapisa¢ wprowadzone zmiany
poprzez nacisniecie przycisku Zapisz. Wniosek, nad ktérym pracujesz, jest wnioskiem roboczym . Znajdziesz go
w menu Dokumenty , w zaktadce Moje wnioski robocze . Wniosek roboczy pozostaje wnioskiem roboczym az do
momentu, w ktérym klikniesz przycisk Zt6 Z wniosek i ostatecznie go ztozysz.

Krok 5. Sprawd z czy wypetniony wniosek, nie zawiera bt edéw (stuza do tego przyciski: Sprawd Z — do wyszukania
btedéw na danej stronie i Sprawd z wszystko — do sprawdzenia catlego wniosku i zalgcznikow).

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
wzgledem formalnym — nie analizuje wpisywanych tresci, nie sprawdza takze, czy wpisywane kwoty spetniajg
wymagania takie jak: odpowiedni limit w danym zadaniu, czy wymagany wktad srodkéw wtasnych.

A. Jesli nie dysponujesz kwalifikowanym podpisem elektron icznym:

Krok 6/A. Zt6 z wniosek, jezeli masz pewnos$é, ze we wniosku oraz w zintegrowanych z nim zatacznikach nie ma zadnych
btedéw. W chwili ztozenia wniosku zostaje mu nadany numer EBOI i zamyka sie mozliwo$¢ jego edyciji i korekty.
Po ztozeniu wniosek jest dostepny w menu Dokumenty , w zakladce Moje zto zone pisma - Elektroniczne .



Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego potwierdza otrzymanie kazdego zlozonego wniosku wystaniem
urzedowego poswiadczenia odbioru (ustuga ta zapewniana jest przez system Hardware Security Module).

UWAGA! Wnioskodawcy, ktorzy nie posiadaj g podpisu elektronicznego proszenis g o niezat aczanie do
wersji elektronicznej dodatkowych, nie wymaganych p rzez system EBOI zat acznikéw do wniosku.
Dotaczanie dodatkowych zat gcznikéw o du zej pojemno $ci mo ze uniemo zliwi ¢ prawidtowe przesytanie
aplikaciji!

Krok 7/A. Wydrukuj wniosek wraz z zat  gcznikami w formie papierowej

Uwaga: wydruk powinien by¢ oparty na ostatecznej wersji ztozonego wniosku, opatrzonej numerem EBOI (prawidiowo
zlozony wniosek nie zawiera znaku wodnego wersja robocza ). Wnioski na formularzach spoza systemu EBOI oraz
wydruki z napisem wersja robocza traktowane b eda jako bt edne formalnie. Zwracamy uwage na konieczno$é
sprawdzenia, czy przesytany wniosek i zataczniki opatrzone sg niezbednymi podpisami i pieczeciami. Przypominamy, ze
kopie zatacznikéw powinny by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatlem przez jedng z oséb reprezentujgcych
whnioskodawce, wymienionych we wniosku.

Krok 8/A. Pamietaj, ze oprocz wniosku wraz z zintegrowanymi zatacznikami, ktére generowane sg z systemu EBOI, nalezy

takze dotaczy¢é pozostate zat gczniki wymagane regulaminem danego programu b adz priorytetu, w
zaleznosci od formy prawnej wnioskodawcy oraz/lub rodzaju zadania, ktérego dotyczy aplikacja.

Krok 9/A. Wniosek wraz z wszystkimi wymaganymi zat  gcznikami pot gcz w jedn g cato $¢€ (wniosek oraz zalgczniki ut6z

wg podanej kolejnosci w spisie zatgcznikow i wepnij w skoroszyt, nie dotgczaj pisma przewodniego)

Krok 10/A. Wy $lij na adres okre slony w p. 111.2. regulaminu danego programu b adz priorytetu.

B.

Jesli dysponujesz kwalifikowanym podpisem elektroniczn ym:

Masz mo zliwo $¢€ wyboru jednego z 2 réwnorz _ednych trybdw przestania wniosku: bez u__ zycia podpisu

elektronicznego (tryb A — patrz wy  zej) lub z u zyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego(tryb B—

patrz ni zej).

UWAGA! Po dokonaniu wyboru nale 2y konsekwentnie stosowa ¢ wybrany tryb przesytania wniosku.

Krok 6/B. Dot acz do wniosku pozostate zat gczniki , w formie zeskanowanych dokumentéw w postaci plikéw PDF (razem

z wnioskiem generujg sie tylko zintegrowane z nim zatgczniki, wymienione w regulaminie kazdego programu badz
priorytetu). Plik dodaj poprzez klikniecie pola z tekstem (linku) Dodaj zat gcznik , ktére znajdziesz na 5-tej stronie
wniosku w punkcie X. Obowi gzkowe zat gczniki , w podpunkcie Zatgczniki (dodawanie plikow) . Laczny rozmiar

zataczonych plikéw nie mo ze przekracza ¢ 5 MB. Skany zalacznikbw opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym bedg traktowane jako kopie poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem.

Uwaga: nazwa pliku powinna zawiera¢ nazwe zatacznika, ktéra pozwoli na szybka i petng identyfikacje. Nazwy
zalgcznikéw wymaganych w ramach danego programu badz priorytetu znajdujg sie we wniosku w punkcie X., w
tabeli Pozostale zatl gczniki zgodnie ze spisem zamieszczonym w regulamini e programu.

UWAGA! W przypadku gdy zat gczniki przekraczaj g 5 MB prosimy zeskanowac¢ dokumenty jeszcze raz z
ustawieniem mniejszej warto $ci DPI lub w przypadku zalgcznikéw PDF wykorzysta ¢ program do kompresji
plikbw PDF (dla systemow 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 korzystajac z Drukarka BIP. Plik pojawia sie w katalogu CASPUTNIKPDF2. W przypadku
trudnosci z zastosowaniem powyzszego rozwigzania prosimy o kontakt z pomocg techniczna.

W wypadku niektorych programéw lub priorytetéw(np. Promesa MKiDN) zataczniki mog g przekracza ¢ 5 MB
nawet po zastosowaniu kompresji plikéw . W takim przypadku nalezy skontaktowa¢ sie z pracownikami instytucji
zarzadzajacej danym programem badz priorytetem w celu ustalenia sposobu dostarczenia zatgcznikow poza
systemem EBOI (dane kontaktowe tych pracownikéw znajdujg sie w zakladce danego programu/priorytetu na
stronie www.mkidn.gov.pl ).

Krok 7/B. Zt6 z wniosek , jezeli masz pewnos$¢, ze we wniosku oraz w zintegrowanych z nim zatacznikach nie ma zadnych

btedéw. W chwili ztozenia wniosku zostaje mu nadany numer EBOI i zamyka sie mozliwo$¢ jego edyciji i korekty.
Po ztozeniu wniosek jest dostepny w menu Dokumenty , w zakltadce Moje zto zone pisma- Elektroniczne .

Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego potwierdza otrzymanie kazdego zlozonego wniosku wystaniem
urzedowego poswiadczenia odbioru (ustuga ta zapewniana jest przez system Hardware Security Module).




Krok 8/B. Podpisz wniosek kwalifikowanym podpisem el ektronicznym. Po kliknieciu przycisku Zt6z wniosek kliknij
przycisk Podpisz . W tym momencie zostanie uruchomiony i zainstalowany aplet Java, ktory pozwoli podpisac
wniosek osobom wyszczegélnionym wcze $niej we wniosku do reprezentowania wnioskodawcy i skltadania
os$wiadczen woli. Przejscie powyzszych krokéw konczy procedure ztozenia wniosku. Wnioskodawca nie przesyta
zadnych dokumentéw drog g pocztow a.

Aktualizacja wniosku:

W przypadku koniecznosci poprawienia zto zonego wniosku przed terminem  zakonczenia naboru_ nalezy
zalogowac¢ sie na swoim koncie, wejs¢ w Dokumenty w zakladke Moje zto zone pisma - Elektroniczne , wybraé
opcje Szczegdly a nastepnie Aktualizuj . Nastepnie nalezy dokona¢ odpowiednich zmian i dalej postepowac tak,
jak przy wysytaniu wczesniej ztozonego wniosku. Wystany, zaktualizowany wniosek uzyska ten sam co poprzedni
numer EBOI: z dodatkowg sygnaturg Al, A2 (ew. kolejny numer aktualizacji).

Zalaczniki uzaleznione od formy prawnej, wydrukowane, podstemplowane oraz podpisane nalezy przesta¢ tylko raz
(tzn. nie nalezy ich dosyta¢ gdy juz wczesniej — za pierwszym razem — bylo poprawne).

Uwaga: w czasie trwania | naboru wnioskéw na 2011 r., w przypadku trudnosci natury technicznej (zaktadanie konta, praca
nad wnioskiem, sktadanie wniosku), pomoc mozna uzyskac:

tel. 061 624 00 83 w godzinach 8-16
pomoc@nowoczesnyurzad.pl

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




