Instrukcja Krok Po Kroku od zatozenia konta do ztozenia aplikacji i wystania wniosku
Elektroniczna Aplikacja_Stypendia

Dla utatwienia pracy wydrukuj ponizszg
instrukcje

Spis tresci

(07 71 O TSSO P PSP POUPRRRTRRRPRRPION 2
1. Zat0ZENI@ KONTA ... ettt et e s e e s bt e bt e e st e e e be e e s re e s re e e be e e eneeesree e reeeanee 2
Krok 1.  Zatdz konto dla osoby fizycznej w systemie EBOL. ........cuveieeiiiei ettt e 2
o] A G A U I (o] o o J P 6

2. Wypetnienie Elektroniczne] APIKaCji ..........c.ceevvuiiiiiiiiiiiie e e e 7
Krok 3. Wybierz Elektroniczng APlIKACIE .....uuueeiee ittt e e e e e e et re e e e e e e e eanbraaeeaaeas 7
Krok 4. Wypetnij Elektroniczng Aplikacje oraz dotgcz zatgczniki. ....eeeeeevveeeciiiiii e 9
Krok 5. Sprawdz czy Elektroniczna Aplikacja zostata w catosci wypetniona.........cccoeeeccieeieciee e, 17

3. Ztozenie Elektronicznej APIIKAC]i.........ccueiiiiiiiiiiiiiii et e e e e s sbee e s e ares 18
A Jesli nie dysponujesz kwalifikowanym podpisem elektronicznym:........ccoeerrieeiiiiiiiiiriecccrrrccrreeeeeens 18
KPOK 6/A. ZEOZ QPIIKACIE .vveevveeeeree ettt ettt et et et e e et e et eeeate e et e e saseeentesebeeensseesnseeetesensneesnresensees 18
Krok 7/A. Wydrukuj Potwierdzenie ztozenia aplikacji i POAPISZ........ccvueeeereeeceeeeieeeireeceee et 21

Krok 8/A. Wyslij poczta badz dostarcz osobiscie Potwierdzenie ztozenia aplikacji, nosnik elektroniczny oraz
papierowe Kopie reKOMENAAC]H. ..uuiiiiecciiiiiee e e e e e e e b e e e e e e e e e s nsteeeeeeeeeannsraaeeaanas 23

Krok 9/A. Sprawdz czy Potwierdzenie ztozenia aplikacji, nosnik elektroniczny oraz papierowe kopie

rekomendacji dotarty do MKIDN........ccocciiiiiiiiiiie ettt e st e e e e st e e seertaeeeentaeeessraeeesnssaeesansseeas 23

B Jesli dysponujesz kwalifikowanym podpisem elektronicznym: ........cc.cceeiiiiiiiiiireniniiiiininiennnnnniicnnnnnenee. 25
o YA T4 [0 VA=Y o] 11 1ol =TT 25
Krok 7/B. Podpisz Elektroniczng Aplikacje kwalifikowanym podpisem elektronicznym. ........c.coveeveeneennen. 25
Krok 8/B. Wyslij pocztg badz dostarcz osobiscie nosnik elektroniczny oraz papierowe kopie rekomendacji ..... 26
Krok 9/B. Sprawdz czy wystane dokumenty wptynety do MKIDN...........oovveieiiiiieeiie e 27

[0 111 o | O TSP AU PP PP PPRPPRN 28
F N GV 11T 1] =R UPPRR 28
1. Aktualizacja Elektronicznej ApliKacji .....cceuueeeremeneiiiiieiciieiecrreercs s s rene s s s e ne s s s s e nenesssenasassnenans 28

2. Aktualizacja danych w systemie EBOI ..........ccccuciiiieeeiiiiieeeieiiieneeieeenesessrenesessrenssssseenssssssenssssssenssssssennns 29
CZESEC Ml e e eee e et seeaee e e eeeeeeses e e e e et eeeeeeeee et e seeeeetaeees e ae e et e eeee e e eeetaeeet e et es e e et e e ee e et e e eeneeneneen 31
Sprawdzanie Wersji Przegladarki.... ... e e e e e e e e e ae e e e aba e e e nnareees 31

1|Strona



Instrukcja Krok Po Kroku od zatozenia konta do ztozenia aplikacji i wystania wniosku
Elektroniczna Aplikacja_Stypendia
Elektroniczng Aplikacje nalezy ztozy¢ przy wykorzystaniu przegladarki Internet Explorer w wersji 7, 8 lub
nowszej, przegladarki Mozilla Firefox w wersji nie starszej niz 20, przegladarki Opera w wers;ji nie starszej
niz 15 lub przegladarki Google Chrome w wersji nie starszej niz 26.

Informacja o tym w jaki sposob sprawdzi¢ wersje przegladarki znajduje sie w Czesci Ill Instrukcji
»Sprawdzanie wersji przegladarki".

Czesc|

1. Zatozenie konta

UWAGA!

* nie mozna zaktada¢ 2 lub wiecej kont dla jednego wnioskodawcy;

e nie nalezy pracowac nad tg samg Elektroniczng Aplikacjg bedac jednocze$nie zalogowanym na
dwdch réznych komputerach.

Aby poprawnie wypetni¢ Elektroniczng Aplikacje, nalezy doktadnie zapozna¢ sie z regulaminem konkursu
o stypendia tworcze oraz stypendia z zakresu upowszechniania kultury na Il potowe 2014r.

Pomocna bedzie takze Instrukcja wypetnienia Elektronicznej Aplikacji, ktéra opublikowana jest na stronie
internetowej MKiDN, w zaktadce stypendia z budzetu.

Aby wypetnic Elektroniczng Aplikacje nalezy posiada¢ konto dedykowane osobom fizycznym w Elektronicznym
Biurze Obstugi Interesanta (EBOI), dostepnym pod adresem https://esp.mkidn.gov.pl/ .
Jesli nie posiadasz konta w systemie EBOI zapoznaj sie z informacjami w punkcie ,Krok 1. Zaféz konto.”

UWAGA! Jesli posiadasz konto dedykowane osobom fizycznym w Elektronicznym
Biurze Obstugi Interesanta (EBOI) przejdz do punktu 3. Instrukcji ,Wypetnienie
Elektronicznej Aplikacji”.

Konto zatozone w poprzednim naborze jest aktywne. Jezeli posiadasz konto w systemie EBOI, dedykowane
osobom fizycznym, upewnij sie czy wszystkie dane w karcie ,Moje konto” w lewym menu sg aktualne.
W przypadku potrzeby aktualizacji danych kliknij ,,zmiana danych” postepuj zgodnie z poleceniami
formularza ,edycja konta” (szczegétowe informacje o tym jak zaktualizowaé dane znajdujg sie w czesci Il
Instrukcji str.28)

Krok 1. Zatéz konto dla osoby fizycznej w systemie EBOI.

1. Wejdz na strone https://esp.mkidn.gov.pl/. W lewym menu kliknij zaktadke ,Zatéz konto” (rys. 1).

RuUulTuUry 2
i Dziedzictwa
Marodowegos

I START MOJE KONTD DOKUMENTY

Zatoz konto

Witamy w Elektronicznym Systemie Rejestracil Wnloskaw
klikni)

2107 wniosek

(rys. 1) 2|Strona



Instrukcja Krok Po Kroku od zatozenia konta do ztozenia aplikacji i wystania wniosku
Elektroniczna Aplikacja_Stypendia

2. Wybierajac typ interesanta, wybierz opcje ,,Osoba fizyczna” (rys. 2).

Zatéz konto
Wybierz typ interesanta

Kliknij

Zt6z wniosek Osoba fizyczna Firma / Instytucja
kliknij

Sprawdz

stan sprawy

Kliknij /

Sprawdz podpis

pod dokumentem

o wybierz wyhbierz
kliknij

(rys. 2)

3. Ustal login i hasto konta w obszarze ,Dane uzytkownika” (rys. 3).
Login musi sktadac sie z minimum 8 znakdéw, nie moze sktada¢ sie z samych cyfr lub koriczy¢ sie znakiem spacji.

Hasto musi sktadaé sie z minimum 8 znakdéw, musi zawieraé przynajmniej jedng matg i jedng duzg litere oraz
przynajmniej jedng cyfre lub znak niealfanumeryczny np.: |, ?, %, ; itp..

UWAGA! Po ustaleniu loginu oraz hasta zapamietaj je bgdz zapisz. Bedg one potem potrzebne do logowania
sie na Twoje konto w przysztosci.

Zatoz konto

Zatoz konto
kliknij
Dane uzytkownika

716z wniosek

Login | |

kliknij Login wymagany
Hasto | |

S P rawdz Hasto wymagane
stan sprawy

Potwierdzenie hasta | |

Elikni .
liknij Powtdrzenie hasta wymagane

(rys. 3)

4. Podaj swoje dane w obszarze ,,Szczegdty interesanta” (rys. 4).

Wypetnienie pdél oznaczonych kolorem czerwonym jest obowigzkowe. Wypetnienie pozostatych pdl jest
opcjonalne.

UWAGA! Dane wpisane podczas rejestracji, bedg automatycznie przypisane do ztozonej Elektronicznej
Aplikacji, a nastepnie umieszczone w umowie stypendialnej (w przypadku otrzymania stypendium).
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Instrukcja Krok Po Kroku od zatozenia konta do ztozenia aplikacji i wystania wniosku
Elektroniczna Aplikacja_Stypendia

Dane uzyte podczas rejestracji powinny by¢ prawdziwe i dotyczy¢é osoby, ktéra wnioskuje o przyznanie
stypendium. Wypetniona Elektroniczna Aplikacja (m.in.: koncepcja przedsiewziecia) jest przypisana do
wiasciciela konta z ktérego jest wypetniana, nie ma mozliwosci wypetnienia Elektronicznej Aplikacji w imieniu
innej osoby.

Szczegdly interesanta

Sprawdz podpis
pod dokumentem Imie | |
Kliknij Imig wymagane
Nazwisko [ |
Mazwisko wymagane
PESEL | |

PESEL wymagany

(rys. 4)

5. Wypetnij ,Adres zameldowania statego” oraz ,Adres pobytu”.

Jezeli adres zameldowania i adres pobytu jest taki sam, po wypetnieniu danych w obszarze ,Adres
zameldowania statego” mozesz uzy¢ funkcji ,Przepisz dane adresowe” (rys 5). Po kliknieciu przycisku , Przepis
dane adresowe” informacje wypetnione w obszarze ,Adres zameldowania statego” zostang skopiowane
i wpisane do rubryk w obszarze , Adres pobytu”

Adres zameldowania statego

Ulica Krakowskie Przedmiescie

Nr budynku 15M7

Nr lokalu

Kod 00-071

Miejscowosc Warszawa

Poczta Warszawa

Gmina M. st. Warszawa

Powiat Powiat m. st Warszawa

Wojewodziwo mazowieckie E|

Adres pobytu

Przepisz dane adresowe @

Ulica Krakowskie Przedmiescie
Nr budynku 15M7
Nr lokalu
Kod 00-071
(rys. 5)
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Instrukcja Krok Po Kroku od zatozenia konta do ztozenia aplikacji i wystania wniosku
Elektroniczna Aplikacja_Stypendia

6. Po wypetnieniu wszystkich wymaganych pél formularza zaktadania konta kliknij przycisk Zatéz konto, ktéry
umieszczony jest na dole strony (rys. 5a)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu obstugi wnioskdw (zgodnie z ustawsg o ochronie danych osobowych z dnia
29.08.1997 r. Dz. U. Nr 133, Poz. 833 z pozn. zm.).

] <3

(rys. 5a)
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Instrukcja Krok Po Kroku od zatozenia konta do ztozenia aplikacji i wystania wniosku
Elektroniczna Aplikacja_Stypendia

Krok 2. Aktywuj konto

Aktywuj konto poprzez klikniecie linku, ktéry znajdziesz w nadestanym e-mailu na Twojg skrzynke mailowa
(jej adres podates/podatas podczas zaktadania konta) rys. 6.

Czas otrzymania e-maila z linkiem jest uwarunkowany wieloma niezaleznymi czynnikami, totez moze by¢ 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 pomoca techniczng, potrzebne informacje znajdziesz na 27 stronie
niniejszej instrukcji.

UWAGA!: Jesli nie otrzymates wiadomosci z linkiem aktywacyjnym, sprawdZz, czy nie znajduje sie ona
w folderze ,,Wiadomosci — $mieci” badz ,SPAM” w skrzynce pocztowej e-mail, ktérej adresu uzytes$/uzytas
podczas zaktadania konta.

Od: mkidn @eboi. sputniksoftware. pl

S e

DWW

Temat: Potwierdzenie zatozZenia konta uzytkownika w systemie EEOI

Witamy w serwisie Elektronicznego Biura Obstugi Interesanta Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Z poziomu systemu EBOI mozliwe bedzie bezpieczne przesytanie pism do Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Marodowego oraz sledzenie toku
spraw za pomoca
strony internetowe): https://esp. mkidn.gov.pl.

Aby potwierdzi¢ zatoZenie konta w systemie EBOI Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
https:/fesp mkidn.gov. pl/CustomerVerfyMewCustomer/ 7807f312-06bb-4779-Bb0e-flaas46d477hb

ponizszy link:

Wiadomos¢ zostata wygenerowana automatycznie. Jezeli uzyskates(as) ten email przypadkowo i nie zaktadates(as) konta w systemie EBOI
prosimy zignorowac tresc¢ tego emaila i nie odpowiadac na niego.

(rys. 6)
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2. Wypetnienie Elektronicznej Aplikacji

Krok 3. Wybierz Elektroniczng Aplikacje

Instrukcja Krok Po Kroku od zatozenia konta do ztozenia aplikacji i wystania wniosku

Elektroniczna Aplikacja_Stypendia

1. Zaloguj sie do systemu EBOI (https://esp.mkidn.gov.pl/) wpisujac login i hasto, ktdre ustalite$/ustalitas na
etapie zaktadania konta, w polach umieszczonych w prawym gérnym rogu (rys.7).

Ministerstwo
Kultury

i Dziedzictwa
Narodowegoes

MOJE KONTO

KATALOG SPRAW

> -
1o () Srorw ghiwna < Supp... (Y PO 008 () EBCE « Siroew gidmnae () ENCE4

DOKUMENTY

Elektroni
Skrzynka
Podawcz

(rys. 7)

2. Po zalogowaniu naci$nij przycisk Zt6z wniosek’, zaktadke umieszczong w lewym menu (rys.8).

Z16z wniosek

Sprawdz

stan sprawy

kliknij

.(|i{|'|i: %

poniedziatek-piatek w godzinach &-16

Witamy w Elektronicznym Biurze Obstugi Interesanta (EBOI)

Pomoc techniczna:
tel. 061 624 00 88

pomoc@nowoczesnyurzad. pl

(rys. 8)

3. Nastepnie kliknij przycisk Wypetnij e-formularz (rys.9).

= ZidZ wniosek
» Moje wnioski robocze

= Moje wyslane wnioski

> Moje ztoZzone pisma
* Elektroniczne
» Inne

» Pisma przychodzace
» Elektroniczne

¢ Moje sprawy

Zi6z wniosek

Wypetnij
eFormularz

Wyslij nietypowy
whiosek

<

(rys. 9)

! Za posrednictwem systemu EBOI skfadane sg elektroniczne formularze do m.in. programéw grantowych MKiDN
(Programy Ministra), w zwigzku z tym czesci wspdlne systemu (m.in. nazwy kart, zaktadek, pola funkcyjne) noszg ogdlne
okreslenie ,wniosek”. W takich przypadkach nie nalezy myli¢ tego okreslenia z definicjg wniosku uzytg w regulaminie

konkursu o stypendia.
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Instrukcja Krok Po Kroku od zatozenia konta do ztozenia aplikacji i wystania wniosku
Elektroniczna Aplikacja_Stypendia

4. Po kliknieciu pola Wypetnij e-formularz pojawi sie lista dostepnych wnioskéw w ramach Programoéw

Ministra. Aby odnalezé formularz Elektronicznej Aplikacji stypendialnej nalezy z listy rozwijanej ,wysSwietlane

2n

whnioski”, znajdujacej sie na gorze oraz na dole strony wybraé Stypendia (rys. 10).

Wydarzenia artystyczne 2013

» Priorytet 1 - Muzyka

= Priorytet 2 - Teatr i taniec

» Priorytet 3 - Sziuki wizualne
= Priorytet 4 - Film

» Priorytet 5 - Promocja kultury polskiej za granica

Wyswietlane wnioski: Programy Ministra -
(Wszystkie)

Formularze rozliczeniowe
Inne

MF EQG 2009-2014

IS?;;endia

(rys. 10)

5. W zaktadce ,Whnioski”?, nalezy wybra¢ Stypendia z budzetu Ministra KiDN na 2014 r. — Elektroniczna
Aplikacja (rys. 11).

UWAGA! Jedynym, obowigzujacym w konkursie o stypendia, formularzem Elektronicznej Aplikacji, jest
formularz aktywny w zaktadce: Zt6z wniosek/Wnioski*.

Wypetnienie i przestanie Elektronicznej Aplikacji poprzez aktualizacje Elektronicznej Aplikacji ztozonej
w poprzednich naborach stanowi btagd formalny.

> Moje wnioskl robodza
Moje wyslane wnioski Whnioski

* Moje dozone pisma

» Elektroniczne » Stypendia z budzetu Ministra KiDN na Il potowe 2014r. = Elektroniczna Aplikacia
+ Inne

» Pisma przychodzace Wyswietlane wnioski; | Stypendia Vl
+ Elektroniczne
# Inne

(rys. 11)

6. Po wybraniu Elektronicznej Aplikacji pojawi sie okno za pomocg ktérego mozesz nadac jej nazwe (rys. 12).
Pomoze Ci to w pdzniejszym znalezieniu konkretnej aplikacji wsréd innych przygotowywanych aplikacji (nazwa
powinna by¢ krotka, hastowa).

2 por. przypis nr 1, str.6
3 .

por. przypis nr 1, str.6
4 .

por. przypis nr 1, str.6
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Instrukcja Krok Po Kroku od zatozenia konta do ztozenia aplikacji i wystania wniosku
Elektroniczna Aplikacja_Stypendia
Po wpisaniu nazwy kliknij Zapisz.
W przypadku klikniecia polecenia Zapisz bez nadania wtasnej nazwy, system EBOI automatycznie wygeneruje
jej nazwe wg wzoru: ,,MKiDN - Stypendium 2014_data utworzenia_godzina utworzenia”.

Klikajac Zapisz Elektroniczna Aplikacja zapisuje sie w menu Dokumenty, w zaktadce Moje wnioski robocze®
(szczegdtowe informacje o zaktadce Moje wnioski robocze® znajdujg sie w opisie Kroku nr 4. Wypetnij
Elektroniczng Aplikacje oraz dotqcz zatgczniki, w punkcie nr 10).

Po kliknieciu Zapisz otworzy sie pusty formularz Elektronicznej Aplikacji.

Aby wypemhié¢ Elektroniczng
Aplikacje muisz podaé nazwe i ja
zapisac:

|| | Zapisz ]

Pozapisaniu aplikacja bedzie dostephna we wnioskach
rohoczych.

(rys. 12)
Krok 4. Wypetnij Elektroniczng Aplikacje oraz dotacz zatgczniki.
1. Szczegdtowe informacje na temat wypetniania poszczegélnych pdl Elektronicznej Aplikacji zawiera Zatgcznik

nr 4. do ogtoszenia o konkursie Instrukcia wypetnienia Elektronicznej Aplikacji. Ponizsze punkty instrukcji
dotyczg kwestii technicznych wypetniania Elektronicznej Aplikacji.

2. Czerwong gwiazdka oznaczone zostaty te pola, ktérych wypetnienie jest obligatoryjne (rys. 13).

III. Stan przygotowarni do realizacji przedsiewziecia na dzien skladania wniosku:

II1.1 Czy w momencie skladania wniosku prace zmierzajgce do realizacji opisywanego przedsiewziecia zostaly rozpoczete badZ
wykonane?:

) tak

=hie

e

II1.2 Inne Zrodia finansowania realizacji przedsiewziecia:

a) czy projekt przedsiewziecia jest powigzany z innymi zadaniami dofinansowanymi przez Ministra KiDN (np. inne stypendia, programy ministra):
) tak

=anie

(rys. 13)

> por. przypis nr 1, str.6
6 .
por. przypis nr 1, str.6
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Instrukcja Krok Po Kroku od zatozenia konta do ztozenia aplikacji i wystania wniosku
Elektroniczna Aplikacja_Stypendia

3. W przypadku niewypetnienia przez Wnioskodawce pola/pdl oznaczonych czerwong gwiazdkg, system
poinformuje o tym Whnioskodawce w momencie przejscia na kolejng strone Elektronicznej Aplikacji (rys. 14).
W takiej sytuacji nalezy klikngé przycisk ,OK” i kontynuowaé wypetnianie Elektronicznej Aplikacji, przed
ztozeniem Elektronicznej Aplikacji nalezy uzupetnié wszystkie brakujace pola.

Formularz zawiera bledy

Strona 2

Fole 'Mazwa wiasna projektu. " jest obowigzkowe

Fole "Syntetyczny opis projektu..... " jest obowigzkowe

Fole 'Miejsce realizacji...” jest obowigzkowe

Informacja o charakterze przedsiewziecia jest wymagana

Pole "Szczegdtowy opis' jest obowigzkowe

Fole "Sposadb realizac|i przedsiewziecia’ jest obowigzkowe

Pole 'Cel 1 przedsiewziecia' jest wymagane

Tabela 'Harmonogram realizac|i przedsiewziecia’ wymaga petnego uzupetnienia 3 pierwszych wierszy
Informacja o przewidziane] wspdtpracy jest wymagana

(rys. 14)

4. Elektroniczna Aplikacja sktada sie z 7 stron. Aby przejs¢ na kolejng strone Elektronicznej Aplikacji nalezy
klikng¢ ,,Nastepna” (rys. 15 oznaczenie a.), albo zaktadke z kolejnym numerem strony (rys. 15 oznaczenie b.).
Aby wréci¢ do poprzedniej strony, nalezy klikng¢ ,Poprzednia” (rys. 15 oznaczenie c.) albo zaktadke
z poprzednim numerem strony (rys. 15 oznaczenie d.). Istnieje mozliwos$¢ wypetniania formularza w dowolnej
kolejnosci. Numer aktualnej strony formularza (strona ktérg w danym czasie uzupetnia Wnioskodawca)
zaznaczona jest ciemniejszym kolorem, wzgledem innych numerdw stron.

Poprzednia 1 2 5 6 7 Nastepna

III. Stan przygotowan

Iizac%edsiqwziqcia na dzier skladania wniosku:

III.1 Czy w momencie :d dania wrb u prace zmierzajgce do realizacji opisywanego przedsiewziecia zostaly rozpoczete badzZ
wykonane?: - -

O tak

@ nie
e

II1.2 Inne Zrédia finansowania realizacji przedsiewziecia:

a) czy projekt przedsiewziecia jest powigzany z innymi zadaniami dofinansowanymi przez Ministra KiDN (np. inne stypendia, programy ministra):
© tak

© nie

s

I Poprzednia " Nastepna I¢ a.
O

C.
(rys. 15)

10|Strona
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5. System EBOI umozliwia edycje Twojej Elektronicznej Aplikacji oraz jej wydruk, a takze zapisanie jej na dysku
komputera jako plik PDF (rys. 16).

Poprzednia 1 2 3 . 5 [ 7 Nastepna

III. Stan przygotowan do realizacji przedsiewziecia na dzien sklad:

ITI.1 Czy w momencie skfadania wniosku prace zmierzajace do rea
wykonane?:

| Zapsz |
| Sprawdz | O tak

Sprawdz catosé ) nie

Generuj PDF -
Drukuj II1.2 Inne Zrodia finansowania realizacji przedsiewziecia:

a) czy projekt przedsiewziecia jest powigzany z innymi zadaniami dofinansowanym
O tak

) nie

e

Poprzednia Mastepna

(rys. 16)

6. Wypetnianie Elektronicznej Aplikacji mozna prowadzi¢ etapami. Wiecej informacji na ten temat znajduje sie
w punkcie 10, Kopia robocza Elektronicznej Aplikacji — tworzenie i zarzadzanie kopiami roboczymi”.

7. W wiekszosci pytan otwartych zastosowano ograniczenie dozwolonej liczby wpisywanych znakodw.
Informacja o ograniczeniu znajduje sie w poleceniu. Pod oknem dialogowym znajduje sie licznik, ktéry
w trakcie wypetniania pola informuje o liczbie pozostatych znakéw, jakie moze wprowadzié¢ Wnioskodawca
(rys. 17).

UWAGA! Spacja liczona jest jako znak.

Poprzednia 1 . 3 4 5 & 7 Nastepna

II. Informacje na temat przedmiotu stypendium {charakterystyka przedsiewziecia):

II.1 Nazwa wlasna projektu przedsiewziecia. (nie wiecej niz 100 znakdéw):

t

pozostato: 100 znakdw * é

(rys. 17)
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Elektroniczna Aplikacja_Stypendia

8. Wypetnianie tabel

W Elektronicznej Aplikacji znajduja sie tabele do uzupetnienia. W przypadku, kiedy chcesz doda¢ wiecej pozycji
niz pozwala na to standardowy widok tabeli kliknij przycisk Dodaj dodatkowa pozycje. Jesli chcesz usungc
nowo dodany wiersz kliknij przycisk usun (rys. 18).

Data do:

2 Data od:

Data do:

3 Data od:

Data do:

MNazwa dziatania Opis dziatania Czas trwania

......................................................... ...................................................................... Daaed |

« e

Jﬁ Dodaj dodatkaws pozycie || - -
(rys. 18)

9. Zataczanie rekomendac;ji

a) Na 6 stronie Elektronicznej Aplikacji znajduje sie tabela za pomoca ktdrej nalezy zataczyé zeskanowane
rekomendacje (obowigzkowe zatgczniki, 2 pliki).

Kliknij przycisk Dodaj pozycje/zatacznik znajdujacy sie pod tabelg (rys. 19).

Poprzednia 1 2345.?Nﬁq:|na

V. Obowigzkowe zalgczniki:

Instytucja/organizacja, ktdorg
Ip. Mazwa pliku Osoba rekomendujaca rfl?cﬁfnn;:g; ?;2&2;:3;‘:’;1%?] Data rekomendacji 2 :
znakdow)
[ Dodaj pozycjeizatacznik || é
(rys. 19)

b) Po kliknieciu ,Dodaj pozycje/zatacznik” pojawi sie okno. Kliknij Przegladaj (rys. 20, oznaczenie 1),
a nastepnie wybierz zapisany na komputerze plik zeskanowanej rekomendacji . Nastepnie kliknij Przeslij
(rys. 20 oznaczenie 2). Tak samo nalezy postgpi¢ w przypadku zatgczania drugiego pliku zawierajgcego druga,
zeskanowang rekomendacje.

Wybierz plik

|
I Przegladaj... |

= e moZe zawieras znakow innych niz:

- _ spags litery i cyfry. Polzkie znski 25 niedozwolone.
Suma wazystkich zalgeznikow nie moge preekraczac SME.

(rvs. 20)
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c) Nazwa pliku powinna zawiera¢ nazwe zatacznika, ktéra pozwoli na szybkg i petng identyfikacje
(rys. 21).Nazwy zatgczonych plikdw powinny réznié sie od siebie.
Jesli chcesz sprawdzié¢, czy zatgczytes/as witasciwy plik, kliknij Pobierz, otworzy sie woéweczas plik, ktory
zatgczytes$/as. Jesli chcesz zmienié plik, kliknij Usun a nastepnie powtdrz czynnosci opisane w punktach 9 a) i b).
Jesli chcesz zmieni¢ kolejnos¢ zataczonych plikow, kliknij strzatke w gore lub strzatke w doét znajdujaca sie
bezposrednio w wierszu, ktéry zamierzasz przesungé.

Poprzednia 1 2 3 4 5 . 7 Nastepna

V. Obowiazkowe zalgczniki:

Instytucja/organizacja, ktorg
reprezentuje osoba udzielajgca

i ; 5.
Ip. Nazwa pliku Osoba rekomendujgca rekomendacji (maksymalnie 100 Data rekomendacji 2 :

znakow)
ll prof Jan Kowalskipdf prof. Jan Kowalski MNazwa Uniwersytetu 2013-08-01 pobierz ] )

pozostato:82 znakow

2 |/dyr Ewa Nowak pdf | Dyrektor Ewa Nowak Mazwa Instytucji 2013-07-01 pobierz | 4
usun
' \

pozostato:84 znakow

[ Dodaj pozycje/zatacznik

*

(rys. 21)

UWAGA! Dopuszczalne sg nastepujgce formaty plikdw zawierajgcych skany rekomendacji: PDF, jpg, png, gif,
tif, svg.

UWAGA! Nazwa pliku nie moze zawiera¢ znakéw innych niz: - _ spacja litery i cyfry. Polskie znaki s3

niedozwolone. Suma zatgcznikdow nie moze przekracza¢ 5MB.

UWAGA! W przypadku gdy zatgczniki przekraczaja 5 MB prosimy zeskanowac¢ dokumenty jeszcze raz
z ustawieniem mniejszej rozdzielczosci (wartosci DPI) lub w przypadku zatgcznikow PDF wykorzystaé¢ program
do kompresji (zmniejszania rozmiaru) plikdw PDF (dla systeméw Windows 32-bitowych mozna uzy¢ aplikacji

Drukarka BIP, ktérg mozna pobraé ze strony http://pomoc.sputniksoftware.com/pliki/drukarkaBip.exe).

Po zainstalowaniu programu pojawia sie wirtualna drukarka. Otwieramy dokument, ktory 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 pomoca techniczng

(dane kontaktowe znajdujg sie na ostatniej stronie Instrukcji).

UWAGA! Wnioskodawcy, ktorzy nie posiadajg podpisu elektronicznego proszeni sg o niezatgczanie do wersji
elektronicznej dodatkowych, nie wymaganych przez system EBOI zatgcznikéw do wniosku. Dotaczanie
dodatkowych zatgcznikéw o duzej pojemnosci moze uniemozliwi¢ prawidtowe przesytanie aplikacji!
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10. Kopia robocza Elektronicznej Aplikacji — tworzenie i zarzagdzanie kopiami roboczymi

Kopia robocza Elektronicznej Aplikacji tworzy sie automatycznie w momencie utworzenia Elektronicznej
Aplikacji (patrz: Krok 3. Wybierz Elektroniczng Aplikacje Punkt nr 6).

Wszystkie wprowadzone zmiany w Elektronicznej Aplikacji podczas wypetniania zapisywane sg automatycznie,
$rednio co 5 minut przez system EBOI. Kolejne zmiany sg nadpisywane na poprzednie.

Przycisk Zapisz w lewym menu Elektronicznej Aplikacji umozliwia zapisanie Elektronicznej Aplikacji przez
uzytkownika (rys.22). Chcac przerwac wypetnianie Elektronicznej Aplikacji, dla pewnosci, ze wszystkie zmiany
zostaty zapisane nalezy klikngé przycisk Zapisz.

Robocza wersja Elektronicznej Aplikacji pozostaje dokumentem roboczym az do momentu, w ktérym klikniesz
przycisk 216z aplikacje i ostatecznie jg ztozysz w systemie EBOI (wiecej: krok 6 A/B Zt6z aplikacje).

Poprzednia 1 2 . 4 5 6 Nastepna

I1.11 Sposob upowszechniania rezultatéw przedsiewziecia (nie wiecej niz 1 500 znakow):

( Zapisz |

SprawdZ
Sprawdz catos¢
Generuj PDF
pozostato:1500 znakdw *
Ztoz aplikacje

I1.12 Giéwni odbiorcy projektu:

(rys. 22)

a) Elektroniczna Aplikacja, ktdra zostata zapisana, jest kopig robocza, ktdrg mozesz edytowac. Znajdziesz j3
w menu Dokumenty. Menu Dokumenty dostepne jest z serwisu EBOI (rys. 23), a takze z poziomu
Elektronicznej Aplikacji (rys. 24).

Ministerstwo
Kultury

i Dziedzictwa
Narodowegos

START

MOJE KONTO KATALOG SPRAW DOKUMENTY

210z wniosek

Witamy w serwisie ESP
kliknij
Elektroniczne Biuro Obstugi Interesanta - najszybsza i najwygodnigjszg formg

Sprawdz interesanta z urzedem.
(rys. 23)
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START MOJE KONTO DOKUMENTY

L)

Poprzednia 1 . 3 4 5 & 7 Nastepna

II. Informacje na temat przedmiotu stypendium (charakterystyka przedsiewziecia):
II.1 Nazwa wiasna projektu przedsiewziecia. (nie wiecej niz 100 znakow):

| zapsz |

[ Sprawdz ]

| Sprawdz catost |

| GenerujPDF |

Druku
l ! ] pozostato:100 znakdow *
[ Ztoz aplikacje ] II.2 Syntetyczny opis projektu przedsiewziecia (nie wiecej niz 1000 znakow):
(rys. 24)

b) W menu Dokumenty nalezy wybra¢ zaktadke Moje wnioski robocze’ (rys. 25 oznaczenie 1), umieszczong po
lewej stronie.
Aby otworzy¢ zapisang kopie robocza Elektronicznej Aplikacji, nalezy klikna¢ przycisk Otwérz wniosek® (rys. 25
oznaczenie 2).

» Zt67z wniosek cg
t— Moje wnioski robocze I

Moje wnioski robocze

» Moje ztoZone pisma
Lista folderow

» Elektroniczne

# I ‘ Nazwa Data utworzenia ‘ ‘
» Pisma przychodzgce Brak danych

» Elekironiczne

» Inne Utworz nowy folder
» Moje sprawy Moje wnioski robocze

Strona 127 (124 efementow) M 2 3 4 5 6 1

| [

| Nazwa ‘ Data utworzenia

MKIDN - Stypendium 2014
2013-08-07 13:03:39

=[5

Szczegoty Otwdrz wniosek 2013-08-07 13:03:39

(rys. 25)

7 por. przypis nr 1, str.6
8 .
por. przypis nr 1, str.6
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c) Zaktadka Moje wnioski robocze’ daje mozliwoé¢ zarzadzania kopiami roboczymi Elektronicznych Aplikacji

przez klikniecie Szczegdty (rys. 26), gdzie jest mozliwos¢ np. usuniecia danej wersji roboczej lub j utworzenia jej

kopii (rys.27), ktéra nastepnie pojawi sie w zaktadce Moje wnioski robocze™ (rys. 26).

» Z102 wniosek
+ Moje wnioski robocze
» Moje wystane wnioski M'D]e wnioski robocze

* Moje ztoZone pisma

Lista folderow

» Elektroniczne

= Inne
Nazwa

Data utworzenia ‘ ‘

» Pisma przychodzace

Brak danych

» Elektroniczne
Utwérz nowy folder

Moje wnioski robocze

Strona 1z 7 (124 elementow)

mz2z:456 7 AE

| Mazwa | Data utworzenia

JL
4

Szczeqdty Otwdrz wniosek

MKIDN - Stypendium 2014
2013-08-07 13:03:39

2013-08-07 13:03:39

(rys. 26)

Edycja wniosku roboczego: MKIDN - Stypendium 2014 2013-08-07

13:03:39

Nazwa MKIDN - Stypendium 2014 2013-08-07 13:03:39

Data utworzenia 2013-08-07 13:03:39

Folder | brak EI

Lista formularzy:

IS P.-1KIDN-Sh.fnendiun12014Q Podglad

v

Zapisz Usuri wniosek roboczy Kopiuj wniosek roboczy

(rys. 27)

? por. przypis nr 1, str.6
10 .
por. przypis nr 1, str.6
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Krok 5. Sprawdz czy Elektroniczna Aplikacja zostata w catos$ci wypetniona

W formularzu Elektronicznej Aplikacji w lewym menu znajdujg sie przyciski SprawdZz — dotyczy sprawdzania czy
wypetniona zostata dana strona Elektronicznej Aplikacji i SprawdZ catos¢ — do sprawdzenia catego formularza
Elektronicznej Aplikacji (rys.28).

UWAGA! System sprawdza jedynie, czy wymagane pola zostaty wypetnione. System nie sprawdza
Elektronicznej Aplikacji pod wzgledem formalnym — nie analizuje wpisywanych tresci.

Poprzednia 1 2 . 4 5 & 7 Nastepna

II1.11 Sposdb upowszechniania rezultatéw przedsiewziecia (nie wiecej niz 1 500 znakdw):

Zapisz
[ Sprawdz ]

SprawdZ catosc

pozostato: 1500 znakdw *

I1.12 Giowni odbiorcy projektu:
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3. Ztozenie Elektronicznej Aplikaciji

A Jesli nie dysponujesz kwalifikowanym podpisem elektronicznym:

Krok 6/A. Zt6z aplikacje

a) W formularzu Elektronicznej Aplikacji w menu po lewej stronie kliknij Ztéz aplikacje (rys. 29), jezeli masz
pewnosé, ze w Elektronicznej Aplikacji oraz w zatgcznikach nie ma btedéw.

Jesli Elektroniczna Aplikacja zawiera btedy pojawi sie taki sam komunikat opisany w opisie Krok 4.
Wypetnij Elektronicznqg Aplikacje w punkcie 3 (rys 14).

Poprzednia 1 2 3 - 5 & 7 Nastepna
ITI. Stan przygotowan do realizacji przedsiewziecia na dzien skiadania wniosku:
| zapisz | : R N R
: II1.1 Czy w momencie skiadania wniosku prace zmierzajace do realizacji opisyw
[ Sprawd<z ] wykonane?:
[ Sprawdz catosc ]
| Generuj PDF | - tak
[ Drukuj ] ,: e
| Zioz aplikacje II1.2 Inne Zrédia finansowania realizacji przedsiewziecia:
‘ a) czy projekt przedsiewsziecia jest powiazany z innymi zadaniami dofinansowanymi przez Ministra
O tak
D nie
H
(rys. 29)

b) Po kliknieciu Zt6z aplikacje pojawi sie podglad catej wypetnionej Elektronicznej Aplikacji (rys. 30) wraz
z komunikatem: Upewnij sie, ze wprowadzone dane sq poprawne i kliknij przycisk Ztoz aplikacje oraz dwoma
przyciskami Powrot, Z16z aplikacje.

Upewnij sie, Ze wprowadzone dane sg poprawne i kliknij przycisk Zi6z aplikacje.

[ Ztoz aplikacje ” Powrc')ll

¢ {0

MINISTERSTWO KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO

00-071 Warszawa ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17

Elektroniczna aplikacja o przyznanie stypendidw twérczych i stypendiéw na przedsiewziecia zwiazane z
upowszechnianiem Kultury ze érodkéw pozostajacych w dyspozycji ministra wiasciwego do spraw Kultury
i ochrony dziedzictwa narodowego

Dane osobowe wnioskodawcy:

Imie:

(rys. 30) 18 |Strona
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Jesli chcesz nanie$¢ zmiany w formularzu Elektronicznej Aplikacji kliknij Powrdt, jesli chcesz ztozyc
Elektroniczna Aplikacje kliknij Ztoz Aplikacje.

c) Po kliknieciu Zféz aplikacje pojawi sie okno wysytania Elektronicznej Aplikacji. Kliknij opcje Wyslij
(rys.31).

Kopia robocza: MKIDN - Stypendium 2014 2013-08-07 16:05:47

Jesli dysponujesz podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu wybierz podpisz i wyslij".

Jesli nie dysponujesz podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu wybierz wyslij".

Podpisz i wyslij Wyélij

(rys. 31)

d) Po kliknieciu Wyslij pojawi sie komunikat informujgcy o wystaniu Elektronicznej Aplikacji (rys.32).

Whniosek zapisany

Formularz Elektronicznej Aplikacji zostat wystany na serwer i oznaczony numerem EBOI 420013
Po przetworzeniu przez system wystana Elektroniczna Aplikacja zostanie umieszczona na liscie
moje tofone pisma - elektroniczne.

Przetwarzanie Elektronicznej Aplikaci moZe potrwad do kilkudziesieciu minut (w zaleznosci od

obciafzenia serwera), do tego czasu formularz bedzie znajdowat sie na liscie wystanych
whnioskdw.

LWAGAI Miniejsza informacja dotyczy wytacznie fakiu wystania Elekironicznej Aplikacji do
systemu EBOI i nie jest potwierdzeniem jej poprawnosci formalnej. Ztofenie Elektroniczne]
Aplikadji jest jednym z elementdw wniosku stypendialnego. Aby dokonfczyt procedure
sktadania wniosku naleZy dostarczyd okreslone w regulaminie kKonkursu dokumenty i nosnik
elektroniczny.

N

RN

W chwili ztozenia Elektronicznej Aplikacji zostaje mu nadany numer EBOI. Jesli chcesz sprawdzi¢ jakim
numerem EBOI zostata oznaczona Twoja Elektroniczna Aplikacja, wejdZz w zaktadke Moje ztoione pisma —
Elektroniczne.

(rys. 32)
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e) Po wystaniu Elektroniczna Aplikacja powinna by¢ dostepna w menu Dokumenty (rys. 23), w zaktadce Moje
ztozone pisma - Elektroniczne (rys. 33).

> Zioz wniosek

* Moje wnloski rabooze - - -
> Moje wyslane wnioski Moje zlozone pisma - elektroniczne numer EBOI
» Moje zlozone pisma \/

Upusé nagtowek kolumny aby pogrupowad

Typ | Akca | Nurmer | Data utworzenia + | Status »
» Pisma przychodzace /
Cleltoniezne / | szczeqély 167/11/A1 | 2011-10-17 Oczekujacy
e / Shy 167/11 2011-10-17 Oczekujacy
> Moje sprawy J | Szczegsly 140/11/A15 2011-10-16 Oczekujacy
> N pandr /| Szczegdly 140/11/A14 2011-10-16 Oczekujacy
¥ Corvanala 1dni11 /412 FHMAANAR Nrralaizae

(rys. 33)

UWAGA! Przez okres niezbedny do przetworzenia Elektronicznej Aplikacji przez system EBOI i wygenerowania
urzedowego poswiadczenia odbioru (UPQO), dane wniosku mogg nie by¢ dostepne w zaktadce Moje zfozone
pisma — Elektroniczne. Informacje o tym, czy dana Elektroniczna Aplikacja oczekuje wcigz na przyjecie przez
system sg dostepne w zaktadce Moje wystane wnioski*' (rys.34). W przypadku, gdy Elektroniczna Aplikacja
pozostaje widoczna w tej zaktadce przez okres dtuziszy niz 2 godziny nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg
zawartg w komunikacie, stale widocznym w widoku zaktadki. /

» Ztazwniosek /

"""" Moje wyslane wnioski

+ Elektroniczne Lista zawiera wnioski ktdre zostaty wystane i oczekuja w kolejce na przetworzenie przez system -
weryfikacja podpisu oraz wygenerowanie UPO (urzgdowe poswiadczenia odbioru).

Jesli wniosek znajduje sie na liscie diuZej niz 2 godziny to najprawdopodobniej wystapit btad i
nalezy zgtosic ten fakt administratorowi systernu podajac jednoczesnie numer wniosku oraz date
» Eleftroniczne zhozenia.

# Inne

+ Pisma przychodzace

Jesli na liscie nie ma wniosku, ktdry zbofytes prawdopodobnie znajduje sie on na liscie ztoZonych

pISm.

» Moje sprawy

Upusé nagtdwek kolumny aby pogrupowac

Numer wniosku Data zhozenia

(rys. 34)

u por. przypis nr 1, str.6
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Krok 7/A. Wydrukuj Potwierdzenie ztozenia aplikacji i podpisz

1 Aby pobrac Potwierdzenie ztoZenia aplikacji nalezy wejs¢ w Dokumenty (rys. 23), nastepnie w Moje ztoZzone
pisma-Elektroniczne (rys. 33); wybrac¢ wystang Elektroniczng Aplikacje, a nastepnie klikng¢ Szczegoty (rys 35);

Moje zlozone pisma - elektroniczne

v : : numer EBOI
Upusc naglowek kolumny aby pogrupowac
Typ | Akcia | Numer * | Data utworzenia + l Status *
g bzczeqoly 167/11/A1 2011-10-17 Oczekujacy
/ Szczegoty 167/11 2011-10-17 Oczekujacy

(rys. 35)

2. Po wejsciu w szczegdty ztozonej Elektronicznej Aplikacji nalezy klikngé polecenie Pobierz potwierdzenie
ztozenia wniosku™ (rys 36).

» Elektroniczne
o Pismo | poswiadczenie odbioru
* Inne
» Pisma przychodzace Numer 167111141
- Elektroniczne Status Oczekujacy
= Inne g
T Data zlozenia 20111047 1717
= Moje sprawy Oznaczenie czasem © 2011101717471
* Moje platnosci
Status podpisu Brak
Poswiadczenie podpisane przez Pawel Jezierski
Fokaz . Pobierz POF || < Aktualizuj
|Pcbierz Potwierdzenie zloZenia wninskul & Pobierz ePaczke
& Podwiadczenie zlozenia wniosku i Zaawansowane
(rys. 36)

UWAGA! Wydruk Potwierdzenia powinien by¢é oparty na ostatecznej wersji ztozonej Elektronicznej Aplikacii,

opatrzonej tym samym numerem EBOI.

© por. przypis nr 1, str.6
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3. Po kliknieciu polecenia Pobierz potwierdzenie ztozenia wniosku™ otworzy sie plik PDF zawierajacy
Potwierdzenie ztozenia aplikacji (fragment Potwierdzenia przedstawia rys. 37).

[ 2014.03.97 12.24 42011 pdf - Adobe Reader
Pik Edycja widok Dokument Marzedzia Okno  Pomoc

= ‘EI]' E RN = & 1E3En |- = gj -

POTWIERDZENIE ZLOZENIA APLIKACII

o przyznanie stypendiéw twérczych i stypendiow na przedsiewziecia zwiazane z
upowszechnianiem kultury ze srodkéw na II polowe 2014 roku.

nr EBOI 594/14 , z dnia 14-3-2014

Numer rejestru MKIDN

wypelnia MKiDN

DANE WNIOSKU

(rys. 37)

4. Dokument Potwierdzenia ztozenia aplikacji nalezy wydrukowaé i wiasnorecznie podpisac¢. Miejsce w ktérym
nalezy ztozy¢ odreczny podpis na papierowym wydruku Potwierdzenia ztozenia aplikacji przedstawia rys. 38.

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za podanie w niniejszym oéwiadczeniu nieprawdy, zgodnie z art.
233 Kodeksu Karnego, potwierdzam wlasnorecznym podpisem prawdziwosc danych zamieszczonych
powyze].

Imie Nazwisko Podpis Wnioskodawcy

Magdalena Paluch

UWAGA! Przed wystaniem/osobistym dostarczeniem do MKIDN Potwierdzenia ztozenia aplikacji nalezy zlozyc
wiasnoreczny podpis na wydruku Potwierdzenia w rubryce "Podpis Wnioskodawcy” w powyz2szej tabeli.

Brak podpisu Wnioskodawcy na Potwierdzeniu Zlozenia Aplikacji wystanym/dostarczonym do MKIDN stanowi bigd
formalny i skutkuje odrzuceniem wniosku na etapie oceny formalnej.

(rys. 38)

B por. przypis nr 1, str.6
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Krok 8/A. Wyslij poczta badi dostarcz osobiscie Potwierdzenie ztozenia aplikacji, nosnik
elektroniczny oraz papierowe kopie rekomendacji.

Potwierdzenie zfozenia Elektronicznej Aplikacji, nosnik elektroniczny (zawierajagcy Twoje portfolio,
przygotowany zgodnie z wytycznymi opisanymi w § 9 ust. 1. pkt. 4. Regulaminu) oraz kopie dwdch
rekomendacji, w wersji papierowej, tozsamych z przestanymi skanami rekomendacji za posrednictwem

systemu EBOI wyslij (listem poleconym) na adres:

Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa
z dopiskiem Stypendia na Il pofowe 2014r.

Dokumenty dostarczane osobiscie sg przyjmowane jedynie w Biurze Podawczym MKIiDN ( w zapieczetowanej
kopercie, za potwierdzeniem odbioru).

UWAGA: Nosnik elektroniczny nalezy podpisa¢ imieniem i nazwiskiem, dziedzing, numerem EBOI
z Potwierdzenia ztozenia aplikacji oraz oznaczeniem MAC OS w przypadku wykorzystania do utworzenia
portfolio systemu operacyjnego Macintosh.

Krok 9/A. Sprawdz czy Potwierdzenie ztozenia aplikacji, nosnik elektroniczny oraz papierowe kopie
rekomendacji dotarty do MKiDN.

1. W menu Dokumenty (rys. 23) zaktadce Moje ztoZone pisma — Elektroniczne (rys. 33) znajduje sie tabela
z listg ztozonych aplikacji za posrednictwem systemu EBOI. Jezeli w kolumnie ,status” zostanie wprowadzona
zmiana wartosci z Oczekujgcy na Dokumenty Wptynety (rys. 39) oznacza to, ze Potwierdzenie (oraz
Elektroniczna Aplikacja ktérej dotyczy), nosnik elektroniczny oraz papierowe kopie rekomendacji dotarty do
MKiDN. Status ten oznacza jedynie potwierdzenie wptywu dokumentéw do MKiIDN, jednakze nie Swiadczy
o kompletnosci i poprawnosci ztozonych dokumentéw w konkursie.

AN 220202 Aw

START MOJE KONTO KATALOG SPRAW DOKUMENTY
» Zioz wniosek
E U-;Je_-:.-‘nh)_sl{x h'Jl_JGC.lé
» Moje wystane wnioski Moje ztozone pisma - elektroniczne

» Moje ztozone pisma - - \
. . Lista zawiera wnioski, ktore zostaty poprawnie ziozone (pod wzgledem TECHNICZNYM)

Wartosci statuséw oznaczaja stan wniosku w systemie Instytucji zarzadzajacejMinisterstwa
» Pisma przychodzace » Oczekujacy - status ,Oczekujacy” dotyczy wnioskow wystanych elekironicznie, w przypadku
» Elektroniczne ktérych do kancelarii Ministerstwa nie wplynat jeszcze wydrukowany i podpisany formularz
; I.n.ne" . Potwierdzenie ziozenia wniosku

» Dokumenty wptynety - status ,Dokumenty wptynety” dotyczy wnioskdw, w przypadku ktorych do

Moje Sprawy Ministerstwa wplyneto Potwierdzenie zlozenia wnioskéw”, zostato zarejestrowane przez
Moje ptatnosci kancelarie | przekazane do dalszej analizy
Upusc nagidwek kolumny aby pogrupowac
Typ Akga Numer Data utworzenia Status
420/13 2013-08-12 | Dokumenty wptynety |
416/13 2013-08-09 Oczekujacy \
415/13 2013-08-08 Oczekujacy
(rys. 39)
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UWAGA! Ze wzgledu na duzg liczbe wnioskow okres potrzebny na wygenerowanie komunikatu ,Dokumenty
wpltynety” moze wynie$¢ nawet od 2 do 3 tygodni. W przypadku, gdy po uptynieciu 3 tygodni od dnia
przestania dokumentdéw status wcigz okreslony jest jako Oczekujacy, nalezy skontaktowac sie z pracownikiem
MKiDN (dane kontaktowe tych pracownikéw znajdujg sie w zaktadce stypendia z budzetu na stronie

www.mkidn.gov.pl).
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B Jesli dysponujesz kwalifikowanym podpisem elektronicznym:

Masz mozliwos¢ wyboru jednego z 2 réwnorzednych trybéw przestania Elektronicznej Aplikacji: bez uzycia
podpisu elektronicznego (tryb A — patrz wyzej) lub z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego
(tryb B — patrz nizej).

UWAGA! Po dokonaniu wyboru nalezy konsekwentnie stosowaé wybrany tryb przesytania Elektronicznej
Aplikacji.

UWAGA! Do poprawnego dziatania funkcji podpisu elektronicznego niezbedne jest posiadanie
zainstalowanego apletu Java, ktéry mozna pobrac ze strony http://www.java.com/pl/download/.

Krok 6/B. Zt6z aplikacje

Zt6z aplikacje, jezeli masz pewnos¢, ze w Elektronicznej Aplikacji oraz w zintegrowanych z nig zatacznikach nie
ma zadnych btedéw (rys. 29, 30). W chwili ztozenia Elektronicznej Aplikacji zostaje jej nadany numer EBOI
i zamyka sie mozliwos¢ jej edycji i korekty (aby dokorczy¢ proces sktadania Elektronicznej Aplikacji nalezy ja
podpisac - krok 8/B).

Krok 7/B. Podpisz Elektroniczng Aplikacje kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

1 Po kliknieciu przycisku Zt6z aplikacje (rys. 30) kliknij przycisk Podpisz i wyslij (rys. 40).

P mge e A—
START MOJE KONTO KATALOG SPRAW DOKUMENTY
» Zioz wniosek
N Tobocze
> Moje wystane wnioski Kopia robocza: Kopia Dziedzictwo kulturowe - Kultura luds

> Moje ztozone pisma o . . . .
A Aby wysta¢ wniosek musisz podpisac wypetnione formularze lub wystac je bez skia
> Elektroniczne

* Inne Podpisz i wyslij %

v Dirman nesinlhadsana

(rys. 40)

2. W momencie klikniecia Podpisz i wyslij zostanie uruchomiony aplet Java, ktéry pozwoli podpisac,

a nastepnie wystac Elektroniczng Aplikacje (rys. 41, 42).
START MOJE KONTO KATALOG SPRAW DOKUMENTY

> Zt62 wniosek

+ Molawystans walosid Kopia robocza: MKIDN - Stypendium 2014 2013-08-08 15:35:18
» Moje zZtozone pisma
» Elektroniczne N/ | Szczegdly Podpisz

» Inne \

» Pisma przychodzace -
Powrét
» Elektroniczne
* Inne

(rys. 41)
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[ ztozone podpisy

\

I Dodaj padpis Usun podpis Srezeno Wiyslig Anuluj

(rys. 42)

3. Po wystaniu Elektroniczna Aplikacja powinna byé dostepna w menu Dokumenty (rys. 23), w zaktadce Moje
ztoZone pisma — Elektroniczne (rys.33).

UWAGA! Przez okres niezbedny do przetworzenia Elektronicznej Aplikacji przez system EBOI i wygenerowania
urzedowego poswiadczenia odbioru (UPO), dane Elektronicznej Aplikacji mogg nie by¢ dostepne w zaktadce
Moje ztozone pisma — Elektroniczne. Informacje o tym, czy Elektroniczna Aplikacja oczekuje wcigz na przyjecie
przez system sg dostepne w zaktadce Moje wystane wnioski®® (rys.34). W przypadku, gdy Elektroniczna
Aplikacja pozostaje widoczna w tej zaktadce przez okres dtuzszy niz 2 godziny nalezy postepowad zgodnie

z instrukcjg zawartg w komunikacie, stale widocznym w widoku zaktadki.

Krok 8/B. Wyslij poczty badz dostarcz osobiscie nosnik elektroniczny oraz papierowe kopie
rekomendacji

Aby dokonczyé proces sktadania Elektronicznej Aplikacji nalezy wysta¢ poczty (listem poleconym) badz
dostarczy¢ osobiscie nosnik elektroniczny, (przygotowany zgodnie z wytycznymi opisanymi w § 9. ust. 1. pkt.
4. Regulaminu) i kopie dwoéch rekomendacji, w wersji papierowej, tozsamych z przestanymi skanami
rekomendacji za posrednictwem systemu EBOI na adres:
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa
z dopiskiem Stypendia na 2014r.

Nosnik elektroniczny i kopie dwéch rekomendacji dostarczone osobiscie przyjmowane sg jedynie w Biurze
Podawczym MKiDN (w zapieczetowanej kopercie, za potwierdzeniem odbioru).

" por. przypis nr 1, str.6
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UWAGA! Nosnik elektroniczny nalezy podpisac imieniem i nazwiskiem Wnioskodawcy, dziedzing, numerem
EBOI oraz oznaczeniem MAC OS w przypadku wykorzystania do utworzenia portfolio systemu operacyjnego
Macintosh.

Krok 9/B. Sprawdz czy wystane dokumenty wptynety do MKiDN

Sprawdz w zaktadce Moje zloione pisma — Elektroniczne (rys. 33) czy wystane droga pocztowa, badz
dostarczone osobiscie nosnik elektroniczny oraz kopie rekomendacji dotarty do MKiDN (rys. 39). Zmiana
statusu z Oczekujgcy na Dokumenty Wpfynely oznacza, ze nosnik elektroniczny oraz kopie rekomendacji
dotarty do MKiDN. Status ten oznacza jedynie potwierdzenie wptywu dokumentéw do MKiDN, jednakze nie
Swiadczy o kompletnosci i poprawnosci ztozonych dokumentéw w konkursie (rys. 39).

UWAGA! Ze wzgledu na duzg liczbe wnioskéw okres potrzebny na wygenerowanie komunikatu ,Dokumenty
wptynety” moze wynies¢ nawet od 2 do 3 tygodni. W przypadku, gdy po uptynieciu 3 tygodni od dnia
przestania dokumentow status wcigz okreslony jest jako Oczekujacy, nalezy skontaktowac sie z pracownikiem
MKiDN (dane kontaktowe tych pracownikéw znajdujg sie w zaktadce stypendia z budzetu na stronie
www.mkidn.gov.pl).
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Czesc I
Aktualizacje

1. Aktualizacja Elektronicznej Aplikacji
UWAGA!! Nie ma mozliwosci aktualizacji Elektronicznej Aplikacji, w sytuacji gdy Wnioskodawca uzywajacy

podpisu elektronicznego, zweryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, wypetnit i wystat
Elektroniczng Aplikacje poprzez system EBOI.

UWAGA! Aktualizacji Elektronicznej Aplikacji mozna dokonac tylko i wytgcznie w trakcie trwania naboru, po

ztozeniu Elektronicznej Aplikacji (rys 29 - 32), ale przed wystaniem, badZ osobistym dostarczeniem do
Ministerstwa Potwierdzenia ztoZenia aplikacji, nosnika elektronicznego oraz kopii dwéch rekomendacji
(Krok 8A).

1. W przypadku koniecznos$ci poprawienia ztozonej Elektronicznej Aplikacji przed terminem zakonczenia
naboru nalezy skorzystac z opcji Szczegéty w menu Moje ztozone pisma — Elektroniczne (rys. 33). i uruchomié

funkcje Aktualizuj (rys. 43)

NezZne

Pismo | poswiadczenie odbioru

wdzace Numer 187M11A1

liczne Status Oczekujacy
Data zlozenia 200110471717
Oznaczenie czasem ® 20111017 171711

=l

Status podpisu Brak

Poswiadczenie podpisane przez  Pawsl Jeziers

Pokaz || = Pobierz PDF Zhoz odwolanie

Dahiars Datviard=ania sladania wnincko | B Dahiares aDacslba

(rys. 43)

2. Klikniecie Aktualizuj otwiera menu Edycja wniosku roboczego™, gdzie z ,Listy dostepnych formularzy”
nalezy klikng¢ nazwe ztozonej Elektronicznej Aplikacji (rys. 44) i dalej postepowac tak, jak przy wysytaniu
wczesniej ztozonej Elektronicznej Aplikacji. Wystana, zaktualizowana Elektroniczna Aplikacja otrzyma ten sam
numer EBOI uzupetniony o zwiekszong cyfre stojacg przy symbolu (A) oznaczajgcg numer aktualizacji: np.
167/11/A2 (ew. kazdy kolejny numer aktualizacji — A3, A4 itd.).

B por. przypis nr 1, str.6
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Edycja wniosku roboczego: Kopia Dziedzictwo kulturowe - Kultura

ludowa
Mazwa Kopia Dziedzictwo kulturowe - Kultura ludowa
Data utworzenia 2011-10-18 134049
Folder brak v
Lista formularzy:
-:_, Raledzctwo klturaws - Kulturs ludowa
Lapisz Usun wniosek roboczy Kopiu) wniosek roboczy Wiyslij
(rys. 44)

3. Nastepnie nalezy wykonac polecenia opisane w punktach: Krok 7/A oraz krok 8/A/

W przypadku trudnosci natury technicznej (zaktadanie konta, praca nad Elektroniczng Aplikacja,
sktadanie Elektronicznej Aplikacji), pomoc mozna uzyskaé:

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

Uprzejmie prosimy, aby nie odktadac ztozenia Elektronicznej Aplikacji na ostatnie dni
trwania naboru, gdyz moie to spowodowa¢ trudnosci w terminowym ztozeniu
whniosku.

2. Aktualizacja danych w systemie EBOI

Profil uzytkownika systemu EBOI, tworzony w trakcie rejestracji, umozliwia aktualizacje danych
osobowych i korespondencyjnych. W momencie sktadania elektronicznej aplikacji dane uzytkownika,
s automatycznie do niej przypisywane.

W zwigzku powyzszym kazdorazowo, przed ztozeniem aplikacji, rekomenduje sie weryfikacje czy
dane w systemie EBOI sg aktualne.

Aby sprawdzi¢ dane konta i dokonac¢ ich aktualizacji, nalezy:
1. Zalogowac sie do systemu EBOI, wpisujac login i hasto w prawym gérnym rogu (rys. 7).
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2. Wejs¢ w zaktadke ,,Moje konto” (rys 45)

isterstwo
Itury

iedzictwa
odowegos

MOJE KONTO KATALOG SPRAW DOKUMENTY |
]

3
'ch
(rys. 45)

3. Formularz edycji danych konta znajduje sie w zaktadce ,,Zmiana danych” w lewym menu (rys. 46).

START MOJE KONTO KATALOG SPRAW Dd
» £Zmiana hasta
» Zmiana danych ‘
L - ] - ® -
» Certyfikaty Edycja konta o loginie

= Ustawienia powiadomien

Szczegoly interesanta

Imig

Hazwisko

(rys. 46)

4. Zmiany w formularzu nalezy potwierdzic klikajac przycisk ,,Zapisz”, ktéry znajduje sie na koricu
formularza, wczesniej podajgc aktualne hasto logowania do systemu EBOI (rys.47).

e wzgleddw bepieczenstwa nalefy podad aktualne hasto. To pole nie stufy do zmiany hasta w
systemie, jesli choesz zmienic hasto klikni] tuta). 1

Aktualne hasto | |

Aktualne hasto wymagane
2
fapisz

(rys. 47)
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Czesc il
Sprawdzanie wersji przegladarki

Informacje o wersji uzywanej przegladarki mozna znalezé w poszczegdlnych programach metodami opisanymi
ponizej:

~

p
Internet Explorer Le
Krok 1

1. Po uruchomieniu programu Internet Explorer, na pasku menu znajdujgcym sie na gorze po lewej stronie
nalezy klikng¢ przycisk Pomoc (rys. 48) lub na gérze po prawej stronie przycisk z niebieskim znakiem zapytania

(rys. 48).

i, e

Plil.  Edwcja  widok  Ulubione  Marzedzia

<7 Ulubione i’é htkp--rawna, researchgate SN vanE witrvre T € | Bezptatna ustuga pocztowa ..

E Google

+Ty  Wyszukiwarka Grafika Mapy Play @ YouTube Wiadomosci Gmail

>

fwﬂ * !:i = |:.g.a * Strona =  Bezpieczenstwo = Marzedzia s fﬁlv

(rys. 49)

Krok 2

Nastepnie z listy rozwijanej wybraé pozycje Internet Explorer — informacje (rys. 50, 51).
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E Google - Windows Internet Explorern
Y | google.pl

Plik.  Edycja  Widok  Ulubione  Marzedzia Wil

\ _—_'/u '.,: _/

n . a Pomoc programu Internet Explarer F1
7.7 Ubione | 55 hitkp- - researchgat Rreg P zhowa ... ¥

Co nowego w programie Internet Explorer &
Google ) )
i Pamoc techniczna online

. . Opcje opini Kienbaw, ., .
+Ty  Wyszukiwarka Grafika N ;mail

Internet Explorer — informacie

(rys. 50)

4] ]| Bk

ﬁ ~ B (= l;é; T Strona = Bezpieczerisbwo - Narzedziav|@| =

— Pomoc programu Internet Explorer Fl

Co nowego w programie Inkernet Explorer 8

Wb Pomoc techniczna online

Cpcie opini klienkdw, .,

Internet Explorer - informacje

(rys. 51)

Krok 3

Pojawi sie dodatkowe okno w przeglagdarce zawierajgce informacje o programie. Pierwsza liczba w_numerze

oznacza aktualnie uzywang wersje przegladarki (rys. 52).

24 Internet Explorer - informacje

Windowss:

Internet Explorer 8

\Wersja: 8.0,6001, 13702
ifa szytrowama: -
Identyfikator produktu: 01398-397-0066583-
Wersje aktuglizacii: 0

Ostrzezenie: Ten program komputerowy jest chroniony prawem A \
autorskim | umowami miedzynarodowymi, Kopiowanie bgdZz =
rozpowszechnianie tego programu lub jakiejkolwiek jego czesa
bez upowaznienia moze spowodowad pocggniece do
odpowiedzizinosd cywilnej | karnej w maksymalnym zakresie
I'|I'|I'|I ImPrFAlNYM NrPe? Nrawn

[ oK |

2005 Microsoft Corporation [ Informacie o systemie. .. J

(rys. 52)
Mozilla Firefox é

Krok 1
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Elektroniczna Aplikacja_Stypendia
Po uruchomieniu programu Mozilla Firefox, na pasku menu znajdujgcym sie na gérze po lewej stronie nalezy
klikngé przycisk Pomoc (rys. 53).

2} Strona startowa programu Mozilla Firefox - Mozilla Firefox
Plik. Zaktadki

widok  Historia

Edycia Marzedzia

| @Strona skartowa prograrmu Mozilla Firefoo | + |

= @ about: home

(rys. 53)

Krok 2

Nastepnie z listy rozwijanej wybraé pozycje O programie Firefox (rys. 54)

2) Strona startowa programu Mozilla Firefox - Mozilla Firefox
Pl Edvcia Widok Historia Zakadki  Marzedzia BEbe

Pormoc programu Firefosx
Informacie dla pomocy techniczre] u
Przeslij swojg opinie...

Uruchom ponownie 2 wytgczonymi dodatkani...

| @Strona skarbowa programu Mozilla Firefox | +*:

|
= @ about:home |

O programie Firefoo

(rys. 54)
Krok 3

Pojawi sie dodatkowe okno w przeglgdarce zawierajgce informacje o programie. Pierwsza liczba w_numerze

oznacza aktualnie uzywang wersje przegladarki (rys. 55).

0 programie Mozilla Firefox FEI

Firefox
E

ARtualzacie rabiokonans o e

Obecnie korzystasz z kanatu aktualizac) release.
Program Firefox zostat opracowany przez organizacie Mozilla,
kkdra jestglobalng spotecznoscia, starajgcy sie zapewnic, by
Internet pozostat obwarty, publiczny | dostepny dla wszystkich.

Brzmi ciekawie? Dotacz do nas!

Informacie licencyine Prawa uZytkownika Bolitvka prywatnosc

Firefox araz logatyp Flreforto znaki towsrowe Mozilla Foundatian,

(rys. 55)

Opera Q

Krok 1
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Po uruchomieniu programu Opera, nalezy klikngé przycisk Opera w lewym gérnym rogu (rys. 56).

.

Wyszukiwarke  Grafika Mapy Play YouTube Wiadomosci Gmail

u

+ @ G

(rys. 56)

Krok 2

Nastepnie na liscie rozwijanej zaznaczy¢ pozycje Help (rys. 57, oznaczenie 1) i z menu rozwijanego wybraé
pozycje About Opera (rys. 57, oznaczenie 2).

Tabs and Windows L
Web | e, google, pliwebhp
Page *
=1 Print v
Wr Bookmarks *
(O Histary Crrl+3hift+H
Ed Downloads kel
# Extensions 4
d» Fynchronize Opera 4
P MNotes 1
Mail and Chat Accounts. ..
Appearance,..  Shift+F1z
Toolbars r
Sethings 4
Zarnrmnuniky
Showe Menu Bar n
0 support
Exit
Check for Updates
Report a Sike Problem. .. 2
(rys. 57)
Krok 3
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Pojawi sie dodatkowa karta przegladarki zawierajgca informacje o programie. Pierwsza liczba w _numerze

oznacza aktualnie uzywang wersje przegladarki (rys. 58).

5 I fFOpera _about
b ¢
£d
About Opera
o Version information
+ “arsion
Build 1738
Platfartm YWiiin32
System Windows XP
(rys. 58)
Google Chrome 6
Krok 1

—
Po uruchomieniu programu Google Chrome, nalezy klikngé¢ przycisk '= w prawym gérnym rogu (rys. 59).

LALOCAL

(rys. 59)

Krok 2

Nastepnie z listy rozwijanej wybra¢ pozycje Google Chrome — informacie (rys. 60)
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Mowas karts tife 1
Mawe ohna Carie M
Mawe ehoia smdagnite til=STalys
Zakiadhs ]

Edyes Wytnij Kopiyj  Wiej

]

Peigkar - 1% - L

Zapisz strong jaka.. til= %
Znpydi Chrl=}
[T T his B

)QIC i '
Polska - S

Pobrane piki it

Zalogu sie w Chrome...
& ] guj

st awaenia
Szczgiliwy tral | Google Chrome = mformacie
Fomgc

Lakodez

(rys. 60)

Krok 3

Pojawi sie dodatkowa karta przegladarki zawierajgca informacje o programie. Pierwsza liczba w numerze

oznacza aktualnie uzywana wersje przegladarki (rys. 61).

Chrome Informacje

a Google Chrome
Przegladarka chasaldtéryzujaca fie mybkoioa, prostets utytkowania t bespisczenstuem

Lk wimag Pomoe do Chrome | | Iﬁnipinbl!m
I S~ Wertja 280 2500.95 m
Goegle £ hrems jem aktualay.
(rys. 61)
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