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@ WAZNE INFORMACJE

W naborze na 2020 rok uproszczeniu ulega procedura naboru wnioskéw*
— wystarczy zlozy¢ wniosek za posrednictwem systemu EBOI,
bez koniecznosci przesytania papierowej wersji Potwierdzenia ztozenia wniosku.
Dokumentacja w wersji papierowej lub poswiadczona kwalifikowanym podpisem
elektronicznym bedzie niezbedna dopiero na etapie realizacji przyznanych
dofinansowan.

Do pracy z formularzami zaleca sie uzywac przegladarek Internet Explorer,
FireFox, Opera lub Chrome w najnowszych wersjach.

Jeden wnioskodawca moze zatozy¢ tylko jedno konto w systemie EBOI.

Nie nalezy pracowac nad tym samym wnioskiem (zadaniem) bedgc jednoczesnie
zalogowanym na dwoch réznych komputerach.

Aby poprawnie wypetni¢ wniosek, nalezy doktadnie zapoznac sie z regulaminem,
specyfikacjg danego programu, a takze wytycznymi do programéw MKiDN.

Uprzejmie prosimy, aby nie odktada¢ ztozenia wniosku na ostatnie dni trwania
naboru, gdyz moze to spowodowac trudnosci w terminowym ztozeniu wniosku.

*Zmiana procedury nie dotyczy programu Ochrona Zabytkow 2020.




Krok 1 — Zakladanie konta

System daje mozliwos¢ zatozenia konta dla firmy/instytucji lub osoby fizycznej. Zaktadajac konto nalezy
poda¢ dane dotyczgce podmiotu oraz oséb upowaznionych do reprezentowania wnioskodawcy.
Po ustaleniu loginu i hasta, zaleca sie ich zapisanie - bedg potrzebne do logowania sie na konto

(rys. 1-3).

N @ espmiidngovpl

Ministers s .- )
IS LG *, Elektroniczna

Kultur
i Dxumtzicy:w:l 4 ¢ SRrZYnka
Narodowegos * P{)d awcza
START I MOJE KONTO I DOKUMENTY
Zatoz konto GPIS PROGRAMOW
_ Witamy w Elektronicznym Biurze Obsiugi
: Interesanta (EBOI)
Ztéz wniosek CERTYFIKAT
PUBLICZNY
Kliknij na ,,Zatoz konto”, aby
Sprawdz 4 E bip biuletyn
i rozpoczqc procedure zaktadania P informacji publiczne]
konta.
Sprawdz podpis STROMA GEOWN#A URZEDU
pod dokumentem
o
Instrukcia., krok po kroku™ od zatozenia konta do zlozenia 1 wyshania wimosku &
F“b;%"l: s Do formularzami madt
Mirodswogis |
w Systern; EBX Wzor poprawnie wypetnionegoe raportu koncowego:
e Raport koncowy za rok 2019
Szanowni Panstwo, uprzejmie informujemy, ze
Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego
oglasza nastepujace programy na rok 2019.
Program Instytucija Zarzadzajaca Status Programu
Tk Inan ki | Tadca Wyniki nabory 2 odwolaniami
] et ryki i Tarca Wyniki nabory 2 edwolaniami
Rysunek 1

Zaktadanie konta



Q@ espmkidngovpl

Ministerstwo

Elektroniczna

Kultur
i D:indxi!twa Skr‘:ynka
Narodowegos Podawcza
START I MOJE KONTD I DOKUMENTY
Zatoz konto OPIS PROGRAMOW
Whybierz typ interesanta
Zi6E wniosek Osoba fizyczna Firma / Instytucja CERTYFIKAT
PUBLICZNY
klikmiy ar
rawdz i biuletyn
EEH ?p.-fv:,- bip informacji publiczne]
klikmiy
SprawdzZ podpis STRONA GLOWNA URZEDU

pod dokumentem

LS Wybierz typ interesanta, ktory bedzie

skfadat wniosek.

Rysunek 2
Typ interesanta

Po uzupetnieniu wszystkich danych nalezy zaakceptowa¢ regulamin oraz klikng¢ przycisk
Zatoz konto (rys 3).



Ministeraiwe
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i Drniodaictwa
Marodowegos

Elektroniczna

Skrzynka
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Rysunek 3
Uzupetnianie danych interesanta

Krok 2 — Aktywowanie konta

W celu aktywaciji konta nalezy klikngé w link przestany na adres mailowy podany podczas zaktadania
konta. Czas otrzymania e-maila z linkiem jest uwarunkowany wieloma niezaleznymi czynnikami i moze
by¢ r6zny (od kilku minut do kilku godzin). Jezeli e-mail z linkiem aktywujacym konto nie dotrze w ciggu
24 godzin od jego zatozenia, prosimy o kontakt z pomocg techniczng (e-mail: wnioski@eboi.sputnik.pl;
tel.: 61 624 00 88).

pozostate foldery w skrzynce mailowej. To, do jakiego folderu przyporzgdkowany

@ Jezeli oczekiwany e-mail nie jest widoczny w skrzynce odbiorczej — prosze sprawdzic¢
zostanie e-mail, zalezy od indywidualnych ustawien poczty kazdego uzytkownika.




Krok 3 — Wybranie formularza wniosku

1. Po aktywowaniu konta nalezy zalogowac¢ si¢ na platformie EBOI (rys.4).

Testowe Muzeum

Ministerstwo
Kultury

i Driodzictwa
MNarodowegos

Bktroniczna

Flrzynka
odawecza

I START I MOIE WONTO I DORUMENTY

Zatoz konto OPIS PROGRAMOW

Witamy w Elektronicznym Bi
Interesanta (EBOI)

ZtaE wniosek CERTYFIKAT
PUBLICZNY

lelikenalj e

Sprawd3 Po wpisaniu loginu oraz — i

stan sprawy informacji publiczne]

hasta kliknij na Zaloguj.

Sprawdz podpis STROMA GLOWNA URZEDU
pod dokurmentam

Inswrukera . krok po kroku” od zalozema konta do zlozenua 1 wvstania wrosky &
Mimtuterate o
i
[Drematodd
w Syntesn EBON Wazor poprawnie wypetnionego raportu koncoweago:

Raport koncowy za rok 2019

Szanowni Panstwo, uprzejmie informujemy, ze
Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego
ogtasza nastepujace programy na rok 2019.

Program Inswytucia Zarzadzrajaca Status Programu
L1 " Wyniki naborg z cdwolaniami

Wiyniki naboru z odwolaniami

Rysunek 4
Logowanie do systemu

2. Nastepnie prosze wybrac¢ opcje Zf6z wniosek (rys.5).

Elektroniczna

B = [ voeromc [ commeny

Zioz wniosek CPLS PROGRAMOW
Witamy w Elektronicznym Biurze Obsitugi g

L Interesanta (EBOI)

Sprawdz CERTYFIKAT

Sl a1 PUBLICZNY

Spravad? podprs Kliknij ,,.Ztcz wniosek™ aby Bip Dol el
rozpoczgc sktadanie wniosku.

WA, URZEDU

Instrukcia Jook po kroku” od zatozemia konta do ziogensa 1 wyshamia, svmuosko &

Rysunek 5
Sktadanie wniosku

3. W dalszej kolejnosci prosze klikng¢ Whnioski (rys.6),
a w kolejnym oknie Wypetnij e-formularz (rys.7).



opowany |ako Testows Muzeum! |

Ministerst M
inisterstwo Elektroniczna

Kultury

i Dziedzictwa ShIYnka

MNarodowegoe Podawcza
I START I MOJE KONTO I DOKUMENTY

OPIS PROGRAMOW
Zioz wniosek

Whioski Raporty CERTYFIKAT
PUBLICZNY
Piama prychodzace pobisr
+ Elektroniczne
» Inne T mim bille
bip infmmcji publiczne)
» MWoje sprawy

Moje platnosei

LT e e —— STRONA GLOWNA URZEDU
Kultury > s
| Dubedsictwa

wybierz wybinrz

Wybierz , Wnioski”, aby
przejsc do formularza.

Rysunek 6
Okno wyboru Whioski/Raporty

) I i et I eiikip ki) _

CP1S PROGRAMOW

Zloz wniosek

Wypetnij PR
eFormularz PUBLICZNY
bip biuletyn

infarmacii publicene]

Moje speiwy

Ml CRAtTOSL |

STRONA GLOWNA URZEDL

Kliknij ,, Wypetnij eFormularz”, aby
wyswietlic liste dostepnych formularzy.

Rysunek 7
Wypetnij e-Formularz



4. Sposrod aktywnych formularzy prosze wybraé interesujacy Panstwa program.

Ministerstwo
Kultury

i Dziedzictwa
Narodowegos

s+ Pisma przychodzace
+ Elektroniczne

+ Moje platnose|

Ministerstwe 5. ctam EBO|

lKullﬂg

Systern EBOI

Rysunek 8

Lista dostepnych formularzy

5. Po dokonaniu wyboru

Wyswietiane wnioski: i_!irggjfgm_y; Ministra

Whnioski

Inne programy 2019

= Kultura cyfrowa 2019
» Promesa MKIDN 2019
= Promocja kultury polskiej za granicg 2018

Programy infrastrukturaine 2019

» Infrastruktura domow kultury 2019
= Infrastruktura kultury 201
+ Infrastruktura szkolnictwa artystycznego 2019

Programy 2z zakresu dziedzictwa kulturowego 2019

= Badanie polskich strat wojennych 2019

» Groby | cmentarze wojenne w kraju 2019

+ Kultura ludowa i fradycyina 2019

» Misjsca pamieci | trwate upamistnienia w kraju 2019
= Migjsca Pamieci Narodowej za Granicg 2018

» Cchrona dziedzictwa kuiturowego za granica 2019
» 0 :

» Qchrona zabytkow archeologicznych 2019

» Wspleranie dziatart muzeainych 2019

Programy z zakresu literatury i promocji czytelnictwa 2019

Promocja czytelnictwa 2019
Rozwdj sekiorow kreatywnych 2018

Podaj nazwe wniosku roboczego

senatyeznie ranimze formulaes

Nalezy wpisac nazwe wniosku, a
nastepnie klikngc ,,Zapisz”.

qany jako Konto_testowel [

Elektroniczna
Skrzynka
Podawcza

OPIS PROGRAMOW

praejdz

CERTYFIKAT
PUBLICZNY

pobiers

biuletyn
blp informacji publicznej

STRONA GEOWNA URZEDU

przajdz

L

nalezy nada¢ nazwe roboczg formularza i klikngé Zapisz.

Rysunek 9
Nazwa wniosku



Krok 4 — Nawigacja formularza

1. Ponizej przedstawiona jest pierwsza strona formularza wraz z opisem menu bocznego.

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

PROMESA MKIDN 2019

Drukuj

wey. Kod jednostki samorzqdu terytorisinego wg GUS!

Miejscowosd, data | termin naboru

I. Nazwa Programu

Rysunek 10
Nawigacja wniosku

1. Zapisz - po k|ik|’1iQCiU wniosek zostanie @ Automatyczny zapis systemu nastepuje co 5 min.

zapisany
2. Sprawdz — sprawdza pod wzgledem bteddw na stronie, na ktdrej obecnie znajduje sie uzytkownik
3. Sprawdz catosc¢ — sprawdza pod wzgledem btedéw caty formularz
4. Kopia robocza w PDF — po kliknieciu zostaje wygenerowana kopia robocza w formacie PDF
5. Zt6z wniosek — rozpoczyna procedure sktadania wniosku

Uwaga! System uniemozliwia ztozenie wniosku, w ktérym znajdujg sie btedy
6. Zwiekszenie czcionki— po kliknieciu czcionka zostaje zwiekszona
7. Reset czcionki — po kliknieciu czcionka zostaje zresetowana do domysinej wielkosci

8. Zmniejszenie czcionki — po kliknieciu czcionka zostaje zmniejszona

10



Krok 5 - Wypetnianie wniosku

Whnioskodawca wypetnia pola oznaczone kolorem biatym, pola ,szare” wypetniane sg automatycznie
na podstawie wprowadzonych danych.
Pola obowigzkowe zostaty oznaczone opisem w kolorze czerwonym (rys. 11).

EBOI Start Moj

Akcje - — . ok ) )
/nioskodawecy, skladania oswiadczer woli | zaciggania

_ Nalezy uzupetni¢ wszystkie pola
Sprawd wymagane na kazdej ze stron

Gone formularza.

Numer tel
kom.

MNumer faksu

#+ Dodaj pozycje
Nurmer tetefonu
mMumer tel. kom

V.4. Adres wnioskodawcy

Ulica

Rysunek 11
Pola wymagane w formularzu

Na etapie wypetniania wniosku system EBOI umozliwia jego edycje oraz wydruk, a takze zapisanie
jako plik PDF. Wypetnianie wniosku mozna prowadzi¢ etapami. Aby przerwa¢ wypetnianie wniosku,
nalezy zapisa¢ wprowadzone zmiany poprzez nacisniecie przycisku Zapisz. Wniosek staje sie
wowczas wnioskiem roboczym. Mozna go odnalez¢ w menu Dokumenty (rys. 12) w zaktadce Moje
wnioski robocze (rys. 13). Wniosek taki pozostaje wnioskiem roboczym do momentu ostatecznego
zlozenia i nadania mu przez system numeru EBOI.

11



Akcje

Sprawdz
VII. Koszty, Zrédia finansowania oraz harmonogram realizacji zadania

W kigasiorys natesy nvapiatnid wylherie koasy la restzat tegn adacia. ble mate w rm b oy padat salug (VAT w wysokodel kidrey podenibomn priyihugije pravwa do jega
cxenia w deklaratjah sidsdamych do US. Matiwase orisysranis podatcu VAT rospatrije sig w dwiese pe st 11 mare 0 podatiLl od twari | USkg

- armacle XOMK np.
Drukuj

g 2wigzanych z realizac)a tadania (dla ktarych podatek VAT jest kosztem)

Y, ktarzy » Tenia p 4 Z TR 13 zadania lw calodel lub w czescl) - sporzad

kwotach netto (tj. nie uwzgled
Cathowi Fy Niexwalifikowane
Catxowite kosiy kwalifikowane:
SUMA

VIL.1. Zrodia finansowania kosztaw kwalifikowanych zadania

Pracent catkowitych
lowaliflkowalnych
ki kosztéw radanis

Calkowity prewidywany koszt kwalificowany realizac)| zadania®

o3 seklora fing

+ Doday potycie

Rysunek 12
Przejscie do dokumentéw w EBOI

Ministerstwo

Kultury
i Dziedzictwa
MNMarodowegoas

DOKUMENTY

START MOJE KONTO

Moje wnioski robocze

= Moje ztoZone pisma
» Elektroniczne

Lista folderow

............ MNazwa

= Pisma przychodzace

Utworz nowy folder

Rysunek 13
Whioski robocze
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Zaktadka Moje wnioski robocze daje mozliwos¢ zarzgdzania kopiami roboczymi wnioskow
po kliknieciu przycisku Szczegodty (rys. 14).

I‘ jestes zalogowany jako Konto_testowel | . 1
Ministerst 4 r / .

] Kﬂiij;; gt . . Elektroniczna
i Dziedzictwa Skrzynka
Narodowegos % Podawcza

‘ START MO.JE KONTO DOKUMENTY

+ ZI62 wniosek =
1 OPIS PROGRAMOW

Moje wnioski robocze i
preejas

Lista folderow

= 1 CERTYFIKAT
| Nazwa | Data ubworzenia | | PUBLICZNY
L4 Brak danych oobierz
* e Utworz nowy folder blp biuletyn

informacji publicznej
Moje wnioski robocze

i Nazwa | Data utwarzenia |

STRONA GLOWNA URZEDU

Mintsterstwo Gy EBOI | | | H

Kultu L
¥ sty y Szczegoly Diworz wniosek Wniosek_Testowy 2019.05.13 12:44:18 | przejdz

w System EBOI é

Rysunek 14
Szczegdtly wniosku roboczego

Okno Edycja wniosku roboczego pozwala m.in. na usuniecie lub skopiowanie danej wersji roboczej
(rys.15).

l START I MOJE KONTO I DOKUMENTY

» Zi0Z wniosek .
OPIS PROGRAMOW

+ Moje wystans Witosid Edycja wniosku roboczego: Wniosek_Testowy
» Maoje zioZone pisma

presjde

Nazwa [Wniosek_Testowy

Data utworzenia 2019.08 13 12:44:18 CERTYEIKAT
PUBLICZNY
+ Pisma przychodzace Folder | brak i pobierz
» Elekironiczne Lista formularzy:
: o biuletyn
[B 2019 Muzyka bip informacji publiczne]

Zapisz Usun wniosek roboczy Kopiuj wniosek roboczy

- STRONA GEOWNA URZEDU

— ®  prreyd Powrét do listy przis

System EBOH é

Rysunek 15
Edycja wniosku roboczego
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Krok 6 — Sprawdzenie poprawnosci wniosku

Do sprawdzenia poprawnosci wypetnionego wniosku stuzg przyciski:
Sprawdz — do wyszukania btedéw na danej stronie
oraz Sprawdz catos¢ — do sprawdzenia catego wniosku (rys.16).

Sprawdz

Aby sprawdzic¢ strone formularza na <«

ktorej sie znajdujesz kliknij ,Sprawdz”. I ——

N e D Sy SR 2T S inistra whasciwego
do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego

TEATR | TANIEC 2020

Aby SpraWdZ!C WS_ZYStk!e ednostki samorzadu terytorialnego wg GUS:

strony formularza kliknij ...
,Sprawd? catosc”.

000000000
Kod Jednostki Samorzadu Terytorialnego wg GUS'
Miejscowosd, data | termin naboru
Migjscowoid
Data 2019-10-15

Termin naboru 2019-11-29

Rysunek 16
Sprawdzanie bteddw w formularzu.

Jezeli formularz nie zawiera btedéw, pojawia sie komunikat Liczba btedow w formularzu (0) (rys. 17).
Mozna wowczas przejs¢ do kolejnego kroku czyli ztozenia wniosku.

Sprawdz

Drukuj

Btedy w formularzu

Liczba bigdow w formularzu (0)

Rysunek 17
Brak bfedow w formularzu.

14



wylicza procenty i sumy kwot wpisywanych w preliminarzu i w zrédfach finansowania.
System nie sprawdza wniosku pod wzgledem formalnym - nie analizuje
wpisywanych tresci.

@ System sprawdza jedynie czy wymagane pola zostaty wypetnione oraz automatycznie

Krok 7 - Zlozenie wniosku

Po wypetnieniu formularza i sprawdzeniu czy nie zawiera on btedéw, mozna przejs¢ do procedury
sktadania wniosku.

Upewni| sie, ze wprowadzone dane s3 poprawne | kiiknij przycisk Zto2 wniosek

2362 wiosek || Powrt

wanie zadania realizowanego
dyspozyc|l ministra wlasciwego
Iy dzledzictwa narodowego

Po sprawdzenia wniosku w  sweczoxo

syjne wnioskodawey

podglqdzie, nalezy klikngc

000000000

,Ztoz wniosek”.

Misjscowosc, data | termin na

I, Nazwa instytucji zarzadzajace] Programem

Departament Mecenatu Parstaa

lil.Nazwa wiasna zadania

Rysunek 18
Wysytanie uzupetnionego wniosku

Przed ztozeniem wniosku nalezy zaakceptowac regulamin (rys 19). Po kliknieciu Wyslij, na ekranie
pojawi sie komunikat potwierdzajacy ztozenie wniosku. Wniosek otrzyma numer EBOI (rys.20),
ktérym nalezy postugiwac sie podczas kontaktu z instytucjg zarzgdzajgcg programem.

15



REGULAMIN

Przeczylalemiprzeczytatam Ogloszenie Ministra Kultury | Dziedzictwa Narodowego [z dnia . Jw

sprawie naboru do programow Ministra Kultury | Dziedzictwa Narodowego na rok 2020, realizowanego

w terminie do 29 listopada 2019 1. | akceptujg zawarte w nim zasady naboru do programu, do ktdrego
skiadam ninjgjszy wniosek

Rozumiem

Po zaakceptowaniu
regulaminu, nalezy klikngé
L Wyslij”, aby wystaé wniosek.

Rysunek 19
Akceptacja regulaminu

MOJE KONTO DOKUMENTY

Numer Eboi wniosku

Wniosek zapisany nadany przez system.

Moje zioZone pisma

» Elektroniczne _
CERIYFLRAL
PUBLICZNY

Pisma przychodzace
» Elektroniczne

Ministorstwo 5o (00|
e

Marodowegos /7100

System EBOI

Rysunek 20

Komunikat po wysyfce wniosku

W tym momencie zamyka sie mozliwos¢ edycji i korekty ztozonego wniosku.

Formularz wniosku ostat wysiany na serwer i oznaczony numerem EBOETA98/19
Przetwarzanie wniosku moZe potrwac do kilkudziesieciu minut (w zaleznosc od obciaZenia
serwera), do tego czasu formularz bedzie znajdowat sig na liScie wystanych wnioskow.

UWAGAI Niniejsza informacja dotyczy wiytacznie faktu zarejestrowania wniosku w systemie EBOI
i nie jest potwierdzeniem jego poprawnosci formalne]. Informacja na temat poprawnosci formalngj
zioZonego wniosku zostanie Paristwu udzielona w trybie okreslonym przez regulamin danego
konkursu o stypendia Ministra, programu badZ priorytetu.
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Przypominamy! W naborze na 2020 rok uproszczeniu ulega procedura naboru
wnioskow* — wystarczy zlozy¢ wniosek za posrednictwem systemu EBOI
(bez koniecznosci przesytania papierowej wersji Potwierdzenia ztozenia

“‘-\I wniosku). Dokumentacja w wersji papierowej lub poswiadczona kwalifikowanym
podpisem elektronicznym bedzie niezbedna dopiero na etapie realizacji
przyznanych dofinansowan.

* Zmiana procedury nie dotyczy programu Ochrona Zabytkéw 2020.

Informujemy, Zze w trakcie trwania naboru istnieje mozliwos¢ zaktualizowania ztozonego wniosku.
Aby to zrobi¢, nalezy skorzysta¢ z opcji Szczegdty w menu Moje ztozone pisma — Elektroniczne
(rys. 21). Uruchomienie funkcji Aktualizuj otwiera menu Edycja wniosku roboczego, przy pomocy
ktérego nalezy dokona¢ odpowiednich zmian we wniosku i dalej postgpowac tak, jak w przypadku
sktadania wniosku pierwotnego. Wystany, zaktualizowany wniosek otrzyma ten sam numer EBOI
uzupetniony o symbol A oznaczajgcy numer aktualizacji, np. 167/11/A2 (i dalej kazdy kolejny numer

aktualizacji — A3, A4 itd.).

Jestes zalogowany jako Konto_testowe! |

Elektroniczna
Skrzynka
Podawcza

Ministerstwo

Kultury
i Dziedzictwa
Narodowegos

A
I START I MOJE KONTO I DOKUMENTY

OFIS PROGRAMOW

Moje zlozone pisma - elektroniczne

Lista Zawiera wnioski, kiore zostaly pof

Nalezy klikngc w ,,Szczegoly”, aby YFIKAT
przejsc do aktualizacji.

sy o | Ak ‘y .
Ihne in biuletyn
bip SN ;
A e 2 _. MInISEErstwo Kuitury | informacji publicznej
M iy /| Swzagd 1498/19 2019-10-15 Criceliicbivg Narodkouies -

Rysunek 21
Szczegdty wniosku

Upuéé nagidwek kolumny aby pogrup

W przypadku, gdy wnioskodawca zaktualizuje ztozony wniosek _przed zakonczeniem naboru do
programu, ocenie zostanie poddana ostatnia ztozona w terminie naboru aktualizacja danego

whiosku.

y Dalsza instrukcja dotyczaca sposobu aktualizowania wniosku po ogtoszeniu decyzji o
' przyznaniu dofinansowania zostanie opublikowana wraz z wynikami naboru.
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