SPOSOB PRAWIDEOWEGO ZEOZENIA WNIOSKU DO KONKURSU:

ETAP 1 - GENEROWANIE WNIOSKU

Po zalogowaniu do portalu Witkac.pl, nalezy w zaktadce ORGANIZATORZY KONKURSOW
wpisac ,,Biblioteka Narodowa” i przejs¢ poprzez link (napis Biblioteka Narodowa podswietlony na
niebiesko) do konkursu.

Po wyswietleniu nazwy konkursu nalezy klikng¢ w zaznaczony na niebesko tytut konkursu. System
przenosi do okna ,,DANE KONKURSU™.

. Aby zlozy¢ wniosek nalezy skorzysta¢ z zielonego przycisku (prawy gorny rog) ,,DODAJ OFERTE”.
Po wybraniu/wpisaniu nr NIP system przypisze dane wnioskodawcy, ktorych poprawno$é nalezy

sprawdzi¢ nalezy sprawdzi¢. W przypadku miejscowosci, gdzie nie ma nazwy ulicy w pole ,,ulica’
wpisaé nalezy nazwe miejscowosci.

b

. Aby wygenerowac wniosek nalezy kazdy z ekranéw zatwierdzi¢ poprzez przycisk ,,NASTEPNY
KROK”.

Na ekranie 5 nalezy wybrac sposob w jaki wnioskodawca bedzie sktadat wniosek do Operatora
papierowo czy elektronicznie. Bgdzie miato to znaczenie dla czynnos$ci wykonywanych w etapie 2.

. Po wypehieniu ekranu 5 nalezy zatwierdzi¢ zakonczenie procesu wypetniania poprzez ,,ZAPISZ 1
WYIDZ”.. System przenosi wnioskodawce do konicowego ekranu, na ktorym (w prawym gérnym
rogu) widnieje komunikat:

Oferta wypetniona poprawnie - oferta nieztozona

Ponizej system przypisuje zataczniki, jakie wnioskodawca musi przedtozy¢ wraz z wnioskiem.

Mozesz przej$¢ do Etapu 2.



ETAP 2 - DOSTARCZENIE WNIOSKU (OFERTY) DO OPERATORA

Sposob dalszego postepowania zalezy od opcji jakg na ekranie 5 wybrat wnioskodawca: papierowo
czy elektronicznie.

PAPIEROWE DOSTARCZANIE lub ELEKTORNICZNE DOSTARCZANIE

W celu zakonczenia procesu generowania wniosku
nalezy kliknaé w zielony przycisk ,,ZLOZ
OFERTE” i potwierdzi¢ (,,Tak™), pojawi sie
Oferta zostala zlozona, co oznacza jedynie
zakonczenie procesu generowania wniosku

w systemie i nie jest rownoznaczne z
wplywem/ztozeniem wniosku do Operatora.

Wydrukuj pliki (biate kafelki w dole strony)
- OFERTA W PDF

- KLAUZULA INFORMACYJNA

- AKTUALNOSC DANYCH

Opieczetuj wniosek w wyznaczonym miejscu -
pieczeé naglowkowa na stronie pierwszej

Podpisz wniosek na ostatniej stronie

- dyrektor/kierownik biblioteki (o$rodka) —
wymieniony w pkt. 19.A.1.

- inna osoba, jesli byta wymieniona we wniosku
w pkt. 19.B.1.

Podpisz klauzule informacyjna:

- osoba/-y wyznaczone do reprezentacji wymienione
w pkt. 19

- osoba odpowiedzialna za wypelnienie wniosku
wymieniona w pkt. 20 wniosku

Podpisz o$wiadczenie o aktualnosci danych (plik
»AKTUALNOSC DANYCH, jeéli system przypisat
taki zatacznik

- dyrektor/kierownik biblioteki (o§rodka) —
wymieniony w pkt. 19.A.1.

- organizator (wojt/burmistrz/prezydent miasta) lub
inny uprawniony przedstawiciel urzedu
(organizatora), np. zastgpca, sekretarz, pracownik
dziatu kultury, ktorzy mogg poswiadczy¢ dane
zawarte w oswiadczeni iu na podstawie
prowadzonego RIK.

Dolacz inne zalaczniki, jesli system ci je przypisat,
np. odpis peten z RIK, kopig statutu, itd.

Przygotuj zataczniki zgodnie z lista, ktora
znajdziesz:

- w portalu Witkac.pl w miejscu skad pobierate$
pliki do druku w sekcji ,,UWAGA celu
poprawnego zloZenia wniosku naleZy dolgczyé
nastegpujqce zalgczniki:”

- W czesci G W podglgdzie wniosku (kafelek
,PODGLAD OFERTY ") — zalaczniki, ktore
whnioskodawca musi zatgczy¢ 0znaczone zostaty

znakiem V'

Pobierz zalaczniki (pdf) z portalu (Klauzula
informacyjna i Aktualno$¢ danych — jesli system

przypisat).

Przygotuj skany innych zalacznikow, jesli
system je przypisal.

Podpisz elektronicznie wszystkie zalaczniki (pdf)
systemowe oraz te, ktorych wykonate$ skany.

Wszystkie zataczniki musza by¢ opatrzone
podpisem elektronicznym osoby wymienione w
pkt. 19 wniosku..

W przypadku o$wiadczenia o aktualnoéci danych
wymagany jest podpis organizatora
(wojt/burmistrz/prezydent miasta) lub innego
uprawnionego przedstawiciela urzgdu
(organizatora), np. zastepcy, sekretarza,
pracownika dziatu kultury, ktorzy moga
poswiadczy¢ dane zawarte w o$wiadczeniu na
podstawie prowadzonego RIK.

Podpisane elektronicznie zalgczniki dolacz do
portalu Witkac.pl na karcie ,,DANE OFERTY”
w odpowiednich polach tabeli ZALACZNIKI
poprzez ikone ,,#DODAJ” (na dole ekranu po
prawej stronie zielona ikona).

Po dodaniu wszystkich wymaganych zatgcznikow,
znikng one z listy na karcie ,,dane oferty” i pojawi
sie zielona ikonka ,,Z£.0Z OFERTE”




Ich liste znajdziesz:

1) W portalu Witkac.pl w miejscu skad pobierates pliki
do druku w sekcji ,,UWAGA! Do wersji papierowej
nalezy dolgczy¢ nastgpujqce zalgezniki:”

2) W czesci G wydruku wniosku — zatgczniki, ktore
whnioskodawca musi zatagczy¢ 0znaczone zostaty

znakiem v

8. Skompletuj wniosek z zatacznikami i wyslij je na
adres:
Biblioteka Narodowa
al. Niepodlegtosci 213,
02-086 Warszawa,

z dopiskiem na kopercie: wniosek Priorytet 1, K.I. 1.1.

Data dorgczenia wniosku:

data stempla pocztowego operatora pocztowego lub

w przypadku przesytki kurierskiej albo osobistego
ztozenia w siedzibie Biblioteki Narodowej pieczegc
Kancelarii Biblioteki Narodowej (pok. 283) — z datg nie
pdzniejsza niz dzien zakonczenia naboru wnioskow.

6. Zatwierdz wniosek poprzez ,,ZL.OZ OFERTE”

a nastgpnie potwierdz ,,Tak” w oknie
pojawiajacego si¢ komunikatu.

7. Pobierz na komputer wniosek z kafelka

»OFERTA W PDF”

8. Podpisz pobrany plik podpisem elektronicznym

(podpis kwalifikowany lub zaufany) — zgodnie z
danymi uzupetnionymi w pkt. 19 (dane jak dla
podpisu elektronicznego):

- dyrektor/kierownik biblioteki (o$rodka) —
wymieniony w pkt. 19.A.1.
- inna osoba, jesli byta wymieniona we wniosku w
pkt. 19.B.1.
Teraz Twoj wniosek ma sume kontrolna.

0. Podpisany plik detacz w portalu Witkac.pl (karta
,»Dane oferty”) klikajac w ikong ,,ZALACZ
WNIOSEK?”

10. Dodaj podpisany wniosek w oknie i potwierdz
»WYSLIJ”.

11. Jesli poprawnie dodates wniosek pojawi si¢ zielony
panel z komunikatem ,,Poprawnie zalgczono
whniosek podpisany elektronicznie.”

Data dorg¢czenia wniosku:

data ztozenia w portalu Witkac.pl (komunikat jak w
pkt. 11) — z datg nie p6zniejszg niz dzien zakonczenia
naboru wnioskow.




