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Dla ułatwienia pracy wydrukuj poniższą instrukcję  

INSTRUKCJA „KROK PO KROKU” OD  

ZAŁOŻENIA KONTA DO ZŁOŻENIA I  

WYSŁANIA WNIOSKU  
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WAŻNE INFORMACJE  
  

• Do pracy z formularzami można używać przeglądarek Internet Explorer 7, 8, 9, 

Firefox, Opera i Chrome w najnowszych wersjach  

• Nie można zakładać 2 lub więcej kont dla jednego wnioskodawcy  

  

• Nie należy pracować nad tym samym wnioskiem (zadaniem) będąc jednocześnie 

zalogowanym na dwóch różnych komputerach  

• Aby poprawnie wypełnić wniosek, należy dokładnie zapoznać się z regulaminem 

danego programu bądź priorytetu. Pomocny będzie także załącznik do 

regulaminu - Wykaz kosztów kwalifikowanych, a także Wniosek wzorcowy.  

• Uprzejmie prosimy, aby nie odkładać złożenia wniosku na ostatnie dni trwania 

naboru,  gdyż może to spowodować trudności w terminowym złożeniu wniosku  

     



4  

  

ZAŁOŻENIE KONTA  

Krok 1 – Zakładanie konta  

System daje możliwość założenia konta dla firmy/instytucji. Zakładając konto podaj dane dotyczące 

podmiotu oraz osób upoważnionych do reprezentowania wnioskodawcy. Po ustaleniu loginu i hasła 

zapisz je na osobnej kartce. Będą one potem potrzebne do zalogowania się na Twoje konto (rys. 1-2)  
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Krok 2 – Aktywowanie konta 

Aktywuj konto poprzez kliknięcie linku, który znajdziesz w nadesłanym e-mailu na Twoją skrzynkę 

mailową (jej adres podałeś podczas zakładania konta). Czas otrzymania e-maila z linkiem jest 

uwarunkowany wieloma niezależnymi czynnikami więc może być różny (od kilku minut do kilku 

godzin). Jeżeli nie otrzymasz e-maila z linkiem aktywującym konto w ciągu 24 godzin od jego 

założenia, prosimy o kontakt z pomocą techniczną.  

WYPEŁNIENIE WNIOSKU  

Krok 3 – Wybranie formularza wniosku  

Po aktywowaniu konta zaloguj się (rys.3), naciśnij przycisk Złóż dokument (rys.4) a następnie 

przycisk eFormularz (rys.5), wybierz odpowiedni program bądź priorytet (rys. 6), nazwij swój wniosek 

(rys. 7) w celu jego późniejszej identyfikacji (krótka, hasłowa nazwa). Pomoże Ci to w późniejszym 

znalezieniu konkretnego wniosku wśród innych przygotowywanych aplikacji.  
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Krok 4 – Wypełnienie wniosku   

Wypełnij wniosek. W tym celu wypełnij wszystkie wymagane pola, w tym obowiązkowo te, które są 

zaznaczone opisem w kolorze czerwonym (rys. 9). System EBOI umożliwia edycję Twojego wniosku 

oraz jego wydruk, a także zapisanie jako Kopia robocza w PDF. Wypełnianie wniosku można 

prowadzić etapami (rys. 8). W niektórych miejscach formularza można przepisywać lub dodawać 

dane do innych pól (rys. 10) Chcąc przerwać wypełnianie wniosku należy zapisać wprowadzone 

zmiany poprzez naciśnięcie przycisku Zapisz (rys. 9). Wniosek, nad którym pracujesz, jest 

wnioskiem roboczym. Znajdziesz go w menu Dokumenty/Wnioski (rys. 11-12), w zakładce Wyślij 

wniosek → Dokumenty robocze (rys. 13). Wniosek roboczy pozostaje wnioskiem roboczym aż do 

momentu, w którym klikniesz przycisk Złóż wniosek i ostatecznie go złożysz.  
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Zakładka Dokumenty robocze daje możliwość zarządzania kopiami roboczymi wniosków przez 

użycie przycisku Szczegóły (symbol „koła zębatego”) (rys. 14), otwierającego menu Edycja 

wniosku roboczego, za pomocą którego można np. usunąć daną wersję roboczą lub ją skopiować 

(rys.15).  
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Krok 5 – Sprawdzenie czy wniosek nie zawiera błędów  

Sprawdź czy wypełniony wniosek, nie zawiera błędów, służą do tego przyciski: Sprawdź – do 

wyszukania błędów na danej stronie i Sprawdź całość – do sprawdzenia całego wniosku i 

załączników (rys.16).   

Uwaga: system sprawdza jedynie, czy wymagane pola zostały wypełnione oraz automatycznie 

wylicza procenty i sumy kwot, wpisywanych w preliminarzu i w źródłach finansowania. System nie 

sprawdza wniosku pod względem formalnym – nie analizuje wpisywanych treści.  
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ZŁOŻENIE WNIOSKU  

Masz możliwość wyboru jednego z dwóch równorzędnych trybów przesłania wniosku:  

• Bez użycia podpisu elektronicznego   

• Z użyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego   

Po dokonaniu wyboru należy konsekwentnie stosować wybrany tryb przesłania wniosku  

  

A)  ZŁOŻENIE WNIOSKU BEZ UŻYCIA PODPISU 

ELEKTRONICZNEGO   
  

Złóż wniosek, jeżeli masz pewność, że we wniosku oraz w zintegrowanych z nim załącznikach nie 

ma żadnych błędów (rys. 17-19).   
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W chwili złożenia wniosku zostaje mu nadany numer EBOI (rys.20) i zamyka się możliwość jego 

edycji i korekty.   
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Po złożeniu wniosek powinien być dostępny w menu Wnioski (rys. 12-13), w zakładce Złożone 

dokumenty → Elektroniczne (rys. 21).    
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UWAGA! Przez okres niezbędny do przetworzenia wniosku przez system EBOI i wygenerowania 

potwierdzenia złożenia wniosku, dane wniosku mogą nie być dostępne w zakładce Złożone 

dokumenty → Elektroniczne. Informacje o tym, czy dany wniosek oczekuje wciąż na przyjęcie przez 

system są dostępne w zakładce Wysłane dokumenty (rys. 22). W przypadku, gdy wniosek pozostaje 

widoczny w tej zakładce przez okres dłuższy niż 2 godziny należy postępować zgodnie z instrukcja 

zawartą w komunikacie, stale widocznym w widoku zakładki.  
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UWAGA! Wnioskodawcy, którzy nie posiadają podpisu elektronicznego proszeni są o niezałączanie 

do wersji elektronicznej dodatkowych, nie wymaganych przez system EBOI załączników do wniosku. 

Dołączanie dodatkowych załączników o dużej pojemności może uniemożliwić prawidłowe przesyłanie 

aplikacji!  

Krok 6 A – Wydrukowanie potwierdzenia złożenia wniosku  

Wydrukuj w formie papierowej Potwierdzenie złożenia wniosku (rys. 23-25). UWAGA! Wydruk 

Potwierdzenia powinien być oparty na ostatecznej wersji złożonego wniosku. 
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Krok 7 A – Wysłanie potwierdzenia złożenia wniosku   

Wyślij Potwierdzenie złożenia wniosku na adres określony regulaminie programu. 
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Krok 8 A – Sprawdzenie czy dokumenty wpłynęły do instytucji zarządzającej  

Sprawdź w zakładce Złożone dokumenty → Elektroniczne czy wysłane drogą pocztową 

Potwierdzenie złożenia wniosku dotarło do instytucji zarządzającej. Zmiana statusu wniosku z 

Oczekujący na Dokumenty wpłynęły oznacza, że Potwierdzenie (oraz wniosek w wersji 

elektronicznej, którego dotyczy) zostało zarejestrowane na skrzynce podawczej instytucji 

zarządzającej (rys. 26)  
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UWAGA! Ze względu na dużą liczbę wniosków okres potrzebny na rejestrację Potwierdzenia na 

skrzynce podawczej może wynieść nawet 2 do 3 tygodni. W przypadku, gdy po upłynięciu 3 tygodni o 

dnia przesłania Potwierdzenia status wniosku wciąż określony jest jako Oczekujący, należy 

skontaktować się z pracownikiem instytucji zarządzającej (dane kontaktowe tych pracowników  

znajdują się w zakładce danego programu/priorytetu na stronie www.iam.pl).  

    

 

 

B)  ZŁOŻENIE WNIOSKU JEŚLI DYSPONUJESZ 

KWALIFIKOWANYM PODPISEM ELEKTRONICZNYM  

Krok 6 B – Złożenie wniosku   

  

Złóż wniosek, jeżeli masz pewność, że we wniosku nie ma żadnych błędów (rys. 17-18).   

W chwili złożenia wniosku zostaje mu nadany numer EBOI (rys.20) i zamyka się możliwość jego 

edycji i korekty. Po złożeniu wniosek powinien być dostępny w menu Wnioski (rys. 12-13), w 

zakładce Złożone dokumenty → Elektroniczne (rys. 21).  
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UWAGA! Przez okres niezbędny do przetworzenia wniosku przez system EBOI i wygenerowania 

potwierdzenia złożenia wniosku, dane wniosku mogą nie być dostępne w zakładce Złożone 

dokumenty → Elektroniczne. Informacje o tym, czy dany wniosek oczekuje wciąż na przyjęcie przez 

system są dostępne w zakładce Wysłane dokumenty (rys.22). W przypadku, gdy wniosek pozostaje 

widoczny w tej zakładce przez okres dłuższy niż 2 godziny należy postępować zgodnie z instrukcja 

zawartą w komunikacie, stale widocznym w widoku zakładki.  

    

Krok 7 B - Podpisanie wniosku kwalifikowanym podpisem elektronicznym.   

  

Po kliknięciu przycisku Złóż wniosek (rys. 17-18) kliknij przycisk Podpisz i wyślij (rys. 29-30). W tym 

momencie zostanie uruchomiony i zainstalowany aplet Java, który pozwoli podpisać a następnie 

wysłać podpisany wniosek osobom wyszczególnionym wcześniej we wniosku do 

reprezentowania wnioskodawcy i składania oświadczeń woli (rys. 31). Przejście powyższych 

kroków kończy procedurę złożenia wniosku. Wnioskodawca nie przesyła żadnych dokumentów 

drogą pocztową.  
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Krok 8 B – Sprawdzenie czy wniosek został przyjęty   

Sprawdź w zakładce Złożone dokumenty → Elektroniczne czy wniosek został zarejestrowany w 

instytucji zarządzającej. Zmiana statusu wniosku z Oczekujący na Dokumenty wpłynęły oznacza, 

że wniosek został zarejestrowany na skrzynce podawczej instytucji zarządzającej (rys. 26).  
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UWAGA! Ze względu na dużą liczbę wniosków okres potrzebny na rejestrację wniosku na skrzynce 

podawczej może wynieść nawet 2 do 3 tygodni. W przypadku, gdy po upłynięciu 3 tygodni o dnia 

przesłania status wniosku wciąż określony jest jako Oczekujący, należy skontaktować się z 

pracownikiem instytucji zarządzającej (dane kontaktowe tych pracowników  znajdują się w zakładce 

danego programu/priorytetu na stronie www.iam.pl).  

 

Krok 9 – Aktualizacja danych wnioskodawcy  

W przypadku gdy na etapie składania aktualizacji zmianie ulegają dane wnioskodawcy przed 

przystąpieniem do aktualizowania wniosku należy koniecznie zaktualizować dane na koncie 

wnioskodawcy. Czynność te należy wykonać przez wejście na zakładkę Zmiana danych po 

kliknięciu w nazwę zalogowanego podmiotu/Instytucji (rys. 35).   
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Przy uruchomieniu opcji Aktualizuj w menu Szczegóły pisma (rys. 32) pojawi się komunikat o 

konieczności zmiany danych w aktualizowanym wniosku (rys. 36). Zgodnie z komunikatem przed 

otworzeniem wniosku należy użyć przycisku Aktualizuj dane (rys. 36).  
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W czasie trwania naboru wniosków, w przypadku trudności natury technicznej (zakładanie 

konta, praca nad wnioskiem, składanie wniosku), pomoc można uzyskać:  

  

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

  

Uprzejmie prosimy, aby nie odkładać złożenia wniosku na ostatnie dni trwania naboru,  gdyż 

może to spowodować trudności w terminowym złożeniu wniosku.    


