N NARODOWE CENTRUM NAUKI

Procedura skltadania wnioskow w konkursie MINIATURA

Whioski w konkursach ogtaszanych przez Narodowe Centrum Nauki sktada sie elektronicznie
za posrednictwem systemu ZSUN/OSF, dostepnego na stronie www.osf.opi.org.pl.

Na procedure skfadania wnioskéw sktadajg sie nastepujgce etapy:

1) Rejestracja/logowanie do systemu z uprawnieniami redaktora/redaktora
pomocniczego/czytelnika oraz kierownika projektow we wnioskach OSF.

2) Zatozenie nowego formularza wniosku odpowiedniego dla edycji konkursu, w ktérym
aktualnie prowadzony jest nabdr.

3) Wypetnienie formularza zgodnie z zakresem podanym w systemie.
4) Dodanie wymaganych zatgcznikéw.

5) Sprawdzenie kompletnosci wniosku.

6) Zablokowanie edycji wniosku.

7) Pobranie ostatecznej wersji wniosku, podpisanie go przez osobe upowazniong do
reprezentacji i dotgczenie do systemu.

8) Wystania wniosku droga elektroniczng, za posrednictwem systemu ZSUN/OSF.

Ad. 1)

Rejestracja/logowanie do  systemu z  uprawnieniami redaktora/redaktora
pomocniczego/czytelnika oraz kierownika projektéw we wnioskach OSF.

Do systemu ZSUN/OSF mozna zalogowac sie na kilka sposobdw, m.in.:
— przy uzyciu loginu i hasta systemu ZSUN/OSF
— za posérednictwem Profilu Zaufanego
— przez modut centralnego logowania MCL OPI-PIB

Dostepne formy logowania znajdujg sie na stronie: https://osf.opi.org.pl

Po wybraniu danej formy logowania nalezy postepowaé zgodnie z pojawiajgcymi sie
komunikatami.

Rejestracja/logowanie przy uzyciu loginu i hasta systemu ZSUN/OSF:

Logowanie do systemu ZSUN/OSF jest mozliwe po podaniu loginu i hasta.

Osoby, ktére nie posiadajg w systemie ZSUN/OSF konta z rolg redaktora wnioskéw, muszag
zarejestrowac sie na stronie https://osf.opi.org.pl/, przy pomocy przycisku Zarejestruj sie jako
redaktor wnioskéw. Aby sie zarejestrowac, konieczne jest posiadanie aktywnego adresu
e-mail, na ktéry zostanie wystany link aktywacyjny. Podanie nieistniejgcego lub btednego
adresu spowoduje, ze konto nie bedzie mogto by¢ aktywowane.
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W przypadku zapomnienia hasta, nowe hasto mozna wygenerowac, klikajac w link Pobierz
login i hasto, a nastepnie podajgc adres e-mail, ktéry przypisany jest do konta i klikajgc przycisk
Potwierdz. Na podany adres e-mail zostanie wystana wiadomos¢ z prosbg o potwierdzenia
checi uzyskania nowego hasta.

W przypadku probleméw technicznych zwigzanych z kontem w systemie ZSUN/OSF zalecany
jest kontakt z pomocg techniczng OPI pod numerami telefonow: +48 (22) 351 71 01, +48 (22)
351 71 04, +48 (22) 351-70-89 lub przez formularz kontaktowy dostepny na stronie
https://osf.opi.org.pl/app/adm/start.do

Wybér uprawnien:

Osoby, ktére posiadajg w systemie wiecej rodzajow uprawnien, w celu wypetnienia formularza
wniosku wybierajg opcje:

chce sie zalogowaé z uprawnieniami redaktora/redaktora pomocniczego/czytelnika ORAZ
kierownika projektdw we wnioskach OSF.

Ad. 2)

Zalozenie i wypelnienie nowego formularza wniosku odpowiedniego dla edycji
konkursu, w ktérym aktualnie prowadzony jest nabor.

W celu ztozenia wniosku w konkursie NCN, nalezy w menu po lewej stronie wybra¢ Nowy
whniosek, a nastepnie wybra¢ Narodowe Centrum Nauki. W tabeli wyswietli sie lista aktualnie
otwartych konkurséw NCN.

Uwaga! Po zalogowaniu sie z uprawnieniami redaktora wniosku i w przypadku, gdy miato sie
we wczesniejszych edycjach utworzone nowe, ale nie wystane, wnioski w ramach konkurséw
NCN, system wyswietli liste wnioskow w przygotowaniu. Prosze nie wypetniaé wnioskéw
zatozonych w ramach edycji, ktorych nabdr juz sie zakonczyt.

Ad. 3)
Wypelnienie formularza zgodnie z zakresem podanym w systemie.

Whniosek musi by¢ wypetniony zgodnie z zakresem informacji wskazanych w formularzu
w systemie ZSUN/OSF.

Poszczegdlne okna w zaktadkach otwiera sie przyciskami Edytuj. Tresci wpisywane do okien
nalezy kazdorazowo zapamietywacé przyciskiem Zapisz.

System podpowiada za pomocg komunikatéw, ktdre pola nie zostaty jeszcze wypetnione lub
wypetnione sg nieprawidtowymi wartosciami.

Do momentu zablokowania formularza mozliwa jest edycja danych zawartych
w poszczegolnych zaktadkach, zmiana zatgcznikéw lub usunigcie wniosku (przycisk Usun
whniosek).
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Ad. 4)
Dodanie plikéw

Dodawanie plikéw mozliwe jest przyciskiem Zatgcz plik. Jedynym akceptowalnym formatem
jest PDF. Wszystkie wymagane pliki nalezy dotgczy¢ przed zablokowaniem wniosku.
Po zablokowaniu wniosku do NCN nie jest mozliwa zmiana dodanych wczes$niej plikow.

Po kazdym odblokowaniu wniosku (przyciskiem Powrét do edycji), nalezy pobra¢ nowy PDF
whiosku do NCN, ponownie podpisac i raz jeszcze zatgczy¢ do wniosku.

Ad. 5)
Sprawdzanie kompletnos$ci wniosku

Do konkursu przyjmowane sg wytgcznie wnioski kompletne i spetniajgce wszystkie wymagania
okreslone w ogtoszeniu o konkursie.

Kompletnos¢ wniosku sprawdza sie w systemie przyciskiem Sprawdz kompletnosg,
a nastepnie po kliknieciu w przycisk Pokaz szczeqgdty nastepuje przekierowanie do sekcji
zawierajgcej niepetne dane.

Sprawdzanie kompletnosci wniosku przez system jest pomocne ale nie zwalnia
Whioskodawcy ze sprawdzenia czy:

o wszystkie wymagane sekcje i pola sg wypetnione prawidtowo
o wszystkie wymagane zatgczniki sg dotgczone do wniosku
® sg przygotowane we witasciwym jezyku oraz dotgczone we wiasciwych miejscu.

Sprawdzanie kompletnosci wniosku przez system nie zwalnia Wnioskodawcy
z odpowiedzialnosci za tres¢ poszczegolnych zakladek.

Ad. 6)
Zablokowanie edycji wniosku

Po wypetnieniu poszczegdlnych zaktadek wniosku i sprawdzeniu jego kompletnosci nalezy
zablokowac edycje wniosku przyciskiem Zablokuj do NCN.

Po zablokowaniu wniosku w menu bocznym pojawi sie zaktadka Wysytka elektroniczna.

Ad. 7)

Pobranie ostatecznej wersji wniosku, podpisania go przez osobe upowazniong do
reprezentacji i dotagczenia do systemu.

Po kliknieciu zaktadki Wysytka elektroniczna pojawia sie komunikat informujgcy, ze wniosek
zostat przygotowany w wersji ostatecznej i jest gotowy do wystania drogg elektroniczng do
Narodowego Centrum Nauki. Wniosek nie zostat jeszcze oznaczony jako ,Wystany" i nie jest
dostepny dla pracownikdbw NCN. Na tym etapie redaktor wniosku moze jeszcze go
odblokowaé, klikajac przycisk Powrét do edyciji i nanies¢ w nim ewentualne korekty.
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W tej sekcji nalezy wygenerowac i pobra¢ PDF wniosku do NCN, podpisa¢ kwalifikowanym
podpisem elektronicznym przez osobe/osoby upowazniong do reprezentowania podmiotu
bedacego wnioskodawcag. Podpis kwalifikowany powinien zawieraé wazny certyfikat
kwalifikowany i rozszerzenie w formacie PAdES. Podpisany wniosek nalezy dofgczyé
w sekcji Wysytka elektroniczna.

Po dotgczeniu do systemu podpisanego wniosku system weryfikuje czy dokument ten dotyczy
danego wniosku, jego aktualnej wersji oraz czy zwiera podpis elektroniczny. System nie
weryfikuje waznosci_certyfikatéw zatgczonych plikdw. Jedynym akceptowalnym formatem
podpisu elektronicznego jest PAdES.

Wyniki weryfikacji moga by¢ nastepujgce:

— weryfikacja pozytywna — system umozliwi wystanie wniosku. Dotgczony dokument
zawiera piecze¢ OPI, zostat podpisany podpisem elektronicznym w formacie PAdES,
dotyczy danego wniosku i jego ostatecznej wersiji.

— negatywna — system uniemozliwi wystanie wniosku, poniewaz dotgczony dokument jest
nieprawidtowy. Po pobraniu dokument mogt zostaé zmodyfikowany i usunieto z niego
piecze¢ OPI lub zawiera podpis elektroniczny w innym formacie niz PAdES.

W przypadku negatywnej weryfikacji podpisu nalezy pobra¢ nowy PDF wniosku, podpisac
wygenerowany dokument aktualnym  kwalifikowanym  podpisem elektronicznym
w odpowiednim rozszerzeniu i ponownie dotgczy¢ do wniosku.

W tej sekcji mozna rowniez zmieni¢ dodany wczesniej plik wniosku, podejrze¢ go albo usungc
(opcje: zmien plik, usun).

Jezeli wniosek zostat podpisany przez kogos innego niz kierownik podmiotu, wéwczas w tej
sekcji nalezy dotgczy¢ upowaznienie do reprezentowania podmiotu. Do wniosku mozna
dotgczy¢ upowaznienie w formie dokumentu elektronicznego albo skan dokumentu
podpisanego odrecznie.

Po kazdym odblokowaniu wniosku (przyciskiem Powrét do edycji), nalezy pobra¢ nowy PDF
wniosku do NCN, ponownie podpisaé i raz jeszcze zatgczy¢ do wniosku.

Uwaga! Podpisany elektronicznie PDF wniosku musi dotyczyé¢ jego OSTATECZNEJ
wersiji.

Ad. 8) Wystanie wniosku droga elektroniczna, za posrednictwem systemu ZSUN/OSF.

Po dotagczeniu do systemu wniosku podpisanego kwalifikowanym w formacie PAdES przez
osobe/osoby upowazniong do reprezentowania podmiotu bedgcego wnioskodawcg wniosek
tylko w wers;ji elektronicznej nalezy wystaé do Narodowego Centrum Nauki w systemie
ZSUN/OSF uzywajac przycisku Wyslij do NCN. Po wystaniu wniosku jego statusu
w nagtowku zostanie zmieniony na Wystany.

Nie nalezy wysyta¢ wersji papierowej wniosku do Narodowego Centrum Nauki. Wniosek
uznaje sie za skutecznie wystany wylacznie drogg elektroniczna.

Po zarejestrowaniu wniosku przez NCN jego status zmieni sie na Przyjety.

UWAGA: po wykonaniu tej operacji nie bedg mozliwe zadne zmiany tresci wniosku.

NARODOWE CENTRUM NAUKI

UL. TWARDOWSKIEGO 16, 30-312 KRAKOW, TEL. +48123419001, FAX 123419099, E-MAIL biuro@ncn.gov.pl
REGON: 121361537, NIP: 6762429638


mailto:biuro@ncn.gov.pl

