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1. Zaktadanie konta

1.1. Rejestracja

W celu zatozenia nowego konta wejdz na strone: https://sop.nck.pl i naciénij przycisk zatéz konto
(rys.1).

NARODOWE
CENTRUM
KULTURY

Zaloguj sie

Identyfikater (dla osdb fizycznych PESEL, dla instytucji MIP) *

Hasto *

$ ZALOZ KONTO Jaby zlozyé wniosek, obowiazkawa jest rejestracia konta uzytkownika w systemie

Mie pamigtasz hasta?  ODZYSKAJ HASEO

rys. 1

Zostaniesz przekierowany/na kolejng strone z widocznymi polami wymagajgcymi uzupetnienia przy
rejestracji. Do wyboru sg dwa typy konta:

e Osoba fizyczna — dla oséb biorgcych udziat w programach stypendialnych.
e Instytucja/Organizacja/Firma — dla podmiotéw biorgcych udziat w programach dotacyjnych;

Domyslnie wybranym typem konta jest Osoba fizyczna. Podstawowym wyrdznikiem konta jest
Identyfikator - unikalny numer PESEL . Po uzupetnieniu wymaganych pdl (PESEL, e-mail, hasto, powtdrz
hasto) nacisnij przycisk zatéz nowe konto.

UWAGA!

Podstawowym wyrdéznikiem konta jest numer PESEL (w przypadku oséb fizycznych). Numeru PESEL
nie mozna edytowac po zatozeniu konta. Nie mozna zaktadac drugiego lub kolejnego konta dla
jednego wnioskodawcy tj. z wykorzystaniem tego samego PESEL.

UWAGA!
Hasto musi sktadac sie z co najmniej 10 znakdw, w tym duzej i matej litery (alfabetu tacinskiego),
cyfry (0-9) i dowolnego innego znaku.



https://sop.nck.pl/

1.2. Aktywacja konta

W celu aktywacji konta kliknij w link aktywacyjny otrzymany w mailu wystanym na adres poczty
elektronicznej podany przy rejestracji konta (rys.2).

Potwierdz rejstracje konta

MCK Do: mnie

Aby kontynuowac rejestracje, prosze otworzy¢ nastepujacy link:
https-//sop nck pl/site/activate ?token=1SBEQpB/4F6WCIE-783dCTJiiGhMAaIM
To jest automatyczna wiadomose od NCK.

rys. 2

UWAGA!

Jezeli nie otrzymates/as wiadomosci e-mail zawierajgcej link aktywacyjny, sprawdz, czy nie znalazta
sie ona w folderze ,SPAM” i czy na pewno uzywasz skrzynki mailowej, na ktérej adres
zarejestrowano konto. Jezeli nadal nie mozesz odnalez¢ wiadomosci, skontaktuj sie z pomoca

techniczna.

Po kliknieciu w link aktywacyjny zostaniesz przeniesiony/a na strone aktywacyjng konta. Uzupetnij
szczegdtowe dane konta zgodnie z nazwami pdl oraz instrukcjami. Nalezy wypetni¢ wszystkie pola
oznaczone gwiazdka.

Sprawdz poprawnos$¢ danych — bedg one podstawg do tworzonych wnioskéw i zawieranych umoéw.
Podane dane mozesz zmieni¢ pdzniej w panelu szczegéty konta (dostepnym po zalogowaniu sie na
konto). Po uzupetnieniu pdl kliknij w przycisk zapisz. Zostaniesz przeniesiony/a na strone
potwierdzajgcy aktywacje konta. Nacisnij przycisk zaloguj sie, by przejs¢ do Systemu (rys. 3)

Aktywacja konta

Twoje konto zostato pomysinie aktywowane

<3

rys. 3



1.3. Odzyskiwanie hasta

Po wejsciu na strone https://sop.nck.pl masz mozliwoéé zalogowania sie przy pomocy

identyfikatora (numer PESEL) i hasta. Jezeli zapomniate$/as hasta do swojego konta, mozesz ustanowié
nowe, naciskajac przycisk odzyskaj hasto (rys.4).

Zaloguj sie

Identyfikater (dla osdb fizycznych PESEL, dia ingtytucji NIP) =

Hasto *

ZALOGLL SIE

ZALOZ KONTO Ay zhozy¢ wniosek, obowiazkowa jest rejesiracia konta uzytkowmika w systemie
Nie pamigtasz hasta? | ODZY SKAJ HASLO < I

rys. 4

Po kliknieciu w przycisk odzyskaj hasto zostaniesz przekierowany/na strone resetuj hasto. Uzupetnij
pole Identyfikator, wpisujgc PESEL przypisany do konta (rys. 5) i nacisnij przycisk wyslij. Mail z linkiem
stuzagcym do resetowania hasta zostanie wystany na adres e-mail przypisany do konta. Kliknij w link
(analogicznie jak w kroku 1.2 - aktywacja konta), a nastepnie uzupetnij pola wpisujgc nowe hasto.
Po zmianie hasta bedziesz mdgt/a zalogowac sie na swoje konto (rys.6).

Resetuj hasto

Identyfikator *

Tutaj wpisz numer NIP lub PESEL

WYSLI ANULUJ

rys. 5
Ustaw hasto
T-.‘."OjE hasto zostato pomyélme ustawione
rys. 6


https://sop.nck.pl/

1.4. Edycja danych konta

W celu edycji danych konta zaloguj sie do systemu, a nastepnie nacis$nij przycisk szczegoty konta
(rys. 7), znajdujacy sie po lewej stronie ekranu. Zostaniesz przekierowany/a na nowg strone,
prezentujgcg wszystkie dane przypisane do Twojego konta. Po nacisnieciu przycisku edytuj (rys. 8)
bedziesz miat/a mozliwos¢ edycji danych. Po wprowadzeniu zmian naci$nij przycisk zapisz, znajdujacy
sie na koncu strony.

Strona glowna Szczegodly konta

Szczegoly konta E
ZMIEN HASEO

rys. 7

1.5. Zmiana hasta

Programy Imig Adam

- Nazwisko MNowak
Whnioski PESEL

e E-mail mail test@mail p
Ma bur'_n.r Numer telefonu 123123123

I Data urodzenia 1889-01-01
Pobierz FAQ Migjsce urodzenia Warszawa

- Obywatelstwo Polskie

rys. 8

W celu zmiany hasta zaloguj sie do systemu, a nastepnie nacisnij przycisk szczegéty konta (analogicznie
jak w punkcie 1.4.). W panelu szczegoty konta nacisnij przycisk zmien hasto (rys.9). Na kolejnej stronie
wypetnij wymagane pola, a nastepnie nacisnij przycisk zapisz (rys. 10). Po zapisaniu zmian system
wyswietli komunikat , hasto zostato zmienione”.

- = -
Szczegoty konta Zmien hasto
ZMIEN HASED @ Aktualne hasto =

Imig Adam [

Nazwisko MNowak Nowe hasto *

PESEL 95070504859 [ e

E-mail mail testi@mail. p Powtérz hasio *

Numer telefonu 123123123 [ I

Data urodzenia 1869-01-M1

Migjzce urodzenia Warszawa m ANULUJ

Obywatelstwo Polskie ¢

rys. 9 rys. 10




2. Nawigowanie po swoim koncie

2.1. Zaktadka ,,Programy”

Panel ,Programy” widoczny jest na stronie gtéwnej Twojego konta (rys. 11). Pozwala
on na przegladanie oferty programowej Narodowego Centrum Kultury i sprawdzenie, w ktérych
programach otwarte sg nabory, a wiec mozna w nich sktadac wnioski. Aby dotrze¢ do tych informaciji,
nacisnij przycisk programy zlokalizowany po lewej stronie ekranu (rys. 11).

Strona giowna Strona gtéwna

Szczegoly konta

Wi W sy '.\ v v f W v W ]
Programy itaj w systemie obstugi programow dotacyjnych i stypendiainych Narodowego Centrum Kultury
Whioski

rys. 11

Zaktadka ,,programy” zawiera spis wszystkich programéw dotacyjnych i stypendialnych prowadzonych
przez Narodowe Centrum Kultury. W pierwszej kolumnie znajdujg sie nazwy programow (rys. 12 — pole
oznaczone literg A).

W drugiej kolumnie odnajdziesz linki przekierowujace do stron programdéw, umieszczonych na stronie
www.nck.pl (rys. 12 — pole oznaczone literg B). Kliknij na napis dowiedz sie wiecej w celu
przekierowania do strony kazdego z programoéw. Analogicznie dziatajg linki widoczne w trzeciej
kolumnie (rys. 12 — pole oznaczone literg C). Za jej pomocg odnajdziesz informacje dotyczace aktualnie
prowadzonych naboréw.

Programy
Wyswietlone 1-4 z 4 rekordow.
NAZWA PROGRAMU 13 INFORMAC.E O PROGRAMIE INFORMAC.JE O NABORZE
Dom Kultury+ Dowiedz sie wiece] Nabér otwarty - dowiedz si¢ wiece]
EtnoPolska Dowiedz sie wigcej Nabér zamkniety - sprawdz edycje archiwalne
Kultura — Interwencje Dowiedz sie wiece] Nabdr zamkniety - sprawdz edycje archiwalne
Przykiadowy Program Dotacyjny Dowiedz sie wiece] Nabor otwarty - dowiedz si¢ wiece]

A B C

rys. 12



http://www.nck.pl/

2.2. Zaktadka ,Nabory”

Panel ,,Nabory” widoczny jest na stronie gtdwnej Twojego konta (rys. 13). Pozwala on na przegladanie
aktualnie trwajgcych naboréw w ramach programoéw prowadzonych przez Narodowe Centrum Kultury.
W celu zapoznania sie z tymi informacjami, nacisnij przycisk nabory zlokalizowany po lewej stronie
ekranu (rys. 13).

-
Strona giowna Strona gtowna
Szczegoly konta
Programy Witaj w systemie obstugi programow dotacyjnych i stypendialnych Narodowego Centrum Kultury

Whioski

Nabory < I

rys. 13

Znajdziesz sie na kolejnej stronie. W zaktadce tej zawarte zostaty informacje takie jak: nazwa naboru,
terminy naboru, limit wnioskéw mozliwych do ztozenia w ramach naboru, maksymalny procent
dofinansowania mozliwego do uzyskania w ramach naboru (dotyczy programdéw dotacyjnych),
czy minimalng i maksymalng kwote wnioskowanej dotacji (dotyczy programow dotacyjnych).
Korzystajgc z tego widoku mozesz ztozy¢ wniosek (jest to jedna z metod). W tym celu nacisnij symbol
biatej strzatki na czerwonym tle (rys. 14). Sposdb dziatania edytora wnioskdw zostat opisany w punkcie
3.2. — tworzenie wniosku.

Nabory

Wyswietlone 1-1 z 1 rekordu.
Rekordy na stronie: = 50 v

LP. NAZWA NABORU 1} TERMIN NABORU LIMIT WNIOSKOW 1T MAKSYMALNY % DOFINANSOW... WIELKOSC DOTACJI
1 Pomac socjalna 2021-02-26 - 2021-03-01 12:0 1

¢

rys. 14



3. Sktadanie wniosku i zaktadka , Wnioski”

3.1. Zaktadka ,, Wnioski”

Zaloguj sie do systemu, a nastepnie przejdz do zaktadki wnioski naciskajac przycisk zlokalizowany
po lewej stronie ekranu (rys. 15). Znajdziesz sie w panelu, w ktérym widoczne bedg wszystkie wnioski
ztozone za posrednictwem Twojego konta, a takze wersje robocze wnioskéw - wersje niewystane
jeszcze do NCK, mozliwe do edycji.

Strona glwn Strona gtéwna

Szczegoly konta

Wital w sy ) ) o PR . :
Programy itaj w systemie obstugi programow dotacyjnych i stypendialnych Narodowego Centrum Kultury

F\"nioski |< ]

Nabory

rys. 15

By wyswietli¢ tylko liste wystanych wnioskéw (bez wersji roboczych), nacisnij przycisk wnioski ztozone
(rys. 16 — pole oznaczone literg A), by wyswietli¢ liste wszystkich wnioskéw (wystanych i roboczych),
nacisnij przycisk wszystkie wnioski (rys. 16 — pole oznaczone literg B), by wyswietli¢ liste zawierajg
jedynie liste wersji roboczych, nacisnij przycisk wersje robocze (rys. 16 — pole oznaczone literg C).
Dla utatwienia nawigacji po tabeli, w widoku wszystkie wnioski, na zielono podswietlone sg wnioski
ztozone, wersje robocze oznaczone s3 na biato.

WhioskKi

A

m WHNIOSKI ZLOZ0ONE WSZY STKIE WNIO 5K WERSIE ROBOCZE

rys. 16

UWAGA!

Domyslnym widokiem przypisanym dla panelu ,wnioski” jest lista wszystkich wnioskéw
(zaréwno wystanych, jak i wersji roboczych). Aktualnie wybrany przycisk widoku wnioskow jest
podswietlony zielonym kolorem (rys. 16 — pole oznaczone literg B)




3.2. Tworzenie wniosku

3.2.1. Informacje ogdlne

Zaloguj sie do systemu, po czym przejdz do zaktadki wnioski (rys.15). Nastepnie nacisnij przycisk
wypetnij wniosek (rys. 17). Zostaniesz przekierowany/a na kolejng strone zawierajgcg liste aktualnie
trwajgcych nabordw. Kliknij w pole Nabér (rys. 18 — pole oznaczone literg A) i wybierz interesujacy Cie
nabor z rozwijanej listy. Nastepnie nacisnij przycisk zapisz (rys. 18 — pole oznaczone literg B).

WhioskKi

WNIQSKI ZEOZONE W3SZY STKIE WNIOSK] WERS.JE ROBOCZE

rys. 17
Wypelnij wniosek
Nabér *
Prosze wybrat¢ A
m ANULUJ
B
rys. 18

Znajdujesz sie w edytorze wnioskéw. Edytor zostat podzielony na sekcje odpowiadajgce
poszczegdlnym cze$ciom wniosku. Mozesz przemieszczac sie pomiedzy sekcjami przy uzyciu skrétow
umieszczonych po lewej stronie edytora (rys. 19 — pole oznaczone literg A). W celu przejscia do
interesujgcej Cie sekcji nacisnij jej tytut. Sekcja, w ktdrej aktualnie sie znajdujesz zostata podswietlona
czerwonym kolorem. Wniosek moze by¢ uzupetniany w dowolnej kolejnosci.

UWAGA!

Przed przejsciem do innej sekcji upewnij sie, ze wprowadzone dane zostaty zapisane.
W tym celu, przed opuszczeniem aktualnej sekcji nacisnij przycisk zapisz wersje roboczg (rys. 19 —
pole oznaczone literg B).

Na stronie kazdej sekcji znajdziesz kilka przyciskéw umieszczonych w jej dolnej czesci oraz przycisk
zapisz wersje roboczg zlokalizowany dodatkowo po lewej stronie, pod tytutami sekcji (rys. 19 — pole
oznaczone literg B).

10



Nastepny przycisk nosi nazwe zapisz wersje roboczg i przejdz dalej (rys. 19 — pole oznaczone literg C)
—w odrdznieniu od przycisku zapisz wersje robocza nacisniecie tego przycisku poza zapisaniem danych
przekieruje Cie na strone kolejnej sekcji edytora wniosku.

Edytuj wniosek

A
A. Informacja o naborze A |nf0 rmacja 0O na bOI’ZE

B. Dane wnioskodawcy

C. informacja o dorebku artystycznym
i sytuacji materiainej wnioskodawcy

Al
Narcdowe Centrum Kultury ul. Procka 13, 01-231 Warszawa

D. Zataczniki dotyczace dorobku Wniosek o pomoc secjalna dla tworcow i artystow 2021

tworczege lub artystycznego

E. Zalaczniki dotyczace sytuaci A

materialnej Niniejszy nabér realizowany jest na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Marodowego z dnia 30 paZdziernika 2020
E OSWIADCZEMIA zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotywanych nimi sytuacii

G_klauzula informacying

ALl Miejscowos$é | data
ZAPISZ WERSJE,
AL 1. Migjscowost *
B |

AL L. 2. Data zhozenia wniosku

ZAPISZ WERSJE ROBOCZA ZAPISZ WERSJE ROBOCZA | PRZEJDZ DALEJ SPRAWDZ

B C D

rys. 19

Przycisk sprawdz (rys. 19 — pole oznaczone literg D) weryfikuje poprawnos¢ danych wpisanych
w ramach aktualnie wybranej sekcji oraz zapisuje postep prac. Po kliknieciu przycisku sprawdz system
zapyta czy na pewno chcesz zapisa¢ wniosek, po akceptacji procesu strona zostanie odswiezona,
a jezeli sekcja zawierata btedy zostang one przedstawione w gornej czesci sekcji na czerwonym tle
(rys. 20).

Whiosek nie more zostad wystany, poniewaZ zawiera bledy w nastepujacych sekcjach
« Informacja o naborze
« informacja o dorobku artystycznym i syfuacji materialnej wnioskodawcy
= OSWIADCZENIA

rys. 20

UWAGA!
Pamietaj o czestym zapisywaniu danych! Edytor nie zapisuje danych automatycznie.
Niezapisane dane nie bedg mozliwe do odzyskania.

Poza pierwszg sekcjg dostepny jest takze przycisk wstecz, przenoszacy uzytkownika do strony
poprzedniej sekcji. Na stronie ostatniej sekcji zamiast przycisku zapisz wersje robocz3 i przejdz dalej
widoczny jest przycisk wyslij wniosek do NCK (rys. 22 - wiecej w czesci 3.2.6).

ZAPISZ WERSJE ROBOCZA WY SLL) WNIOSEK DO NCK WSTECZ SPRAWDZ

rys. 21

11



3.2.2. Sekcja ,, Informacje o naborze”

Sekcja ,Informacje o naborze” zawiera dane Instytucji Zarzadzajgcej oraz podstawe prawng naboru.
Jedynym polem wypetnianym w tej sekcji przez wnioskodawce jest pole Miejscowosc.
Pole Data ztozenia wniosku zostato wyszarzone i jest uzupetniane automatycznie po ztozeniu wniosku.

UWAGA!
Kazde pole oznaczone czerwong gwiazdka wymaga uzupetnienia.

3.2.3. Sekcja ,,Dane wnioskodawcy”

Pola widoczne w sekcji ,,Dane wnioskodawcy” zostaty uzupetnione na podstawie danych wpisanych
przez uzytkownika przy rejestracji konta. System pozwala na szybka edycje danych,
bez koniecznosci uzywania zaktadki ,szczegdty konta”. W tym celu nacisnij przycisk wtacz edycje
danych widoczny w gérnej czesci sekcji (rys. 22). W trybie edycji danych mozesz zmieni¢ dane
adresowe, kontaktowe oraz dodaé/usungé adres korespondencyjny inny niz adres Wnioskodawcy.
Po zmianie zawartosci komérek nacisnij przycisk zapisz dane (zlokalizowany w tym samym miejscu,
co przycisk wiacz edycje danych). Po zapisaniu danych system wyswietli komunikat informujacy
o zmianach. Uwaga: zmiana ta nie dotyczy jedynie danych wniosku. Edycja danych dokonywana
podczas wypetniania wniosku oznacza zmiane szczegétéw konta.

B. Dane wnioskodawcy

WEACZ EDYCUE DANYCH

rys. 22

Podczas uzupetniania tej sekcji pamietaj o podaniu poprawnego numeru konta bankowego (rys. 23).
Na wskazany numer konta zostanie przelana kwota przyznanej pomocy socjalne;j.

B. XI. Pozostate dane wnioskodawcy

B. XI. 1. Numer i seria dokumentu tozsamosci

E. XIl. NUMER KONTA BANKOWEGO * @

ZAPISZ WERSJE ROBOCZA ZAPISZ WERSJE ROBOCZA | PRZEJDZ DALEJ WSTECZ SPRAWDZ

rys. 23

12



3.2.4. Sekcja , Informacja o dorobku artystycznym”

W ponizszej sekcji nalezy opisaé szczegétowo dorobek twérczy lub artystyczny wnioskodawcy.
Kazde z pdl zawartych w sekcji jest standardowym polem opisowym. Wypetnij pola zgodnie
z ich nazwami oraz instrukcjami dostepnymi po kliknieciu w symbol znaku zapytania.

C. informacja o dorobku artystycznym i sytuacji materialnej wnioskodawcy

C. I. Informacja o dorobku tworczym i artystycznym

C. I. 1. Informacja o dorobku twdrczym lub artystycznym * Q

Tutaj prosze zwieZle opisaé swdj dorobek twarczy lub artystyczny.

C. Il. Informacja o sytuacji materialnej

C. Il 1. Infermacja o sytuacji materialne] | uzasadnienie przyznania pomocy socjalnej * (2]

Tutaj prosze opizac swoj3 sytuacje materialna ze wskazaniem okolicznosci wpkywajacych na te sytuacje, uzazadniajacych przyznanie pomocy zocjalngj

C. I 2. Zrédto/a uzyskiwanych preychoddw w ciggu ostatnich 12 miesigcy * 2]

Tutaj prosze wskazac wszystkie Zrodta przychodow z ostatnich 12 miesiecy, w szczegolnosa z tylutu wykonywanej pracy, wykonywanych zlecen, umow o dzieto oraz prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

C. II. 3. Odwiadczam, ze w ciagu ostatnich 12 miesiecy moj dochod wynidst: = @

Tutaj nalezy wekazac taczna dochodu netfo za ostatnie 12 miesiecy. UWAGAI Btedem jest wekazanie sredniej miesicczne] kwoty dochodu

ZAPISZ WERSJE ROBOCZA ZAPISZ WERSJE ROBOCZA | PRZEJDZ DALEJ WSTECZ SPRAWDZ

rys. 24

3.2.5. Sekcja ,,Zatgczniki dotyczgce dorobku twodrczego lub artystycznego”

W ponizszej sekcji nalezy zatgczyé dokumenty poswiadczajgce dorobek twérczy lub artystyczny
whnioskodawcy. W tym celu mozesz doda¢ maksymalnie trzy zatgczniki, sposréd ktérych zaden nie moze
przekracza¢ rozmiaru 10 megabajtow.

W celu dodania zatgcznika kliknij na symbol strzatki na tle chmury (rys. 25 — pole oznaczone literg A),
znajdujacej sie po prawej stronie pola zatgcznik. Nastepnie wybierz odpowiedni dokument zapisany
na Twoim dysku. Jezeli chcesz usuna¢ plik naci$nij symbol kosza (rys. 25 — pole oznaczone literg B).

W punkcie Link do dokumentacji dostepnej on-line nalezy umiesci¢ odnosnik do dokumentéw
dokumentujgcych dorobek twérczy lub artystyczny dostepny w sieci

UWAGA!
Kazdy zatacznik nalezy zatadowa¢ w osobnym polu. System nie umozliwia zbiorczego zatgczania
plikow
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D. Zataczniki dotyczace dorobku tworczego lub artystycznego o

D. I. Zalgcznik 1 A
Portfolio 1.pdf m e
D. Il. Zatacznik 2 B
m | A
D. . Zatgcenik 3
W A
D. IV. Link do dokumentacji dostepne]j on-ling Q 141 7500

Tutaj prosze umigscic link do dokumentacii udostepnionsj on-line. Link musi byé aktywny co najmnigj przez 3 miesiace od daty ztozenia wniosku

ZAPISZ WERSJE ROBOCZA ZAPISZ WERSJE ROBOCZA, | PRZEJDZ DALE. WSTECZ SPRAWDZ

rys. 25

3.2.6. Sekcja , Zatgczniki dotyczgce sytuacji materialnej”

W ponizszej sekcji nalezy zatagczy¢ dokumenty poswiadczajgce aktualng sytuacje materialng, w jakiej
znajduje sie wnioskodawca. W tym celu mozesz doda¢ maksymalnie trzy zataczniki, sposréd ktérych
zaden nie moze przekracza¢ rozmiaru 10 megabajtéw.

W celu dodania zatgcznika kliknij na symbol strzatki na tle chmury (rys. 26 — pole oznaczone literg A),
znajdujacej sie po prawej stronie pola zatgcznik. Nastepnie wybierz odpowiedni dokument zapisany
na Twoim dysku. Jezeli chcesz usuna¢ plik nacisnij symbol kosza (rys. 26 — pole oznaczone literg B).

W punkcie Link do dokumentacji dostepnej on-line nalezy umiesci¢ odnosnik do dokumentéw
poswiadczajacych aktualng sytuacje materialng, w jakiej znajduje sie wnioskodawca.

UWAGA!
Kazdy zatacznik nalezy zatadowaé w osobnym polu. System nie umozliwia zbiorczego zataczania
plikow
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E. Zatagczniki dotyczgce sytuacji materialnej o

E. l. Zatacznik 1 A
Umowa o dzieto pdf o A
E. Il. Zatgcanik 2 B
o
E. lll. Zatacznik 3
o
E. IV, Link do dokumentacji dogtepnej on-line 2] 141 /500

Tutaj prosze umiescic link do dokumentacji udostepnione] on-line. Link musi by¢ aktywny co najimniej przez 3 miesiace od daty ziozenia wniosku

ZAPISZ WERSJE ROBOCIA ZAPISZ WERSJE ROBOCZA | PRZEJDZ DALE WSTECZ SPRAWDZ

rys. 26

3.2.7. Sekcja ,,Oswiadczenia”

W ponizszej sekcji nalezy zaakceptowaé os$wiadczenia klikajagc w odpowiednie pola przy ich tresci
(rys. 27 — pole oznaczone literg A) lub wybierajac je z kafeterii odpowiedzi, po wczesniejszym kliknieciu
w pole (rys. 27 — pole oznaczone literg B). Zaleznie od odpowiedzi wskazane w polu F.Il koniecznym
moze okazac sie wpisanie kwoty otrzymanej zapomogi/pomocy materialnej z tytutu zdarzen losowych
spoza srodkéw NCK (rys. 27 — pole oznaczone literg C).

F. OSWIADCZENIA

F. I. Oswiadczenia *

Puiadomal Swi adomy odpowiedzialnosci karmej potwierdzam pravedzivosc damych wpisanych we wniosku. *
Ewiadczam, Ze jestem swiadomalswiadomy, Ze po zlozeniu wniosku w systemie, jestern zobowiazanal zobowiazany do pobrania wype
ym o wphywie wniosku decyduje data faktycznego wptyniecia wniosku do MCE. Oryginat wniosku nalezy: 1) opatrzyc podpisem elekirg
A do Marodowego Centrum Kultury ePUARP lub 3) oryginat w formie papierowej zbozyc bezposrednio (osobiscie lub poczia) w siedzibie Mail

uznaje sie date fakiycznego wpdywu do NCK pod sankcja uznania wniosku za Hedny formalnie, *

F. Il. Oéwiadczenie o trzymanej w 2021 roku pomecy materialngj spoza srodkow NCK = @

B DEwiadczam, Ze w roku 2021 OTRZYMALEM zapomogeipomoc materiaing 2 tytutu zdarzen losowych finansowana spoza srodkdw MCH

Wysokosc ofrzymanej pomocy

C

rys. 27
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3.2.8. Sekcja ,,Klauzula informacyjna” i ztozenie wniosku

W celu ztozenia wniosku przejdz do ostatniej sekcji edytora wnioskéw i nacisnij przycisk
wyslij wniosek do NCK (rys. 28).

UWAGA!

Przed ztozeniem wniosku upewnij sie, ze jest on kompletny i nie wymaga dalszej edycji. W ramach
kazdego programu stypendialnego/dotacyjnego ustalony jest okreSlony limit wnioskow!
Ztozony wniosek nie bedzie mozliwy do edycji.

G. klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych osdb wnioskujacych o wsparcie finansowe jest Narodowe Centrum Kultury z siedziba w VWar|
Keontakt z Inspektorem Ochrany Danych w Marcedowym Centrum Kultury mozlivy jest pod adresem email iod@nck_pl
Dane ozobowe zawarte w formularzu wniosku o udzielenie wsparcia finansowego dla tworcow i artystow w postaci pomocy socja
Przetwarzania danych osobowych dokonywane jest w celu umozliwienia realizacji zadania polegajacego na udzieleniu wsparcia
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz L. poz. 1
pomocy secjalinej (Dz. U. poz. 1938).
. Dane osobowe bed3 przekazywane nastepujacym odbicrcom lub ich kategoriom: podmiotom nadzorujacym i kontrolujacym realig
(m.in. podmicty $wiadczace ustuge obslugi systemow i opregramowania informatycznege administratora).
. Dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacii migdzynarodowe].
Dane osobowe zawarte we wniosku oraz dokumentach, o ktdrych mowa w § 5 ust. 2. beda przechowywane przez okres 5 lat, licg
W przypadkach okreslonych w RODO przystuguje Panstwu
1} prawo dostepu do swoich danych oraz ofrzymania ich kopil;
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli =3 bledne lub nieaktuaine, a takie prawo do ich usuniecia, w sytuag
3} prawo do ograniczenia lub wnissienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
4} prawo do wniesienia skargi do Prezes UODOC {na adres Urzedu Ochreny Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)|
. Podanie danych asobowych jest dobrowolne, niezbedne jednakze dia udrielenia wsparcia finansowego dia tworcow | artystow w

ZAPISZ WERS.JE ROBOCFA WY SLL) WNIDSEK DO NCK SPRAWDZ

rys. 28

B b=

[=2] (23]

=l

[==]

w

Po nacisnieciu przycisku wyslij wniosek do NCK system dokona automatycznej walidacji catego
whniosku.

Jezeli we wniosku zostang odnalezione btedy, zostanie wyswietlony komunikat wskazujgcy na sekcje,
w ktorych odnaleziono btedy. Po kliknieciu w tytut sekcji (rys. 29) zostaniesz przeniesiony/a na strone
odpowiedniej sekcji. W gérnej czesci strony zostang wyswietlone szczegétowe opisy punktéw
wymagajacych korekty (rys. 30). Po poprawieniu zawartosci pdl upewnij sie, ze zostaty one wypetnione
prawidtowo, naciskajgc przycisk sprawdz. Po dokonaniu korekty przejdz ponownie na strone ostatniej
sekcji i powtdrz proces, klikajac przycisk wyslij wniosek do NCK (rys. 28).
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Whiosek nie moze zostac wystany, poniewaz zawiera bledy w nastepujacych sekcjach:
» Informacja o naborze
» informacja o dorobku artystycznym i sytuacii materialnej wnioskodawcy
« OSWIADCZENIA

rys. 29

Sekcja zawiera nastepujgce bhedy:

rys. 30

Jezeli system nie odnajdzie wiecej bteddéw, zostanie wyswietlony komunikat wymagajacy
potwierdzenia checi ztozenia wniosku. Nacisnij przycisk zapisz (rys. 31).

Wyslij wniosek

Whiosek jest gotowy do wystania. Czy na pewno chcesz kontynuowac?

ZAPISZ ANULUJ

rys. 31
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Whiosek zostat wystany do NCK, a jego status w tabeli w zakfadce ,wnioski” zostat zmieniony
na ,wystany”. Dodatkowo wnioskowi zostat nadany unikalny numer, a wiersz zawierajgcy dane
whniosku zmienit tfo na zielone.

Jak widzisz ponizej (rys. 32), wersje robocze wnioskdw mogg zosta¢ przez Ciebie usuniete —w tym celu
nalezy nacisng¢ na ikonke symbolizujagca kosz, zlokalizowang po lewej stronie wiersza
(rys. 32 — miejsce oznaczone literg A). Opcja ta nie jest dostepna dla wnioskdw wystanych do NCK.

3.2.9. Szczegoty wniosku

W celu przejscia do widoku ,szczegdty wniosku” nacisnij czerwony przycisk z symbolem strzatki
(rys. 42 — miejsce zaznaczone literg B) widoczny w zestawieniu tabelarycznym wnioskdow.
Widok ten jest dostepny zaréwno dla wersji roboczych, jak i wnioskéw wystanych do NCK.

UWAGA!
Nacisnij na pasek i przesun go w lewo lub w prawo w celu przewijania zestawienia danych (rys. 42
— pasek zaznaczony literg C)

Whioski

m WHNIOSKI Z£ OZONE WEZY STKIE WNIOSKI WERSJE ROBOCZE

Wyswietione 1-4 z 4 rekorddw.

Rekordy na sironie: S0 0w

NUMER WHIOQSKU LT PROGRAM NABGR STATUS WHIDSKU LT
W
279721 Pomoc socjalna Pomoc socjalna Vilystany
[ii] A Pomoc socjalna Pomoc socjalna Mersja robocza
B 27521 Pomoc socjalna Pomoc socjalna Viystany
[i] Pomoc socjalna Pornoc socjalna Wersja robocza
rys. 32
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Po wejsciu w szczegdty wniosku zobaczysz podstawowe informacje dotyczagce dokumentu.
Udostepnione dane oraz rodzaje dziatan mozliwych do podjecia z widoku ,szczegdty wniosku”
roznig sie w zaleznosci od statusu wniosku. Przyktadowo, po wejsciu w szczegdty wersji roboczej
mozesz edytowaé wniosek, wystaé go do NCK lub usungc z systemu. Tymczasem wniosek wystany do

NCK nie posiada tych opcji.

Niezaleznie od statusu wniosku mozesz przeglagdac jego zawartosé w jednym z dwdch trybdéw:

1) Podglad wniosku (rys. 33 — przycisk zaznaczony literg A)
Po nacisnieciu tego przycisku zostaniesz przekierowany/a na nowa strone odzwierciedlajgca
strukture edytora wniosku. Dane w niej umieszczone sg dostepne tylko do odczytu.

2) Pobierz wersje pdf (rys. 33 — przycisk zaznaczony literg B)
Nacisniecie tego przycisku skutkuje pobraniem wniosku w formie pliku pdf. Plik pdf jest forma
odpowiednig do wydruku.

3) Woycofaj wniosek (rys. 33 — przycisk zaznaczony literg C)
Nacisniecie tego przycisku skutkuje wycofaniem wniosku z naboru. Opcja ta mozliwa jest
jedynie przed zakonczeniem naboru

Szczegoty wniosku

PODGLAD WHNIOSKL

Numer wnicsku

Data tozenia wniozku
Nazwa zadania

Opis zadania

Mabar

Whioskodawca

POBIERZ WERSJE PDF WY COFA) WNIO SEK

2021-03-M

Pomoc sogjalna

Adam Mowak
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Status wniosku Whstany
Status naboru Chwarty
rys. 33




4. Pomoc techniczna

Pytania dotyczace korzystania z systemu oraz kwestie techniczne prosimy zgtasza¢ na adres
sop.pomoc@nck.pl.
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