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1. Zakładanie konta 

1.1.  Rejestracja 

W celu założenia nowego konta wejdź na stronę: https://sop.nck.pl i naciśnij przycisk załóż konto 

(rys.1). 

 

rys. 1 

Zostaniesz przekierowany/na kolejną stronę z widocznymi polami wymagającymi uzupełnienia przy 

rejestracji. Do wyboru są dwa typy konta:  

 Osoba fizyczna – dla osób biorących udział w programach stypendialnych. 

 Instytucja/Organizacja/Firma – dla podmiotów biorących udział w programach dotacyjnych; 

Domyślnie wybranym typem konta jest Osoba fizyczna. Podstawowym wyróżnikiem konta jest 

Identyfikator - unikalny numer PESEL . Po uzupełnieniu wymaganych pól (PESEL, e-mail, hasło, powtórz 

hasło) naciśnij przycisk załóż nowe konto. 

UWAGA!  

Podstawowym wyróżnikiem konta jest numer PESEL (w przypadku osób fizycznych). Numeru PESEL 

nie można edytować po założeniu konta. Nie można zakładać drugiego lub kolejnego konta dla 

jednego wnioskodawcy tj. z wykorzystaniem tego samego PESEL.  

UWAGA!  

Hasło musi składać się z co najmniej 10 znaków, w tym dużej i małej litery (alfabetu łacińskiego), 

cyfry (0-9) i dowolnego innego znaku. 

https://sop.nck.pl/
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1.2.  Aktywacja konta 

W celu aktywacji konta kliknij w link aktywacyjny otrzymany w mailu wysłanym na adres poczty 

elektronicznej podany przy rejestracji konta (rys.2).  

 

 
rys. 2 

 

 

Po kliknięciu w link aktywacyjny zostaniesz przeniesiony/a na stronę aktywacyjną konta. Uzupełnij 

szczegółowe dane konta zgodnie z nazwami pól oraz instrukcjami. Należy wypełnić wszystkie pola 

oznaczone gwiazdką.  

Sprawdź poprawność danych – będą one podstawą do tworzonych wniosków i zawieranych umów. 

Podane dane możesz zmienić później w panelu szczegóły konta (dostępnym po zalogowaniu się na 

konto). Po uzupełnieniu pól kliknij w przycisk zapisz. Zostaniesz przeniesiony/a na stronę 

potwierdzającą aktywację konta. Naciśnij przycisk zaloguj się, by przejść do Systemu (rys. 3) 

 

 

rys. 3 

UWAGA!  
Jeżeli nie otrzymałeś/aś wiadomości e-mail zawierającej link aktywacyjny, sprawdź, czy nie znalazła 
się ona w folderze „SPAM” i czy na pewno używasz skrzynki mailowej, na której adres 
zarejestrowano konto. Jeżeli nadal nie możesz odnaleźć wiadomości, skontaktuj się z pomocą 
techniczną.  
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1.3.  Odzyskiwanie hasła 

Po wejściu na stronę https://sop.nck.pl masz możliwość zalogowania się przy pomocy 

identyfikatora (numer PESEL) i hasła. Jeżeli zapomniałeś/aś hasła do swojego konta, możesz ustanowić 

nowe, naciskając przycisk odzyskaj hasło (rys.4).  

 

rys. 4 

Po kliknięciu w przycisk odzyskaj hasło zostaniesz przekierowany/na stronę resetuj hasło. Uzupełnij 

pole Identyfikator, wpisując PESEL przypisany do konta (rys. 5) i naciśnij przycisk wyślij. Mail z linkiem 

służącym do resetowania hasła zostanie wysłany na adres e-mail przypisany do konta. Kliknij w link 

(analogicznie jak w kroku 1.2 - aktywacja konta), a następnie uzupełnij pola wpisując nowe hasło.  

Po zmianie hasła będziesz mógł/a zalogować się na swoje konto (rys.6). 

 

rys. 5 

 

rys. 6 

https://sop.nck.pl/
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1.4.  Edycja danych konta 

W celu edycji danych konta zaloguj się do systemu, a następnie naciśnij przycisk szczegóły konta  

(rys. 7), znajdujący się po lewej stronie ekranu. Zostaniesz przekierowany/a na nową stronę, 

prezentującą wszystkie dane przypisane do Twojego konta. Po naciśnięciu przycisku edytuj (rys. 8) 

będziesz miał/a możliwość edycji danych. Po wprowadzeniu zmian naciśnij przycisk zapisz, znajdujący 

się na końcu strony.  

1.5.  Zmiana hasła 

W celu zmiany hasła zaloguj się do systemu, a następnie naciśnij przycisk szczegóły konta (analogicznie 

jak w punkcie 1.4.). W panelu szczegóły konta naciśnij przycisk zmień hasło (rys.9). Na kolejnej stronie 

wypełnij wymagane pola, a następnie naciśnij przycisk zapisz (rys. 10). Po zapisaniu zmian system 

wyświetli komunikat „hasło zostało zmienione”.  

 

 

 

rys. 8 rys. 7 

rys. 10 rys. 9 
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2. Nawigowanie po swoim koncie 

 

2.1. Zakładka „Programy” 

Panel „Programy” widoczny jest na stronie głównej Twojego konta (rys. 11). Pozwala  

on na przeglądanie oferty programowej Narodowego Centrum Kultury i sprawdzenie, w których 

programach otwarte są nabory, a więc można w nich składać wnioski. Aby dotrzeć do tych informacji, 

naciśnij przycisk programy zlokalizowany po lewej stronie ekranu (rys. 11). 

 

 

rys. 11 

 

Zakładka „programy” zawiera spis wszystkich programów dotacyjnych i stypendialnych prowadzonych 

przez Narodowe Centrum Kultury. W pierwszej kolumnie znajdują się nazwy programów (rys. 12 – pole 

oznaczone literą A).  

 

W drugiej kolumnie odnajdziesz linki przekierowujące do stron programów, umieszczonych na stronie 

www.nck.pl (rys. 12 – pole oznaczone literą B). Kliknij na napis dowiedz się więcej w celu 

przekierowania do strony każdego z programów. Analogicznie działają linki widoczne w trzeciej 

kolumnie (rys. 12 – pole oznaczone literą C). Za jej pomocą odnajdziesz informacje dotyczące aktualnie 

prowadzonych naborów. 

 

 

rys. 12 

 

http://www.nck.pl/
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2.2. Zakładka „Nabory” 

Panel „Nabory” widoczny jest na stronie głównej Twojego konta (rys. 13). Pozwala on na przeglądanie 

aktualnie trwających naborów w ramach programów prowadzonych przez Narodowe Centrum Kultury. 

W celu zapoznania się z tymi informacjami, naciśnij przycisk nabory zlokalizowany po lewej stronie 

ekranu (rys. 13). 

 

 

rys. 13 

Znajdziesz się na kolejnej stronie. W zakładce tej zawarte zostały informacje takie jak: nazwa naboru, 

terminy naboru, limit wniosków możliwych do złożenia w ramach naboru, maksymalny procent 

dofinansowania możliwego do uzyskania w ramach naboru (dotyczy programów dotacyjnych),  

czy minimalną i maksymalną kwotę wnioskowanej dotacji (dotyczy programów dotacyjnych).  

Korzystając z tego widoku możesz złożyć wniosek (jest to jedna z metod). W tym celu naciśnij symbol 

białej strzałki na czerwonym tle (rys. 14). Sposób działania edytora wniosków został opisany w punkcie 

3.2. – tworzenie wniosku. 

 

 

rys. 14 
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3. Składanie wniosku i zakładka „Wnioski” 

3.1. Zakładka „Wnioski”  

Zaloguj się do systemu, a następnie przejdź do zakładki wnioski naciskając przycisk zlokalizowany  

po lewej stronie ekranu (rys. 15). Znajdziesz się w panelu, w którym widoczne będą wszystkie wnioski 

złożone za pośrednictwem Twojego konta, a także wersje robocze wniosków - wersje niewysłane 

jeszcze do NCK, możliwe do edycji.  

By wyświetlić tylko listę wysłanych wniosków (bez wersji roboczych), naciśnij przycisk wnioski złożone 

(rys. 16 – pole oznaczone literą A), by wyświetlić listę wszystkich wniosków (wysłanych i roboczych), 

naciśnij przycisk wszystkie wnioski (rys. 16 – pole oznaczone literą B), by wyświetlić listę zawierają 

jedynie listę wersji roboczych, naciśnij przycisk wersje robocze (rys. 16 – pole oznaczone literą C).  

Dla ułatwienia nawigacji po tabeli, w widoku wszystkie wnioski, na zielono podświetlone są wnioski 

złożone, wersje robocze oznaczone są na biało. 

 

 

 

 

UWAGA!  

Domyślnym widokiem przypisanym dla panelu „wnioski” jest lista wszystkich wniosków 

(zarówno wysłanych, jak i wersji roboczych). Aktualnie wybrany przycisk widoku wniosków jest 

podświetlony zielonym kolorem (rys. 16 – pole oznaczone literą B) 

rys. 16 

 

rys. 15 
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3.2. Tworzenie wniosku  

3.2.1. Informacje ogólne 

Zaloguj się do systemu, po czym przejdź do zakładki wnioski (rys.15). Następnie naciśnij przycisk 

wypełnij wniosek (rys. 17). Zostaniesz przekierowany/a na kolejną stronę zawierającą listę aktualnie 

trwających naborów. Kliknij w pole Nabór (rys. 18 – pole oznaczone literą A) i wybierz interesujący Cię 

nabór z rozwijanej listy. Następnie naciśnij przycisk zapisz (rys. 18 – pole oznaczone literą B).  

 

 

rys. 17 

 

 

rys. 18 

Znajdujesz się w edytorze wniosków. Edytor został podzielony na sekcje odpowiadające 

poszczególnym częściom wniosku. Możesz przemieszczać się pomiędzy sekcjami przy użyciu skrótów 

umieszczonych po lewej stronie edytora (rys. 19 – pole oznaczone literą A). W celu przejścia do 

interesującej Cię sekcji naciśnij jej tytuł. Sekcja, w której aktualnie się znajdujesz została podświetlona 

czerwonym kolorem. Wniosek może być uzupełniany w dowolnej kolejności. 

 

Na stronie każdej sekcji znajdziesz kilka przycisków umieszczonych w jej dolnej części oraz przycisk 

zapisz wersję roboczą zlokalizowany dodatkowo po lewej stronie, pod tytułami sekcji (rys. 19 – pole 

oznaczone literą B).  

UWAGA!  

Przed przejściem do innej sekcji upewnij się, że wprowadzone dane zostały zapisane.  

W tym celu, przed opuszczeniem aktualnej sekcji naciśnij przycisk zapisz wersję roboczą (rys. 19 – 

pole oznaczone literą B).  
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Następny przycisk nosi nazwę zapisz wersję roboczą i przejdź dalej (rys. 19 – pole oznaczone literą C) 

– w odróżnieniu od przycisku zapisz wersję roboczą naciśnięcie tego przycisku poza zapisaniem danych 

przekieruje Cię na stronę kolejnej sekcji edytora wniosku.  

 

rys. 19 

Przycisk sprawdź (rys. 19 – pole oznaczone literą D) weryfikuje poprawność danych wpisanych  

w ramach aktualnie wybranej sekcji oraz zapisuje postęp prac. Po kliknięciu przycisku sprawdź system 

zapyta czy na pewno chcesz zapisać wniosek, po akceptacji procesu strona zostanie odświeżona,  

a jeżeli sekcja zawierała błędy zostaną one przedstawione w górnej części sekcji na czerwonym tle  

(rys. 20).  

 

rys. 20 

 

Poza pierwszą sekcją dostępny jest także przycisk wstecz, przenoszący użytkownika do strony 

poprzedniej sekcji. Na stronie ostatniej sekcji zamiast przycisku zapisz wersję roboczą i przejdź dalej 

widoczny jest przycisk wyślij wniosek do NCK (rys. 22 - więcej w części 3.2.6). 

 

rys. 21 

UWAGA!  

Pamiętaj o częstym zapisywaniu danych! Edytor nie zapisuje danych automatycznie.  

Niezapisane dane nie będą możliwe do odzyskania.  
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3.2.2. Sekcja „Informacje o naborze” 

Sekcja „Informacje o naborze” zawiera dane Instytucji Zarządzającej oraz podstawę prawną naboru. 

Jedynym polem wypełnianym w tej sekcji przez wnioskodawcę jest pole Miejscowość.  

Pole Data złożenia wniosku zostało wyszarzone i jest uzupełniane automatycznie po złożeniu wniosku. 

 

 

3.2.3. Sekcja „Dane wnioskodawcy” 

Pola widoczne w sekcji „Dane wnioskodawcy” zostały uzupełnione na podstawie danych wpisanych 

przez użytkownika przy rejestracji konta. System pozwala na szybką edycję danych,  

bez konieczności używania zakładki „szczegóły konta”. W tym celu naciśnij przycisk włącz edycję 

danych widoczny w górnej części sekcji (rys. 22). W trybie edycji danych możesz zmienić dane 

adresowe, kontaktowe oraz dodać/usunąć adres korespondencyjny inny niż adres Wnioskodawcy.  

Po zmianie zawartości komórek naciśnij przycisk zapisz dane (zlokalizowany w tym samym miejscu,  

co przycisk włącz edycję danych). Po zapisaniu danych system wyświetli komunikat informujący  

o zmianach. Uwaga: zmiana ta nie dotyczy jedynie danych wniosku. Edycja danych dokonywana 

podczas wypełniania wniosku oznacza zmianę szczegółów konta. 

 

rys. 22 

 

Podczas uzupełniania tej sekcji pamiętaj o podaniu poprawnego numeru konta bankowego (rys. 23). 

Na wskazany numer konta zostanie przelana kwota przyznanej pomocy socjalnej.  

 

 

rys. 23 

UWAGA!  

Każde pole oznaczone czerwoną gwiazdką wymaga uzupełnienia. 
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3.2.4. Sekcja „Informacja o dorobku artystycznym”  

W poniższej sekcji należy opisać szczegółowo dorobek twórczy lub artystyczny wnioskodawcy.  

Każde z pól zawartych w sekcji jest standardowym polem opisowym. Wypełnij pola zgodnie  

z ich nazwami oraz instrukcjami dostępnymi po kliknięciu w symbol znaku zapytania. 

 

 

rys. 24 

3.2.5. Sekcja „Załączniki dotyczące dorobku twórczego lub artystycznego”  

W poniższej sekcji należy załączyć dokumenty poświadczające dorobek twórczy lub artystyczny 

wnioskodawcy. W tym celu możesz dodać maksymalnie trzy załączniki, spośród których żaden nie może 

przekraczać rozmiaru 10 megabajtów. 

W celu dodania załącznika kliknij na symbol strzałki na tle chmury (rys. 25 – pole oznaczone literą A), 

znajdującej się po prawej stronie pola załącznik. Następnie wybierz odpowiedni dokument zapisany  

na Twoim dysku. Jeżeli chcesz usunąć plik naciśnij symbol kosza (rys. 25 – pole oznaczone literą B). 

W punkcie Link do dokumentacji dostępnej on-line należy umieścić odnośnik do dokumentów 

dokumentujących dorobek twórczy lub artystyczny dostępny w sieci 

 

 

UWAGA!  

Każdy załącznik należy załadować w osobnym polu. System nie umożliwia zbiorczego załączania 

plików 
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rys. 25 

 

3.2.6. Sekcja „Załączniki dotyczące sytuacji materialnej”  

W poniższej sekcji należy załączyć dokumenty poświadczające aktualną sytuację materialną, w jakiej 

znajduje się wnioskodawca. W tym celu możesz dodać maksymalnie trzy załączniki, spośród których 

żaden nie może przekraczać rozmiaru 10 megabajtów. 

W celu dodania załącznika kliknij na symbol strzałki na tle chmury (rys. 26 – pole oznaczone literą A), 

znajdującej się po prawej stronie pola załącznik. Następnie wybierz odpowiedni dokument zapisany  

na Twoim dysku. Jeżeli chcesz usunąć plik naciśnij symbol kosza (rys. 26 – pole oznaczone literą B). 

W punkcie Link do dokumentacji dostępnej on-line należy umieścić odnośnik do dokumentów 

poświadczających aktualną sytuację materialną, w jakiej znajduje się wnioskodawca. 

 

 

UWAGA!  

Każdy załącznik należy załadować w osobnym polu. System nie umożliwia zbiorczego załączania 

plików 
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rys. 26 

3.2.7. Sekcja „Oświadczenia”  

W poniższej sekcji należy zaakceptować oświadczenia klikając w odpowiednie pola przy ich treści  

(rys. 27 – pole oznaczone literą A) lub wybierając je z kafeterii odpowiedzi, po wcześniejszym kliknięciu 

w pole (rys. 27 – pole oznaczone literą B). Zależnie od odpowiedzi wskazane w polu F.II koniecznym 

może okazać się wpisanie kwoty otrzymanej zapomogi/pomocy materialnej z tytułu zdarzeń losowych 

spoza środków NCK (rys. 27 – pole oznaczone literą C). 

 

rys. 27 
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3.2.8. Sekcja „Klauzula informacyjna” i złożenie wniosku 

W celu złożenia wniosku przejdź do ostatniej sekcji edytora wniosków i naciśnij przycisk  

wyślij wniosek do NCK (rys. 28). 

 

 

 

 

rys. 28 

 

Po naciśnięciu przycisku wyślij wniosek do NCK system dokona automatycznej walidacji całego 

wniosku.  

Jeżeli we wniosku zostaną odnalezione błędy, zostanie wyświetlony komunikat wskazujący na sekcje, 

w których odnaleziono błędy. Po kliknięciu w tytuł sekcji (rys. 29) zostaniesz przeniesiony/a na stronę 

odpowiedniej sekcji. W górnej części strony zostaną wyświetlone szczegółowe opisy punktów 

wymagających korekty (rys. 30). Po poprawieniu zawartości pól upewnij się, że zostały one wypełnione 

prawidłowo, naciskając przycisk sprawdź. Po dokonaniu korekty przejdź ponownie na stronę ostatniej 

sekcji i powtórz proces, klikając przycisk wyślij wniosek do NCK (rys. 28).  

 

UWAGA!  

Przed złożeniem wniosku upewnij się, że jest on kompletny i nie wymaga dalszej edycji. W ramach 

każdego programu stypendialnego/dotacyjnego ustalony jest określony limit wniosków!  

Złożony wniosek nie będzie możliwy do edycji. 
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rys. 29 

 

rys. 30 

Jeżeli system nie odnajdzie więcej błędów, zostanie wyświetlony komunikat wymagający 

potwierdzenia chęci złożenia wniosku. Naciśnij przycisk zapisz (rys. 31). 

 

rys. 31 

 

UWAGA!  

Pamiętaj, że po złożeniu wniosku stypendialnego w systemie, jesteś zobowiązany/a do pobrania 

wypełnionego wniosku (sposób pobrania wniosku opisany został w punkcie 3.2.7 – szczegóły 

wniosku) i złożenia podpisanego oryginału wniosku w Narodowym Centrum Kultury  

w nieprzekraczalnym terminie 5 dni roboczych od daty złożenia wniosku w SOP, przy czym  

o wpływie wniosku decyduje data faktycznego wpłynięcia wniosku do NCK. Oryginał wniosku 

należy:  

 

1) opatrzyć podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym i przesłać drogą mailową na adres 

wsparcie@nck.pl (forma preferowana) lub  

2) opatrzyć podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym i przesłać do Narodowego Centrum 

Kultury ePUAP lub  

3) oryginał w formie papierowej złożyć bezpośrednio (osobiście lub pocztą) w siedzibie 

Narodowego Centrum Kultury, ul. Płocka 5A, 00-231 Warszawa, w zaklejonej kopercie z dopiskiem 

– „wsparcie socjalne dla twórców i artystów”, przy czym za datę złożenia dokumentów uznaje się 

datę faktycznego wpływu do NCK pod sankcją uznania wniosku za błędny formalnie. 
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Wniosek został wysłany do NCK, a jego status w tabeli w zakładce „wnioski” został zmieniony  

na „wysłany”. Dodatkowo wnioskowi został nadany unikalny numer, a wiersz zawierający dane 

wniosku zmienił tło na zielone. 

 

Jak widzisz poniżej (rys. 32), wersje robocze wniosków mogą zostać przez Ciebie usunięte – w tym celu 

należy nacisnąć na ikonkę symbolizującą kosz, zlokalizowaną po lewej stronie wiersza  

(rys. 32 – miejsce oznaczone literą A). Opcja ta nie jest dostępna dla wniosków wysłanych do NCK.  

 

3.2.9. Szczegóły wniosku 

W celu przejścia do widoku „szczegóły wniosku” naciśnij czerwony przycisk z symbolem strzałki  

(rys. 42 – miejsce zaznaczone literą B) widoczny w zestawieniu tabelarycznym wniosków.  

Widok ten jest dostępny zarówno dla wersji roboczych, jak i wniosków wysłanych do NCK.  

 

 

 

 

rys. 32 
 

 

 

UWAGA!  

Naciśnij na pasek i przesuń go w lewo lub w prawo w celu przewijania zestawienia danych (rys. 42 

– pasek zaznaczony literą C) 
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Po wejściu w szczegóły wniosku zobaczysz podstawowe informacje dotyczące dokumentu. 

Udostępnione dane oraz rodzaje działań możliwych do podjęcia z widoku „szczegóły wniosku”  

różnią się w zależności od statusu wniosku. Przykładowo, po wejściu w szczegóły wersji roboczej 

możesz edytować wniosek, wysłać go do NCK lub usunąć z systemu. Tymczasem wniosek wysłany do 

NCK nie posiada tych opcji. 

Niezależnie od statusu wniosku możesz przeglądać jego zawartość w jednym z dwóch trybów: 

1) Podgląd wniosku (rys. 33 – przycisk zaznaczony literą A) 

Po naciśnięciu tego przycisku zostaniesz przekierowany/a na nową stronę odzwierciedlającą 

strukturę edytora wniosku. Dane w niej umieszczone są dostępne tylko do odczytu. 

 

2) Pobierz wersję pdf (rys. 33 – przycisk zaznaczony literą B) 

Naciśnięcie tego przycisku skutkuje pobraniem wniosku w formie pliku pdf. Plik pdf jest formą 

odpowiednią do wydruku. 

 

3) Wycofaj wniosek (rys. 33 – przycisk zaznaczony literą C) 

Naciśnięcie tego przycisku skutkuje wycofaniem wniosku z naboru. Opcja ta możliwa jest 

jedynie przed zakończeniem naboru 

 

 

rys. 33 
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4. Pomoc techniczna 

Pytania dotyczące korzystania z systemu oraz kwestie techniczne prosimy zgłaszać na adres 

sop.pomoc@nck.pl. 


