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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).

Zaloguj sie

Identyfikator *

|

Identyfikator nie moze pozostac bez wartosci.

Hasto *

® ZALOZ KONTO | Aby ziozy¢ wniosek, obowiazkowa jest rejestracja konta uzytkownika w systemie

Nie pamietasz hasta? ODZYSKAJ HASLO

rys. 1

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

e Instytucja/Organizacja/Firma — dla podmiotéw biorgcych udziat w programach dotacyjnych;
e (Osoba fizyczna — dla 0s6b biorgcych udziat w programach stypendialnych.

Domyslnie wybranym typem konta jest Instytucja/Organizacja/Firma. Podstawowym wyrdznikiem
konta jest Identyfikator - unikalny numer NIP (w przypadku instytucji/organizacji/firm) lub numer
PESEL (w przypadku oséb fizycznych). Po wybraniu typu konta oraz uzupetnieniu wymaganych pol
nacisnij przycisk zatéz nowe konto.

UWAGA!

Podstawowym wyréznikiem konta jest unikalny numer NIP (w przypadku instytucji /organizacji /
firmy) i numer PESEL (w przypadku oséb fizycznych). Numeru NIP i PESEL nie mozna edytowad
po zatozeniu konta. Nie mozna zaktadac drugiego lub kolejnego konta dla jednego wnioskodawcy
tj. z wykorzystaniem tego samego numeru NIP lub PESEL.

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



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 @ Pokaz historie DO: mnie Odebrane

Aby kontynuowac rejestracje, prosze otworzy¢ nastepujacy link:
https //sop nck plisite/activate ?token=15B6QpBA4AFEWCiE-783dCTJiiQhMAaiM
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
techniczng (sop.pomoc@nck.pl).

Po kliknieciu w link aktywacyjny zostaniesz przeniesiony/a na strone aktywacyjng konta. Uzupetnij
szczegdtowe dane konta zgodnie z nazwami pdl oraz instrukcjami pojawiajgcymi sie pod czescig z nich.
Nalezy wypetnié wszystkie pola oznaczone gwiazdka.

W pozycji ,,0soby upowaznione do reprezentowania Wnioskodawcy” (widoczne dla kont tworzonych
dla Instytucji), mozna wpisa¢ wiecej niz jedng osobe upowazniong do reprezentacji, w tym przypadku
nalezy klikng¢ dodaj wiersz, aby dodac kolejng osobe (rys.3). Sprawdz poprawnos¢ danych — bedg one
podstawg do tworzonych wnioskéw i zawieranych uméw. Podane dane mozesz zmieni¢ pdziniej
w panelu szczegdty konta (dostepnym po zalogowaniu sie na konto). Po uzupetnieniu pél kliknij zapisz.

Osoby upowaznione do reprezentowania Wnioskodawcy *

Lp. Imig Nazwisko Stanowisko Numer telefonu E-mail

1 vl l Adam ] I Nowak l I Prezes ] [ 123123123 ] [ przykladowy mail instruktaz@ I @ USUN WIERSZ

:> © DODAJ WIERSZ

rys. 3


mailto:sop.pomoc@nck.pl

1.3. Odzyskiwanie hasta

Po wejsciu na strone systemu masz mozliwos¢ zalogowania sie przy pomocy identyfikatora
(NIP w przypadku Instytucji lub w przypadku oséb fizycznych - PESEL) oraz nadanego hasta.

lezeli zapomniate$/as hasta do swojego konta, mozesz ustanowi¢ nowe, naciskajgc przycisk odzyskaj
hasto (rys.4).

Zaloguj sie

Identyfikator *

Hasto ®

ZAELOZ KONTO  Aby zlozyé wniosek, obowiazkowa jest rejestracja konta uzytkownika w systemie

Nie pamietasz hasta? | ODZYSKAJ HASEO @

rys. 4

Po kliknieciu w odzyskaj hasto zostaniesz przekierowany/na strone resetuj hasto. Uzupetnij pole
Identyfikator, wpisujgc numer NIP lub PESEL przypisany do konta (rys. 5) i nacisnij przycisk wyslij.

Mail z linkiem stuzgcym do resetowania hasta zostanie wystany na adres e-mail przypisany do konta
(podany w trakcie rejestracji). 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

Twoje hasto zostate pomysinie ustawione.

ZALOGUJ SIE

rys. 6

1.4. Edycja danych konta

W celu edycji danych konta zaloguj sie do systemu, a nastepnie nacisnij przycisk szczegoéty konta
(rys. 7), znajdujacy sie po lewej stronie ekranu. Zostaniesz przekierowany/a na nowa strone,
prezentujgcg wszystkie dane przypisane do Twojego konta. Po nacisnieciu przycisku edytuj (rys. 8)
bedziesz miat/a mozliwo$¢ edycji wszystkich danych précz Identyfikatora (NIP lub PESEL).
Po wprowadzeniu zmian nacisnij przycisk zapisz, znajdujacy sie na koricu strony.

Strona giéwna Szczegoty konta
sregoty s | <7

ZMIEN HASLO

Peina nazwa wnioskodawey Przyktadowa Instytucja

Programy

NIP 9785417853
. . E-mail przykladowy.mail.instruktaz@op.pl

Whioski
Forma organizacyjno-prawna Samorzadowa instytucja kultury
Rodzaj podmiotu centrum kultury i sztuki

Nabory
Rodzaj klasyfikacji budzetowe] 92113 Centra kultury | sztuki
Dane wiasciwego rejestru RIK
Numer/pozycja w rejestrze 12

rys. 7 rys. 8




1.5. Zmiana hasta

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
Aktualne hasto *
EDYTUJ ZMIEN HASLO <: e ®
Nowe hasio *
Peina nazwa wnioskodawcy Przyktadowa Instytucja l ®
NIP 9785417853
Powtérz hasto *
E-mail przykladowy mailinstruktaz@op.pl [ @
Forma organizacyjno-prawna Samorzadowa instytucja kultury m
ANULUJ
Rodzaj podmiotu centrum kultury i sztuki é:

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 przeglad
oferty programowej Narodowego Centrum Kultury i sprawdzenie, w ktérych programach otwarte sg
nabory i mozna sktada¢ wnioski o dofinansowanie. Aby dotrze¢ do tych informacji, nacisnij przycisk
programy zlokalizowany po lewej stronie ekranu (rys. 11).

Strona gléwna Strona gtéwna

_Szczeqély konta
Programy Witaj w systemie obstugi programéw dotacyjnych i stypendiainych Narodowego Centrum Kultury
Whioski ::

_Nabory

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 przekierowujgce 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 programdéw. Analogicznie dziatajg linki widoczne w trzeciej

kolumnie (rys. 12 — pole oznaczone literg C). Za jej pomocg odnajdziesz informacje dotyczgce aktualnie
prowadzonych naboréw.

Programy

Wyswietione 1-4 z 4 rekordow.

NAZWA PROGRAMU 1} INFORMACJE O PROGRAMIE INFORMACJE O NABORZE

Dom Kultury+ Dowiedz sie wiece] Nabér otwarty - dowiedz sie wiece]
EtnoPolska Dowiedz sie wiece] Nabér zamkniety - sprawdz edycje archiwalne

Kultura — Interwencje Dowiedz sie wiecej Nabér zamkniety - sprawdz

Przyktadowy Program Dotacyjny Dowiedz sig wigcej Nabor otwarl

y - dowiedz si¢ wigcej

A B C

rys. 12

2.2. Zaktadka ,nabory”

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

Strona glowna 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 tej zaktadce zostaty zawarte informacje takie jak: nazwa naboru,
terminy naboru, limit wnioskéw mozliwych do ztozenia w ramach naboru, maksymalny procent
dofinansowania mozliwego do uzyskania w ramach naboru, a takze wielkos$¢ dotacji, czyli minimalng
i maksymalng kwote wnioskowanej dotacji.



http://www.nck.pl/

Korzystajgc z tego widoku mozesz rowniez ztozy¢ wniosek dotacyjny. W tym celu kliknij dwukrotnie
gdziekolwiek w obrebie wiersza odnoszgcego sie do konkretnego naboru (rys. 14). Sposéb dziatania
edytora wnioskdéw zostat opisany w punkcie 3.2. — tworzenie wniosku.

Nabory

L Narwn 1 TERMIN NABORY LIMIT s iiw 1T MAKEYMALNY % DOFINANSOWANIA  WIELKOSE DOTACH

rys. 14

3. Sktadanie wniosku i zaktadka , wnioski”

3.1. Zaktadka , wnioski”

Zaloguj sie do systemu, a nastepnie wejdz w zaktadke wnioski naciskajgc 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 wnioskdw - wersje niewystane
jeszcze do NCK, mozliwe do edycji jesli nabor nadal trwa.

Strona giéwna Strona giéwna

Szczegoly konta

Programy

[k =

Nabory

Witaj w systemie obstugi programéw dotacyjnych i stypendialnych Narodowego Centrum Kultury

rys. 15

UWAGA!

Wersje robocze wnioskéw widoczne sg do 40 dni od ostatniej dokonanej/zapisanej modyfikacji
w danym wniosku. Po 40 dniach wniosek jest automatycznie usuwany, jesli chcesz wykorzystac¢
informacje zawarte we wniosku w pdzZniejszym czasie lub przy innych naborach — zapisz wniosek

w PDF (zostanie pobrana wersja robocza dokumentu).

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 zawierajgca
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 sg na biafo.

WhioskKi

A B C

m WNIOSKI ZLOZONE WSZY STKIE WNIOSKI WERS.JE ROBOCZE

rys. 16

UWAGA!

Domysinym widokiem przypisanym dla panelu ,wnioski” jest lista wszystkich wnioskow
(zaréwno wystanych, jak i wersji roboczych).

3.2. Tworzenie wniosku

3.2.1. Informacje ogdlne

Zaloguj sie do systemu, po czym wejdZz w zaktadke wnioski (rys.15). Nastepnie nacisnij przycisk
wypetnij wniosek (rys. 18). Zostaniesz przekierowany/a na kolejng strone z listg aktualnie trwajgcych
naborow. Kliknij w pole prosze wybracé (rys. 19 — pole oznaczone literg A) i wybierz interesujacy Cie
nabdr z rozwijanej listy. Nastepnie nacisnij przycisk zapisz (rys. 19 — pole oznaczone literg B).

WhioskKi

m <m.ZLOiONE WSZY STKIE WNIOSKI WERSJE ROBOCZE

rys. 18
Wypelnij wniosek
Nabor *
Prosze wybraé¢ A
m ANULUJ
B
rys. 19

10




Znajdujesz sie w edytorze wniosku. Edytor zostat podzielony na sekcje odpowiadajgce poszczegdlnym
czesciom wniosku. Mozesz przemieszczac sie pomiedzy sekcjami przy uzyciu skrétdw umieszczonych
po lewej stronie edytora (rys. 20 — pole oznaczone literg A). W celu przejscia do interesujgcej Cie sekcji
nacisnij jej tytut. Sekcja, w ktdrej aktualnie sie znajdujesz zostata podswietlona czerwonym kolorem.
Whiosek 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. 20 —
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. 20 — pole
oznaczone literg B).

Nastepny przycisk nosi nazwe zapisz wersje roboczg i przejdz dalej (rys. 20 — pole oznaczone literg C)
—w odrdznieniu od przycisku zapisz wersje roboczg nacisniecie tego przycisku poza zapisaniem danych
przekieruje Cie na strone kolejnej sekcji edytora wniosku.

A. INFORMACJE O NABORZE A. INFORMACJE O NABORZE

A. Il. NAZWA PROGRAMU

A. Il INSTYTUCJA ZARZADZAJACA
NARODOWE CENTRUM KULTURY

A. IV. KLAUZULA INFORMACYJNA

rys. 20

Przycisk sprawdz (rys. 20 — 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
(przyktadowy widok informacji o btedach - rys. 21).

Sekcja zawiera nastepujace biedy:
« WskaZznik "Wydarzenia artystyczne na Zywo" nie moze pozostac bez wartosci.
« WskaZznik "Uczestnicy wydarzen artystycznych online " nie moze pozostac bez wartosci.

rys. 21

11



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

UWAGA!
Aby zapisa¢ dane w uzupetnianych tabelach we wniosku, wszystkie pola musza zosta¢ wypetnione,
inaczej dane nie zapiszg sie i 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 roboczg i przejdz dalej
widoczny jest przycisk wyslij wniosek do NCK (rys. 22 - wiecej w czesci 3.2.6).

G. VI. Miejscowos¢ * 8/100

‘ Warszawa

ZAPISZ WERSJE ROBOCZA | WY SLIJ WNIOSEK DO NCK WSTECZ SPfEWDZ

rys. 22

3.2.2. Standardowe pola wniosku

Formularz wniosku sktada sie z réznych typéw pédl i polecen. Ponizej znajdziesz opisy poszczegélnych
typow pél wraz z wyjasnieniem, jak nalezy je uzupetni¢ — sg to informacje wstepne pozwalajace
zapoznac sie z formularzem wniosku i mozliwosciami jego edycji. Wiekszos$¢ sekcji edytora wnioskéw
sktada sie ze standardowych pdl opisanych w tym punkcie (np. sekcja wskazniki, czy sekcja
os$wiadczenia). Szczegbétowe wskazdwki dotyczace uzupetniania formularza krok po kroku znajdziesz
w dalszej czesci Instrukcji.

Otwarte pola tekstowe

Czes¢ pél wymaga opisowej odpowiedzi. Nad kazdym z pdl wymagajacym odpowiedzi otwartej
w prawym gérnym rogu widoczny jest limit znakdéw (rys. 23 — miejsce oznaczone literg A). Jesli
zaproponowana wielko$¢ okienka jest zbyt mata i chcesz rozszerzyé pole by zapoznaé sie
z wprowadzonym tekstem, mozesz powiekszy¢ okienko klikajgc w prawy dolny rég pola
(rys. 23 — miejsce oznaczone literg B, widoczne sg dwie ukos$ne kreski), przytrzymaj lewy klawisz myszy
i przeciggnij kursor w doét. Analogicznie mozliwe jest zwezenie obszaru tekstowego poprzez
przeciagniecie kursora w gore (zwezenie okna jest mozliwe do szerokosci zdefiniowanej we wniosku).
Mozliwos¢ recznego zmieniania wielkosci pola ma na celu utatwienie wypetniania formularza wniosku.

C. I. 3. Syntetyczny opis zadania * A $ 0/1000
B >

rys. 23
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Pola jednokrotnego wyboru

Pola z okreslong listag odpowiedzi, umozliwiajgce tylko jeden wybor charakteryzujg sie okragtymi
polami wyboru (rys. 24). W celu dokonania wyboru kliknij w pole lub w tres¢ odpowiedzi.
Zmiana odpowiedzi skutkuje odznaczeniem wczes$niejszego pola.

C.l. 2. Rodzaj zadania *
® Wydarzenia artystyczne na zywo
(O Wydarzenia artystyczne online

(O Publikacje

rys. 24

Pola wielokrotnego wyboru

Pola z okreslong lista odpowiedzi, umozliwiajgce wielokrotny wybdér zawierajg kwadratowe pola
wyboru (rys. 25). W celu dokonania wyboru kliknij w pole lub w tres¢ odpowiedzi. Aby odznaczyé
odpowiedz kliknij w nig jeszcze raz.

C. lll. 4. Odbiorcy zadania i sposéb dotarcia do poszczegdinych grup odbiorcow *

(] Dzieci
Diarosli
WModziez
Seniorzy

(] Mnigejszosci narodowe

rys. 25

Pola z rozwijang lista odpowiedzi

W celu wybrania odpowiedzi w ramach tego pola kliknij gdziekolwiek w obrebie listy. Po wyswietleniu
rozwijanej listy wybierz wtasciwg odpowiedz? — jest ona jednokrotnego wyboru (rys. 26).

C. IV. INFORMACJE DODATKOWE

C. IV. 1. Czy zadanie, na ktore skiadany jest wniosek, jest powigzane z innymi zadaniami, o dofinansowanie ktorych ubiega sie wnioskodawca w biezacym roku ze Srodkéw pozostajacych w
dyspozycji Dyrektora Narodowego Centrum Kultury w ramach tego samego badz innych programéw? = @

| Prosze wybrac

Prosze wybrac

NIE

rys. 26

Tabele

Niektére pola pozwalajg na wprowadzanie danych w formie tabeli, poprzez dodawanie kolejnych
wierszy. Poczatkowo widoczne s3g tylko nagtéwki kolumn. Zeby rozpoczaé wprowadzanie danych
do tabeli, nacisnij przycisk dodaj wiersz umieszczony po prawej stronie ekranu (rys. 27). W dodanym
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przez Ciebie wierszu pojawig sie puste komorki, ktére nalezy uzupetni¢ zgodnie z poleceniami
w nagtéwkach kolumn (rys. 27).

W celu dodania kolejnych wierszy nacisnij ponownie przycisk dodaj wiersz. Mozesz zmienia¢ kolejnos$¢
wierszy poprzez klikniecie na komodrke w kolumnie o nazwie ,Lp.” (liczba porzadkowa)
i wybranie interesujgcej Cie wartosci. Po dokonaniu wyboru, szyk wierszy ulegnie zmianie.

W celu usuniecia wiersza wybierz przycisk usun wiersz umiejscowiony po jego prawej stronie (rys. 27).

C. IV. 4. Nazwy zadan oraz wysokos¢ przyznanego dofi wania ze Srodkow p jacych w dyspozycji Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowege i/lub Dyrektora Narodowego Centrum

Kultury w ciggu trzech ostatnich lat (nalezy poda¢ numery i daty umow/porozumien) *

Lp. Numer wniosku Program Nazwa zadania Whioskowana kwota
1 v 12019 Przykiadowy Program Przykiadowe Zadanie 15000 z @ USUN WIERSZ
2 v 212018 Przykiadowy Program Przykladowe Zadanie 23000 z & USUN WIERSZ
3 v 32017 Przykiadowy Program Przykiadowe Zadanie 48000 zt @ USUN WIERSZ

C> (==

rys. 27
C. IV. 4. Nazwy zadan oraz wy $¢ pr: dofina ze srodkow pozostajacych w dyspozycji Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego i/lub Dyrektora Narodowego Centrum
Kultury w ciggu trzech ostatnich lat (nalezy poda¢ numery i daty uméwiporozumier) *
Lp. Numer wniosku Program Nazwa zadania Wnioskowana kwota
1 M = © USUN WIERSZ
© DODAJ WIERSZ
rys. 28

UWAGA!
W przypadku punktéw oznaczonych czerwong gwiazdka kazde pole tabeli wymaga uzupetnienia.

3.2.3. Sekcja ,,aktualne dane wnioskodawcy”

Pola widoczne w sekcji , Aktualne dane wnioskodawcy” zostaly automatycznie uzupetnione na
podstawie danych zawartych w ,szczegdétach konta” lub wpisanych przy rejestracji konta jesli nie
zostaty od tego czasu zmienione.

Kazdorazowo system wymaga uzupetnienia pola ,Osoba odpowiedzialna za przygotowanie wniosku
i kontakty z NCK” poprzez wybranie z listy osoby upowaznionej do reprezentowania Wnioskodawcy
lub jesli zostanie zaznaczone pole ,Inna” — wypetnienie obligatoryjnych pal.

Dodatkowo system pozwala na szybka edycje danych, bez koniecznos$ci uzywania zaktadki , szczegoty
konta”. W tym celu nacisnij przycisk wtacz edycje danych widoczny w gérnej czesci sekcji (rys. 29).
W trybie edycji danych mozesz zmieni¢ dane adresowe, ale takze dodac¢ osoby upowaznione do
reprezentowania Whnioskodawcy oraz dodaé/usungé adres korespondencyjny inny niz adres
Whnioskodawcy. Po zmianie zawartosci komdrek nacisnij przycisk zapisz dane (zlokalizowany w tym
samym miejscu). Po zapisaniu danych system wyswietli komunikat informujgcy o zmianach (rys. 30).

Uwaga, zmiana ta nie dotyczy jedynie danych wniosku. Edycja danych dokonywana podczas
wypetniania wniosku oznacza zmiane szczegétow konta.
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B. AKTUALNE DANE WNIOSKODAWCY

WLACZ EDYCJE DANYCH I<:

rys. 29

B. AKTUALNE DANE WNIOSKODAWCY

Dane uzytkownika zostaly zaktualizowane.

WLACZ EDYCJE DANYCH

rys. 30

Podczas uzupetniania sekcji pamietaj o wybraniu osoby odpowiedzialnej za przygotowanie wniosku
i kontakty z NCK. Moze to by¢ jedna z oséb upowaznionych do reprezentowania Wnioskodawcy
(nalezy wybrac z listy — rys. 31 — pole wskazane literg A) lub inna osoba — w tym celu nalezy wybrac
pole inna (rys. 31 — pole wskazane literg B) i uzupetni¢ dane osobowe.

B. XllIl. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie wniosku i kontakty z NCK

® Taka sama Jak osoba upowazniona do reprezentowania Wnioskodawcy O Inna B

B. XlIl. 1. Osoba upowazniona do reprezentowania Wnioskodawcy *

Prosze wybrac A

rys. 31

3.2.4. Sekcja , kosztorys zadania”

Sekcja ,kosztorys zadania” sktada sie w wiekszosci z tabel, ktérych dziatanie zostato opisane
w punkcie 3.2.2. Tabele uzupetniane w ramach tej sekcji posiadajg jednak dodatkowe funkcje - sumuja
kwoty poszczegdlnych pozycji i wyliczajg procent jaki stanowi dana kwota w ramach catosci zadania.
UWAGA: kwoty wprowadzane w pierwszej czesci sekcji kosztorysowej (czyli tabeli ,Zrédta
finansowania zadania”) maja odzwierciedlenie w dalszej pracy — muszg bowiem zgadzac sie
z kwotami wpisywanymi przez Wnioskodawce w drugiej czesci sekcji kosztorysowej (czyli tabeli
,Preliminarz kosztow zadania”). llustruje to ponizszy przyktad:

Przyktad

W ponizszym przypadku Whnioskodawca planuje wktad wtasny w wysokosci 5000 zt
i wnioskuje o dofinansowanie w wysokosci 15000 zt (rys. 32). Wykazane Zrédta
finansowania stanowig sume kontrolng widoczng w dalszej czesci sekcji — preliminarzu
zadania (rys. 33). Suma kontrolna jest narzedziem przypominajgcym w trakcie
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wypetniania wniosku o planowanych Zrédtach finansowania — w kazdej kolumnie
pokazuje réznice miedzy zrédtami finansowania a kwotami ktére planujemy wydac
w ramach zadania. Wskazuje wiec na wysokos¢ srodkéw pozostajgcych do dyspozycji
(wéwczas kwoty poprzedza znak ,-“) lub sygnalizuje zbyt wysokie wydatki (wowczas
kwota jest liczbg dodatnig, bez symbolu ,-” ). Wnioskodawca musi zaplanowa¢
poszczegdlne pozycje preliminarza w taki sposéb, aby planowane koszty odpowiadaty
zrédtom finansowania.

D. |. Zrédta finansowania zadania

Kwota Procent catosci zadania
1. Wnioskowana kwota definansowania ($rodki z sektora finansow publicznych pozostajace w 15000 75,00 %
dyspozycji NCK)
2. Wktad wiasny, w tym:
2.1. Wkiad wiasny z sektora finanséw publicznych
a) Finansowe $rodki witasne wnioskodawcy zaliczanego do sektera finanséw publicznych
Lp. Zrédio Kwota Procent catosci zadania
1 ~ Przykladowa Instytucja 5000 z 25,00 % & USUN WIERSZ
© DODAJ WIERSZ
rys. 32

D. Il. Preliminarz kosztéw zadania wraz z zrodtami finansowania

Lp. Nazwa kosziu Koszt ogdtem Whioskowane Wkiad wiasny z Whkiad wiasny Przewidywane
dofinansowanie sektora finanséw spoza sektora przychody
NCK publicznych finansdow
publicznych
1 v Wynagrodzenie artystow 8000 ] 8000 0 0 0 @ USUN WIERSZ
2 b Honorarium keordynatora 2000 zt 2000 0 0 0 @ USUN WIERSZ
3 v Wynajem sprzetu z 1] 3000 @ USUN WIERSZ
© DODAJ WIERSZ
SUMA: Koszty zadania 13 000 z 10 000 o 3000 0
SUMA KONTROLNA $ -9 500 z -5 000 -5000 500 0
rys. 33
UWAGA!

Pamietaj o szczegétowym zapoznaniu sie z regulaminem programu dotacyjnego/stypendialnego,
do ktérego sktadasz wniosek.

Czes¢ programow dopuszcza mozliwo$¢ wnioskowania o zwiekszenie procentowego udziatu
dofinansowania powyzej regulaminowego limitu. W takim wypadku nalezy uzupetni¢ dodatkowe
pole w formularzu (rys. 34). Pole to otwiera sie automatycznie, jesli wnioskowana kwota
dofinansowania przekracza zatozenia wynikajgce z regulaminu i posiada limit znakdw.
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D. lll. Procentowy udziat dofinansowania powyzej regulaminowego limitu *

Tak

W tym miejscu wpisz uzasadnienie

rys. 34
3.2.5. Sekcja ,,Harmonogram zadania”

Sekcja ,Harmonogram zadania” opiera sie na tabelarycznym zestawieniu terminéw realizacji
poszczegdlnych dziatan. Mozesz dodawac i usuwaé wiersze przy uzyciu przyciskow zlokalizowanych
z prawej strony ekranu (rys. 35). Szczegdtowy sposdb dziatania tabel zostat opisany w punkcie 3.2.2.

E. lll. HARMONOGRAM ZADANIA =

Lp. Dziatanie Termin od

1 ~ Dziatanie | 2020-08-01

2 v Dziatanie Il 2020-09-21

3 - Dziatanie Il 2020-11-01

Termin do

2020-09-20

2020-10-31

2020-11-15

© USUN WIERSZ

© USUN WIERSZ

© USUN WIERSZ

© DODAJWIERSZ |

rys. 35

W celu wpisania daty naci$nij puste pole w kolumnie termin od lub termin do. Na ekranie pojawi sie

kalendarz umozliwiajagcy wybdér daty. Wybrana data

rézni

sie od pozostatych niebieskim

podswietleniem oraz biatym kolorem czcionki. W goérnej czesci kalendarza znajduje sie modut
pozwalajgcy na wybranie poprzedniego oraz nastepnego dnia/miesigca/roku (rys. 36 — punkty
wskazane literami A i B). Nacisniecie srodkowej czesci z nazwg miesigca (rys. 36 — pole wskazane
literg C) powoduje rozszerzenie zakresu wyszukiwanych terminéw (miesieczny, roczny itd.).

C

26 27 28 29 30

23 4 5 6

A >0 E== O<38B
Pn. Wt. S§r. Czw. Pt Sob. Ndz

+ N
T 8|

rys. 36

Terminy poszczegdlnych dziatan mozesz wpisaé z pominieciem funkcji kalendarza. W tym celu
uzupetnij pola wpisujgc date recznie, tak jak w przypadku standardowej edycji tekstu z zachowaniem

formatu rrrr-mm-dd.
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E. V1. Termin rozpoczecia i/lub zakoriczenia zadani

inny, niz obowiazujacy *

‘ Tak

W tym miejscu wpisz uzasadnienie

3.2.6. Ztozenie wniosku

W celu ztozenia wniosku przejdz do ostatniej sekc
wyslij wniosek do NCK (rys. 38).

rys. 37

i edytora wnioskdw i nacisnij

przycisk

A_INFORMACJE © NABORZE

B. AKTUALNE DANE
WNIOSKODAWCY

C. INFORMACJE O ZADANIU
D. KOSZTORYS ZADANIA

E. HARMONOGRAM ZADANIA
F WSKAZNIKI

G. OSWIADCZENIA

ZAPISZ WERSJE ROBOCZA

G. OSWIADCZENIA

G. 1. Niniejszym o$wiadezam, ze =

a) zapoznalem sie 2 trescia regulaminu programu, oraz ze informacje podane przeze mnie w niniejszym wniosku sa prawdziwe;

b jestem osoba 1ub posiadam do W Y. atakze skiadania oSwiadcze woli i zaciagania w jego imieniu zobowiazar finansowych;

) preliminarz zadania nie uwzglednia podatku od towaréw i usiug (VAT), w wysokosci kiérej podatnikowi przystuguje prawo do jego odzyskania lub rozliczenia w dekiaracjach skiadanych do US. W
przypadku zaistnienia przestanek umozliwiajacych odzyskanie podatku zobowiazuje sig do poinformowania NCK o tym fakcie, a takze do zZwrotu 1o sci lub
finansowych na rachunek bankowy NCK (proporcjonalnie do udziaiu Srodkéw NCK w finansowaniu danej fakiury/rachunku).

€ d)os 3

G. Il. O$wiadczam tez, Ze podmiot:

W niniejszym wniosku Narodowemu Centrum Kultury pozyskane zostaly | s3 przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

a) posiada zasoby rzeczowe | kadrowe niezbgdne do realizacji zadania;

[ b)nie zalega z Sciami na rzecz podmiotow publiczno-prawnych:

o zadania

jedynie $rodki, kiére docelowo ujete beda w ewidenc]i ksiegowe] podmiotu pn.

d) beazie ksiggowat wszystkie przychody uzyskane z tytutu realizacji zadania bedacego przedmiotem niniejszego whiosku.

G. L.

ych sSrodkow

Swiadomy odpowiedzialnosci kamej za podanie W niniejszym oswiadczeniu nieprawdy, zgodnie z art. 233 Kodeksu Kamego, podpisem $¢ danych

powyzej

G.IV.

‘ UWAGAI W przypadku stwierdzenia, ze we wniosku podano nieprawdziwe informacje dyrektor NCK zastrzega sobie prawo do odrzucenia wniosku lub do podjete] decyzji o

G. V. Data ziozenia wniosku

G. VI. Migjscowosé *

Il

87100

" warszana

ZAPISZ WERSJE ROBOCZA

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

Jezeli we wniosku system odnajdzie btedy, zostanie wyswietlony komunikat wskazujgcy na sekcje,
w ktoérych znajduja sie nieprawidtowosci — taki wniosek nie moze zostaé ztozony.

Po kliknieciu w tytut sekcji (rys. 39) zostaniesz przeniesiony/a na strone odpowiedniej sekcji. W gdrnej
czesci strony zostang wyswietlone szczegétowe opisy punktdw wymagajacych korekty (rys. 40).
Po poprawieniu zawartosci pol 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. 38).

Wyslij wniosek

Whiosek nie mozZe zostac wystany, poniewaZ zawiera btedy w nastepujacych sekcjach:
+ WSKAZNIKI

POWROT

rys. 39

Sekcja zawiera nastepujace biedy:
« Wskaznik "Uczestnicy wydarzen artystycznych online " nie moze pozostaé bez wartosci.
« Wskaznik "Liczba wydanych publikacji " nie moze pozostac bez wartosci.

rys. 40

Jezeli system nie odnajdzie wiecej bteddw, zostanie wyswietlony komunikat wymagajacy
potwierdzenia checi ztozenia wniosku. Nacisnij przycisk zapisz (rys. 41).

Wyslij wniosek

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

rys. 41

Whiosek ktory zostat wystany do NCK, automatycznie ulegt zmianie - w zaktadce ,wnioski” w widoku
tabelarycznym zostat mu nadany numer (zgodnie z kolejnoscia wptywu oraz rokiem ztozenia),
zmieniony zostat status na ,wystany”. Dodatkowo wiersz zawierajagcy dane wniosku zmienit tto na
zielone. Status ,,Wystany” bedzie widoczny, az do rozstrzygniecia naboru i ogtoszenia wynikow.
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Jak widzisz ponizej, wersje robocze wnioskdw mogg zostaé przez Ciebie usuniete — w tym celu nalezy
nacisng¢ na ikonke symbolizujacag kosz, zlokalizowang po lewej stronie wiersza (rys. 42 — miejsce
oznaczone literg A). Opcja ta nie jest dostepna dla wnioskéw wystanych do NCK.

Whioski

Wyswietlone 1-2 z 2 rekorddw,

Rekordy na stronie 50 b

NUMER WHIOSKU... PROGRAM NABOR STATUS WNIOSKU IT
A m| e Przykladowy Program Dotacyjny Wersja robocza
G 1234567/20 Przykladowy Program Dotacyjny : Wystany
Cc
rys. 42

3.2.7. Szczegoty wniosku

W celu przejscia do widoku ,Szczegdty wniosku” kliknij dwukrotnie w dowolnym miejscu w obszarze
wiersza odnoszgcego sie do konkretnego wniosku. Widok ten jest dostepny zaréwno dla wers;ji
roboczych, jak i wnioskéw wystanych do NCK.

Mozesz réwniez otworzy¢ ,Szczegéty wniosku” w oddzielnej karcie za posrednictwem przycisku
znajdujgcego sie z lewej strony (rys. 42 — miejsce oznaczone literg B). Opcja ta dostepna jest dla
kazdego wniosku.

W widoku ,Wnioski” znajduje sie szary pasek zlokalizowany ponizej tabeli z wnioskami, za jego pomoca
(przesuwajac go w lewo lub w prawo) mozesz przewijac¢ widok strony z zestawieniem najwazniejszych
danych (rys. 42 — pasek zaznaczony literg B).

Po wejsciu w szczegéty wniosku zobaczysz podstawowe informacje dotyczace 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 edytowac wniosek, wysta¢ go do NCK lub usung¢ z systemu. Tymczasem wniosek wystany do
NCK nie posiada tych opcji. Dodatkowe opcje dostepne dla wnioskéw, ktére otrzymaty dofinansowanie
zostang szczegdtowe opisane w punkcie nr 4 — Aktualizacja wniosku.

Niezaleznie od statusu wniosku mozesz przegladac jego zawartos¢ w jednym z dwdch trybow:

1) Podglad wniosku (rys. 43 — przycisk zaznaczony literg A)
Po nacisnieciu tego przycisku zostaniesz przekierowany/a na nowg strone odzwierciedlajgca
strukture edytora wniosku (widok webowy). Dane w niej umieszczone sg dostepne tylko do
odczytu.
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2) Pobierz wersje pdf (rys. 43 — przycisk zaznaczony literg B)
Nacisniecie tego przycisku skutkuje pobraniem wniosku w formie pliku pdf.

Szczegoéty wniosku

Al PODGLAD WNIOSKU

| POBIERZ WERSJE PDF | B

Numer wniosku 40/2020
Data ziozenia wniosku 2020-10-08
Nazwa zadania Przykladowe zadanie

rys. 43
4. Aktualizacja wniosku

4.1. Rozbudowany widok szczegotow wniosku

Zaloguj sie na swoje konto. Po zakwalifikowaniu do programu zostaniesz poinformowany/a
o mozliwosci aktualizacji wniosku (rys. 44).

Strona gtéwna

Twd] wniosek zostat zakwalifikowany do dofinansowania. Zostata odblokowana mozliwest aktualizacji wniosku i rozliczania projekiu

Witaj w systemie obstugi programow dotacyjnych i stypendialinych Narodowego Centrum Kultury

rys. 44

Przejdz do zaktadki wnioski i wejdz w szczegdty wniosku, ktdry otrzymat dofinansowanie. W zaktadce
,Szczegoty wniosku” pojawity sie nowe opcje (rys. 45)(przyciski aktualizuj wniosek oraz wyslij
bez aktualizacji zostang omoéwione w dalszej czesci punktu):

Szczegoly wniosku

AKTUALIZUJ WNIOSEK WYSLIJ BEZ AKTUALIZACJI OCENA FORMALNA OCENA ORGANIZACYJNA QCENA MERYTORYCZNA | SPOLECZNA PODGLAD WNIOSKU

POBIERZ WERSJE PDF WERSJE ARCHIWALNE WYSLIJ WIADOMOSC ROZLICZENIA
Numer wniosku 40/2020
Data ziozenia wniosku 2020-10-08
Nazwa zadania Przykiadowe zadanie
Opis zadania Lorem ipsum dolor sit amet, consecletur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation

aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proidg
officia deserunt mollit anim id est laborum

rys. 45
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1. Ocenaformalna (rys. 45 — przycisk zaznaczony literg A), ocena organizacyjna (rys. 45 — przycisk
zaznaczony literg B), ocena merytoryczna i spoteczna (rys. 45 — przycisk zaznaczony literg C)

Po wejsciu w kazdg z trzech zaktadek mozesz zapoznac sie ze szczegdtowa oceng swojego wniosku
i pobrac plik pdf zawierajacy dane oceny wraz z doktadna punktacjg w poszczegdlnych kryteriach.

Ocena formalna

POBIERZ PDF POWROT DO WNIO SKU POWROT DO LISTY WNIOSKOW

Ocena formalna OK

rys. 46
2. Wersje archiwalne

Po wejsciu w zaktadke wersje archiwalne (rys. 45 — przycisk zaznaczony literg D) mozesz sprawdzié
wczesniejsze wersje wniosku za pomocg dwukrotnego klikniecia mozesz wejs¢ w szczegétowy podglad
whniosku lub przy uzyciu symbolu strzatki skierowanej w dot (czarna strzatka na biatym tle) mozesz
pobra¢ kazdg wersje wniosku w pliku PDF.

3. Wyslij wiadomos¢

Modut wyslij wiadomosé (rys. 45 — przycisk zaznaczony literg E) pozwala na wystanie wiadomosci
do pracownika NCK (wskazanego jako Koordynator programu). Po naci$nieciu przycisku na ekranie
pojawi sie nowe okienko. Uzupetnij temat wiadomosci oraz tres¢ wiadomosci, a nastepnie nacisnij
przycisk wyslij wiadomos¢ (rys. 47). Mail zwrotny trafi na adres Twojej poczty elektronicznej
przypisanej do konta.

Wyslij wiadomos¢ do Koordynatora programu

Temat wiadomosci *

Tresé¢ wiadomosci* Y

WYSLIJ WIADOMOSC

rys. 47

UWAGA!

Preferowanym sposobem kontaktu z NCK jest standardowa korespondencja mailowa, realizowana
poza systemem, na adresy wskazane w regulaminie programu. Prosimy o uzywanie tego rodzaju
kontaktu w pierwszej kolejnosci.
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4.2. Aktualizacja wniosku

Aktualizacja wniosku to dostosowanie swojego wniosku i catego projektu, w tym preliminarza kosztéw
i wskaznikéw, do otrzymanej kwoty dotacji. W tym celu zaloguj sie na swoje konto, a nastepnie przejdz
do zaktadki wnioski i wejdz w szczegéty wniosku, ktdry otrzymat dofinansowanie (jak to zostato opisane
w punkcie 3.2.7. niniejszej instrukcji). Znajdziesz sie w widoku szczegétéw wniosku (rys. 48).

Szczegbly wniosku

AKTUALIZUJ WNIOSEK WYSLI BEZ AKTUALIZACJI OCENA FORMALNA OCENA ORGANIZACYJNA OCENA MERYTORYCZNA | SPOLECZNA PODGLAD WNIOSKU
POBIERZ WERSJE PDF WERSJE ARCHIWALNE WYSLIJ WIADOMO ¢ ROZLICZENIA
Numer wniosku 4012020
Data ziozenia wniosku 2020-10-08
Nazwa zadania Przykiadowe zadanie
Opis zadania Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut

aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui
officia deserunt mollit anim id est laborum

Nabér Przykiadowy Program Dotacyjny
Whioskodawea Przykiadowa Instytucja

Status wniosku Zakwalilikowany

Status naboru Rozstrzygniety

Whnioskowana kwota 15 000,00

Kwota dofinansowania 10 500,00 zt C
Utworzono 2020-10-07 09:53:54
Zaktualizowano 2020-10-08 12:51:10

rys. 48

Nacisnij przycisk aktualizuj wniosek (rys. 48 — przycisk oznaczony literg A), a nastepnie potwierdz cheé
odblokowania wniosku do edycji. Zostaniesz przeniesiony/a do edytora wniosku (edytor zostat
szczegbtowo opisany w punkcie 3.2. — tworzenie wniosku). Dostosuj tres¢ wniosku do otrzymanej
kwoty dofinansowania (informacja o kwocie w polu wskazanym na rys. 48 literg C). Zwrd¢ szczegdlng
uwage na kosztorys zadania i wskazniki. Pamietaj, ze obie te sekcje muszg mie¢ odwzorowanie
w pozostatych informacjach o zadaniu, w tym w opisie syntetycznym zadania, celach
i elementach sktadowych. Wniosek wysytasz do NCK przechodzac na strone ostatniej sekcji edytora
whnioskdéw, a nastepnie naciskajgc przycisk wyslij do akceptacji (rys. 49), a nastepnie zapisz.
Pamietaj o sprawdzeniu poprawnosci wniosku przed wysytka.

G. V. Data ztozenia wniosku

2020-10-08

G. VI. Miejscowosé *

Warszawa
ZAPISZ WERSJE ROBOCZA WYSLIJ DO AKCEPTACJI WSTECZ SPRAWDZ

rys. 49
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Jezeli dofinansowanie Twojego zadania otrzymato doktadnie takg samg kwote, jak kwota wnioskowana
i nie widzisz potrzeby wprowadzania innych zmian mozesz wysta¢ wniosek bez aktualizacji
(rys. 48 — przycisk oznaczony literg B).

Po zweryfikowaniu aktualizacji wniosku przez pracownika NCK zostajesz poinformowany
o jego poprawnosci (rys. 50) lub koniecznosci dokonania dalszych korekt (rys. 51), co wiaze sie
z koniecznoscig zastosowania sie do uwag pracownika NCK i dokonania kolejnej aktualizacji wniosku.
Po zaakceptowaniu aktualizacji wniosku otrzymasz umowe dotacyjng (sposéb dostarczenia umowy
moze rdznic sie w zaleznosci od programu).

Strona gtéwna

Aktualizacja Twojego wniosku zostata zaakceptowana.

rys. 50

40/2020 Przyktadowy Program D Przykiadowy Program D | Aktualizacja odrzucona

rys. 51

5. Raport rozliczeniowy

5.1. Modut ,rozliczenia”

W celu przygotowania rozliczenia zadania wejdz w zaktadke ,,wnioski”, nastepnie przejdz do widoku
szczegbtow wniosku (zaktadka ta zostata opisana w punkcie 3.2.7) i nacisnij przycisk rozliczenia
(rys. 52). Zostaniesz przeniesiony/a na nowg strone.

Szczegoly wniosku

AKTUALIZUJ WNIOSEK OCENA FORMALNA OCENA ORGANIZACYJNA OCENA MERYTORYCZNA | SPOLECZNA PODGLAD WNIOSKU POBIERZ WERSJE PDF

WERSJE ARCHIWALNE WYSLIJ WIADOMOSC ROZLICZENIA <:

Numer wniosku 40/2020

Data ztoZenia wniosku 2020-10-08

Nazwa zadania Przyktadowe zadanie

rys. 52
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Znajdziesz sie w module rozliczenia (rys. 53), stuzagcym do katalogowania dokumentéw finansowych
potrzebnych do przygotowania sprawozdania finansowego z realizowanego zadania. Dodane
dokumenty s3 tu prezentowane w widoku tabelarycznym, podobnie jak w zaktadce ,,wnioski”. Nacisnij
przycisk dodaj dokument finansowy (rys. 53).

Rozliczenia

DODAJ DOKUMENT FINANSOWY ZAMKNIJ | ROZLICZ PROJEKT

NUMER DOKUMENTU DATA REALIZACJI
KSIEGOWEGO NAZWA | NUMER DOKUMENTU DATA DOKUMENTU ROZLICZENIA POZYCJA W KOSZTORY SIE
Brak wynikow.

rys. 53

Znajdziesz sie na stronie ,dodaj dokument finansowy”. Wypetnij wszystkie wymagane pola
- w wiekszosci sg to pola tekstowe, jednak w obrebie strony mogg znajdowac sie komérki réznigce sie
od pozostatych sposobem dziatania:

= podczas wypetniania pdl data dokumentu (rys. 54) oraz data realizacji rozliczenia
mozesz skorzysta¢ z funkcji kalendarza (dziatanie kalendarza zostato opisane
szczegdtowo w punkcie 3.2.5.).

Data dokumentu *

=>[x]
=[]

Data realizacji rozliczenia *

rys. 54

= przy wypetnianiu pola skan dokumentu niezbednym jest zamieszczenie dokumentu
finansowego w formie pliku elektronicznego. W tym celu kliknij na symbol strzatki
na tle chmury (rys. 55 — pole oznaczone literg A), znajdujacej sie po prawej stronie
pola. Nastepnie wybierz odpowiedni dokument zapisany na Twoim dysku. Jezeli chcesz
usung¢ plik nacisnij symbol kosza (rys. 55 — pole oznaczone literg A). Mozesz doda¢
do 5 dokumentoéw przy jednej wprowadzanej pozycji dotyczacej rozliczenia.

W celu dodania dokumentu finansowego nacisnij przycisk zapisz (rys. 55 — pole oznaczone literg B).

Przychody z zadania *

Skan dokumentu *

m ANULUJ A
B

rys. 55
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Dokument znalazt sie w tabeli w module ,rozliczenia”. Dane zawarte w tabeli mozesz przegladac przy
uzyciu szarego suwaka znajdujgcego sie w jej dolnej czesci. Aby przemieszczaé suwak, nacisnij na niego,
a nastepnie przeciagnij kursor w lewo lub prawo (rys. 56).

Wyswietlone 1-4 z 4 rekordow.

NUMER DOKUMENTU DATA REALIZAC.I

KSIEGOWEGO NAZWA | NUMER DOKUMENTU DATA DOKUMENTU ROZLICZENIA POZYCJA W KOSZTORYSIE PRZEDMIOT ROZLICZENIA KWOTA ROZLICZENIA  PEATNE Z DOTACJI NCK
1 Rachunek do umowy nr 1/2020 2020-10-21 2020-10-22 Wynagrodzenie artystow Wynagrodzenie artysty 3000,00 zt 3000.00 zt

2 Rachunek do umowy nr 2/2020 2020-10-28 2020-10-30 Wynagrodzenie artystow Wynagrodzenie artysty 3000,00 zt 3000.00 zt

3 Rachunek do umowy nr 3/2020 2020-09-21 2020-09-14 Honorarium koordynatora Honorarium koordynatora 20000024 200000 24

4 Faktura nr 172020 2020-09-28 2020-09-30 Wynajem sprzetu Koszt wynajmu sprzetu 7500.00 2¢ 2500.00 2

Suma 15 500,00 zt 10 500,00 zt

<=

rys. 56

Na koncu kazdego wiersza znajdujg sie dwa przyciski. Klikajgc na symbol otéwka
(rys. 57 — pole oznaczone literg A) rozpoczniesz edycje dokumentu finansowego. Nacisniecie
na symbol kosza (rys. 57 — pole oznaczone literg B) spowoduje usuniecie dokumentu. Dwukrotne
klikniecie gdziekolwiek w obszarze wiersza odpowiadajgcego dokumentowi finansowego spowoduje
przejscie do widoku szczegétow dokumentu finansowego, zawierajgcego dane dokumentu
zaprezentowane w formie listy.

5 000,00 zt 0,00 zt 0.00 zt Przykiadowa faktura. pdf 4

rys. 57

Po dodaniu wszystkich dokumentdéw finansowych mozesz zakonczy¢ uzupetnianie sekcji ,,rozliczenia”.
W tym celu naci$nij przycisk edytuj raport (rys. 58).

Rozliczenia

DODAJ DOKUMENT FINANSOWY EDYTUJ RAPORT <:|

Wyswietlone 1-3 z 3 rekordow.

Rekordy na stronie: 20 b

NR DOKUMENTU
KSIEGOWEGO WG

EWIDENCJI DATA ZAPEATY ZA
LP. ZLECENIOBIORCY MAZWA | NUMER DOKUMENTU DATA DOKUMENTU FAKTURE/RACHUNEK  POZYCJA W KOSZTORY SIE
1 o~ 1 1 2022-11-15 2022-11-23 Zakupy
2 v 2 2 2022-11-16 2022-11-17 Koncert
3 v 3 3 2022-11-16 2022-11-17 Wynajem
Suma
rys. 58
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UWAGA!

Klikniecie kafla ,,EDYTUJ RAPORT” umozliwia rozpoczecie pracy nad czescig opisowg raportu
(opisanej w nastepnym podrozdziale). Edycja dokumentéw rozliczeniowych oraz dodawanie
nowych dokumentéw jest mozliwe do momentu wystania raportu do NCK.

5.2. Modut ,raport”

W celu przygotowania raportu wejdz w zaktadke ,,wnioski”, nastepnie przejdz do widoku szczegétéw
whniosku (zakfadka ta zostata doktadnie opisana w _punkcie 3.2.6) i nacisnij przycisk raport (rys. 59)
(widoczny jedynie po naci$nieciu kafla ,Edytuj raport” w widoku ,Rozliczenia”). Zostaniesz

przeniesiony/a na nows strone.

Szczegoly wniosku

OCENA FORMALNA OCENA ORGANIZACYJNA OCENA MERYTORYCZNA | SPOLECZNA PODGLAD WNIOSKU POBIERZ WERSJE PDF WERS.JE ARCHIWALNE
WYSLIJ WIADOMOSE ROZLICZENILA RAPORT <:

Numer wniosku 402020

Data zlozenia wniosku 2020-10-08

Nazwa zadania

Opis zadania ipiscing eli, sed do elusmod lempor incididunt ul labore et dolore magna akigua. Ut enim ad minim ventam, quis nostrud exercitalion ullzmco laboris nisi ul

Jis aute inure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non prokdent. sunt in culpa qui
um

Nabér

Whieskodawea

Status wniosku Projekt zakoriczony
Status naboru Rozstrzygniety
Wnieskewana kwota 10 500.00 21
Kwota dofinansowania 10 500,00 i
Utworzono

Zaktualizewano

rys. 59

Znajdziesz sie na stronie ,Raport”. Przejdz do widoku szczegétéw raportu klikajac dwukrotnie
w obszarze wiersza odpowiadajgcemu za raport (rys. 60).

Wyswiellone 1-1 Z 1 rekordu

STATUS UTWORZONO ZAKTUAL IZOWANO
——

Wersja robocza 2020-10-09 15:47:17 20201009 154717

rys. 60

Na tej stronie znajdziesz podstawowe informacje dotyczace przygotowywanego sprawozdania.
W goérnej czesci zlokalizowane zostaty cztery przyciski: edytuj raport (rys. 61 — przycisk oznaczony literg
A) i wyslij do akceptacji (rys. 61 — przycisk oznaczony literg B), opisane bardziej szczegétowo w dalszej
czesci punktu, oraz przyciski umozliwiajgce przegladanie sprawozdania w jednym z dwéch trybdow:

1) Podglad raportu (rys. 61 — przycisk oznaczony literg C)
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Po nacisnieciu tego przycisku zostaniesz przekierowany/a na nowg strone odzwierciedlajgca
strukture edytora sprawozdania. Dane w niej umieszczone sg dostepne tylko do odczytu.

2) Pobierz wersje pdf (rys. 61 — przycisk oznaczony literg D)
Nacisniecie tego przycisku skutkuje pobraniem sprawozdania w formie pliku pdf.

A B C D

EDYTUJ RAPORT WYSLIJ DO AKCEPTACJI PODGLAD RAPORTU POBIERZ PDF

Status Wersja robocza
Utworzono 2020-10-09 15:47:17
Zaktualizowano 2020-10-09 15:47:17

rys. 61

W celu przygotowania sprawozdania nacisnij przycisk edytuj raport (rys. 61 — przycisk oznaczony literg
A). Wypetnij pola zgodnie z ich nazwa oraz instrukcjami. Edytor sprawozdania dziata analogicznie
do edytora wnioskéw, opisanego szczegétowo w punkcie 3.2.

Istotng rdznice stanowi jednak sekcja, w ramach ktérej umieszczane zostajg zatgczniki (rys. 62).
Aby doda¢ dokument skorzystaj z przycisku ,Wybierz pliki” na czerwonym tle znajdujgcego sie pod
nazwg sekcji (rys. 62 — przycisk oznaczony literg A). W celu umieszczenia nowego lub kolejnego
zatgcznika nalezy wybrac ten sam przycisk (,, Wybierz plik”). Aby usung¢ zatgczony plik nacisnij przycisk
z symbolem kosza (rys. 62 — przycisk oznaczony literg B).

C. Zalaczniki

C. 1. Zatacznik
WYBIERZ PLIKI

i | 2png

M@ 3.PNG

rys. 62

W celu ztozenia raportu przejdZ do ostatniej sekcji edytora i nacisnij przycisk wyslij do akceptacji
(rys. 63 — przycisk oznaczony literg A).
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rys. 63

Po nacisnieciu przycisku system dokona walidacji catego raportu. Jezeli zostang w nim odnalezione
btedy, na ekranie pojawi sie komunikat wskazujgcy na sekcje, w ktdrych je odnaleziono (rys. 64).
Po kliknieciu w tytut sekcji zostaniesz przekierowany/a na strone odpowiedniej sekcji. Po poprawieniu
zawartosci pol upewnij sie, ze zostaty one wypetnione prawidtowo, naciskajgc przycisk sprawdz
(rys. 63 — przycisk oznaczony literg B). Po dokonaniu korekty przejdz ponownie na strone ostatniej
sekcji i powtdrz proces, klikajgc przycisk wyslij do akceptacji (rys. 63 — przycisk oznaczony literg A).

Wyslij raport

Raport nie moze byé wystany, poniewaz zawiera btedy w nastepujacy sekcjach:

» ROLICZENIE DOTACJI
+ PODSUMOWANIE
« OSWIADCZENIA

POWROT

rys. 64

Jezeli system nie odnajdzie wiecej bteddw, zostanie wyswietlony komunikat wymagajacy
potwierdzenia checi ztozenia wniosku. Nacisnij przycisk zapisz (rys. 65).

UWAGA!

Przed rozliczeniem projektu upewnij sie, ze w module ,rozliczenia” znajdujg sie wszystkie
niezbedne dokumenty (w tym skany faktur/rachunkéw/umoéw). Sprawdz réwniez, czy
wprowadzone kwoty i zatgczone skany odpowiadajg wtasciwym pozycjom.
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Strona gléwna / Whnioski / Szczegoéty wniosku / Raport / Szczegoly raportu / Wyslij raport

Wyslij raport

Raport jest gotowy do wystania. Czy na pewno chcesz kontynuowacé?

rys. 65

Raport zostat wystany do NCK. Po jego weryfikacji Pracownik NCK skontaktuje sie z Tobg w celu
dokonania ewentualnych korekt/wyjasnien, umozliwiajgc Ci jednocze$nie dalsze edytowanie raportu.
Jezeli dokument zostanie zaakceptowany, wniosek zmieni swdj status na ,projekt rozliczony” (rys. 66).

Strona giéwna / Wnioski

Whioski

b

WYPEENIJ WNIOSEK WNIOSKI ZL OZONE WSZYSTKIE WNIOSKI WERSJE ROBOCZE

Wyswietlone 1-2 z 2 rekordow.

NUMER WNIOSKU Lt PROGRAM NABOR STATUS WNIOSKU 1t OCENA FORMA.....

v v
Przykiadowy Program D... Przykiadowy Program D... Wersjopbcza

4012020 Przykiadowy Program D... Przykiadowy Program D... JProjekt rozliczony OK

RODZAJ ZADANIA

Wydarzenia artystyczne ..

6.

Pytania

rys. 66

Pomoc techniczna

dotyczace korzystania zsystemu oraz kwestie techniczne prosimy

adres sop.pomoc@nck.pl.
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