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Uwagi wstępne 

 

 

Struktura konta wnioskodawcy w Systemie Obsługi Programów (SOP) jest dostosowana do 

podmiotów prawa polskiego. Z tego względu na potrzeby realizacji programu „Wspieranie archiwów, 

bibliotek i muzeów poza krajem” (WABIM) konta wnioskodawców są tworzone przez MKiDN i 

udostępniane podmiotom uprawnionym do złożenia wniosków w programie. 

Niewielki jest też z zakres danych, które należy wpisać bezpośrednio na koncie wnioskodawcy (tzw. 

indywidulanym koncie SOP). Również nazwa konta jest określana przez MKiDN. 

Wszystkie szczegółowe dane dotyczące wnioskodawcy powinny być wpisywane w dedykowanej 

sekcji w formularzu wniosku. 

Instytucja zarządzająca (DDZ) przesyła wnioskodawcy i informację zawierającą login do konta oraz 

ustalony adres e-mali wnioskodawcy, który jest przypisany do konta. 
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Aktywacja indywidualnego konta w SOP (1) 
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Aktywacja indywidualnego konta w SOP (2) 
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Aktywacja indywidualnego konta w SOP (3) 
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Aktywacja indywidualnego konta w SOP (4) 
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Interfejs użytkownika  
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Zakładka „Szczegóły konta” (1) 

UWAGA! Zgodnie z postanowieniami Ogłoszenia programu WABIM wnioskodawcy w tym programie maja ograniczony zakres 

danych, które wpisują na koncie. 
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 Zakładka „Szczegóły konta” (2) 
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 Zakładka „Szczegóły konta” (3) 
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Zakładka „Wnioski”  
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Tworzenie wniosku (1) 
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Tworzenie wniosku (2) 
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Tworzenie wniosku (3) 
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Tworzenie wniosku (4) 
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Tworzenie wniosku (5) 
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Edycja danych wnioskodawcy 
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Zakładka „Szczegóły wniosku”    
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Aktualizacja wniosku po otrzymaniu dotacji. 

Umowa i aneks. 
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Informacja o rozpatrzeniu wniosku (1) 
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Informacja o rozpatrzeniu wniosku (2) 
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Aktualizacja wniosku – (1) 
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Aktualizacja wniosku – (2) 
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Aktualizacja wniosku – Kosztorys zadania (1) 
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Aktualizacja wniosku – Kosztorys zadania (2) 
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Aktualizacja wniosku – Opis zadania  
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Aktualizacja wniosku – załączniki 
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Złożenie aktualizacji w SOP 
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Status „Aktualizacja złożona” 
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Status „Aktualizacja odrzucona” 

 

 



System Obsługi Programów (SOP) – instrukcja dla wnioskodawcy 
 

 

36 

Status „Aktualizacja zatwierdzona” 
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Status „Umowa zawarta” 
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Złożenie wniosku o aneks do umowy 
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Status „Umowa aneksowana” 
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Rozliczenie zadania 
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Zainicjowanie rozliczenia zadania 
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Zakładka „Rozliczenia” – funkcja „Dodaj dokument finansowy” 
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Funkcja „Edytuj dokument finansowy” (1) 
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Funkcja „Edytuj dokument finansowy” (2) 
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Funkcja „Edytuj dokument finansowy” (3) 
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Funkcja „Edytuj dokument finansowy” (4) 
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Tabela dokumentów finansowych 
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Edycja zapisanych dokumentów finansowych 
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Zakładka „Rozliczenia” – funkcja „Edytuj raport” 
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Zakładka „Raport” (1) 
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Zakładka „Raport” (2) 
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Edycja raportu 
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Raport z merytorycznej realizacji zadania (1) 
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Raport z merytorycznej realizacji zadania (2) 
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Rozliczenie finansowe zadania (1) 
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Rozliczenie finansowe zadania (2) 
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Rozliczenie finansowe zadania (3) 
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Wysyłanie raportu w SOP (1) 
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Wysyłanie raportu w SOP (2) 
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Wysyłanie raportu w SOP (3) 
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Korekta raportu 
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Zatwierdzenie raportu/rozliczenia 
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