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Uprzejmie prosimy, aby nie odkładać złożenia wniosku 

na ostatnie dni trwania naboru, gdyż może to spowodować 

trudności w terminowym złożeniu wniosku!  

UWAGA! 

• Nie można zakładać 2 lub więcej kont dla jednego Wnioskodawcy. 

• Nie należy pracować nad tym samym Elektronicznym Formularzem będąc jednocześnie 

zalogowanym na dwóch różnych komputerach. 
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Część I 

1.  Założenie konta 

 

Aby poprawnie wypełnić Elektroniczny Formularz, należy dokładnie zapoznać się z aktualnym regulaminem 

Konkursu o stypendia twórcze oraz stypendia z zakresu upowszechniania kultury. 

Pomocna będzie także Instrukcja Wypełnienia Elektronicznego Formularza, która opublikowana jest w ogłoszeniu 

o konkursie dostępnym na stronie internetowej MKiDN, pod adresem:    

https://www.gov.pl/web/kultura/stypendia-z-budzetu        

  

Aby wypełnić Elektroniczny Formularz należy posiadać konto w systemie SOP-stypendia, dostępnym pod adresem 

https://sopstypendia.mkidn.gov.pl 

 

Jeśli nie posiadasz konta w systemie SOP-stypendia, zapoznaj się z informacjami w punkcie „Krok 1. Załóż konto”. 

 

Jeśli posiadasz konto dla osób fizycznych w systemie SOP-stypendia przejdź do punktu 2. Instrukcji „Wypełnienie 

Elektronicznego Formularza”. 

 

 

https://www.gov.pl/web/kultura/stypendia-z-budzetu
https://sopstypendia.mkidn.gov.pl/
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Krok 1. Załóż konto w SOP-stypendia.  

  

1) Wejdź na stronę https://sopstypendia.mkidn.gov.pl i kliknij „Załóż konto”. 
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2) Wypełnij wskazane pola, wpisując poprawne dane.  Zapoznaj się z zasadami korzystania z serwisu. Kliknij 

„Załóż nowe konto”.  

Hasło musi zawierać co najmniej 12 znaków, w tym wielkie litery, małe litery, znaki specjalne i liczbę. 
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3) Na adres e-mail, podany w czasie rejestracji konta, otrzymasz wiadomość z linkiem do rejestracji.  

Kliknij link w wiadomości.  

  

 

 

 

 

 

Czas otrzymania e-maila 

z linkiem jest uwarunkowany 

wieloma niezależnymi 

czynnikami, toteż może być 

różny (od kilku minut do kilku 

godzin). Jeżeli nie otrzymasz e-

maila z linkiem aktywującym 

konto w ciągu 24 godzin od jego 

założenia, prosimy o kontakt 

z pomocą techniczną, potrzebne 

informacje znajdziesz w dalszej 

części niniejszej instrukcji. 

UWAGA! Jeśli nie otrzymałeś wiadomości z linkiem aktywacyjnym, sprawdź, czy nie znajduje się ona  

w folderze „Wiadomości – śmieci” bądź „SPAM” w skrzynce pocztowej e-mail, której adresu użyłeś/użyłaś 

podczas zakładania konta. 
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4) Zostaniesz przekierowany do strony, gdzie należy wpisać pozostałe dane potrzebne do aktywacji konta. 

Po wypełnieniu wszystkich pól kliknij „Zapisz”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dane użyte podczas rejestracji powinny być prawdziwe i dotyczyć osoby, która wnioskuje o przyznanie 

stypendium. Wypełniony Elektroniczny Formularz jest przypisany do właściciela konta, z którego jest 

wypełniany, nie ma możliwości wypełnienia wniosku w imieniu innej osoby.   
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5) Twoje konto zostało pomyślnie aktywowane. Na adres e-mail otrzymasz potwierdzenie aktywacji konta. 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 



Instrukcja KROK PO KROKU  - od założenia konta do złożenia wniosku 

Konkurs o stypendia z budżetu Ministra KiDN 

9 

 

 

2. Wypełnienie Elektronicznego Formularza 

 

Krok 2. Wybierz Elektroniczny Formularz 

 

1) Zaloguj się do systemu SOP-stypendia (https://sopstypendia.mkidn.gov.pl) wpisując login i hasło, które 

ustaliłeś/ustaliłaś na etapie zakładania konta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sopstypendia.mkidn.gov.pl/
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2) Po zalogowaniu kliknij zakładkę „Wnioski” lub „Nabory”, umieszczone w lewym menu.  
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3) Jeśli jesteś w zakładce „Wnioski”, kliknij „Wypełnij wniosek”.  

 

 

 

 

 

 

 

4)  Z listy rozwijanej „Nabór” wybierz nazwę naboru/konkursu. Następnie kliknij „Zapisz”. 
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5) Otworzy się strona do edycji wniosku. 
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6) Jeśli wybierzesz zakładkę „Nabory”, kliknij 2 razy nazwę aktywnego konkursu. Następnie kliknij „Zapisz”. 
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7) Otworzy się strona do edycji wniosku. 

8)  

9)  

10)  

11)  

12)  

13)  

 

 

 

 

8) Wniosek zapisuje się na liście w zakładce „Wnioski”. 
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Jeśli pracujesz na kilku wersjach roboczych wniosków, aby ostatecznie złożyć tą właściwą, możesz je 

rozróżnić w zakładce „Wnioski” poprzez wyświetlone szczegóły, np.: dziedzinę, nazwę przedsięwzięcia. 

Pamiętaj, że można złożyć tylko jeden wniosek w konkursie! 
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Krok 3. Wypełnij Elektroniczny Formularz  

 

1) Szczegółowe informacje na temat wypełniania poszczególnych pól Elektronicznego Formularza zawiera 

Załącznik nr 3 do ogłoszenia o konkursie Instrukcja wypełnienia Elektronicznego Formularza – wytyczne dot. 

pól we wniosku.  Poniższe punkty instrukcji dotyczą kwestii technicznych wypełniania Elektronicznego 

Formularza. 

2) Pola, których wypełnienie jest obligatoryjne, są oznaczone gwiazdką z prawej strony nazwy pola.  

 

 

3) W przypadku niewypełnienia przez Wnioskodawcę pola/pól, których uzupełnienie jest wymagane, system 

informuje o tym Wnioskodawcę poprzez odpowiedni komunikat u góry strony oraz podświetla niewypełnione 

pole na czerwono. 

 

 

UWAGA! System sprawdza 

jedynie, czy wymagane pola 

zostały wypełnione. System nie 

sprawdza wniosku pod 

względem formalnym – nie 

analizuje wpisywanych treści. 
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4) Elektroniczny Formularz składa się z 10 zatytułowanych sekcji - od A do J. Aby przejść do kolejnej sekcji, kliknij 

„Zapisz wersję roboczą i przejdź dalej”. 

Istnieje możliwość wypełniania formularza w dowolnej kolejności. W tym celu posługuj się menu sekcji, które 

znajduje się po lewej stronie.  
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5)  System umożliwia edycję Twojego Elektronicznego Formularza, a także zapisanie go na dysku komputera, jako 

pliku PDF. W zakładce „Wnioski” kliknij 2 razy wybrany wniosek.  

 

 

 

 

 

 

 

Otworzy się karta ze Szczegółami wniosku. Z tego poziomu możesz m.in. wrócić do edycji wniosku. Możesz 

również pobrać wersję pdf wniosku, aby zapisać wniosek na dysku komputera lub go wydrukować. 
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(rys. 17) 

 

 

6)  W większości pytań otwartych zastosowano ograniczenie dozwolonej liczby wpisywanych znaków. Informacja 

o ograniczeniu znajduje się po prawej stronie pola, w tabelach - obok nazwy pola. W przypadku wprowadzenia 

większej liczby znaków lub zerowej w polu wymaganym, system poinformuje o niepoprawnej wartości w polu. 

UWAGA! Spacja liczona jest jako znak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jeśli w czasie wprowadzania opisu w polu tekstowym nie są widoczne 

wszystkie dane, można poszerzyć pole tekstowe, klikając w prawy dolny 

róg każdego pola tekstowego i przesuwając kursor w dół.  
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7)  Wypełnianie tabel  

W Elektronicznym Formularzu znajdują się tabele do uzupełnienia. W przypadku, kiedy chcesz dodać więcej pozycji 

niż pozwala na to standardowy widok tabeli kliknij symbol Plus z prawej strony tabeli. 

Jeśli chcesz usunąć nowo dodany wiersz kliknij symbol Minus z prawej strony tabeli. 
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8) Instrukcje/wskazówki dot. pól we wniosku 

Przy każdym polu z prawej strony znajduje się przycisk z symbolem znaku zapytania. Klikając w ten przycisk 

pojawią się wskazówki dot. wypełnienia danego pola. Te same wskazówki zawiera również Załącznik nr 3 

do ogłoszenia o konkursie Instrukcja wypełnienia Elektronicznego Formularza – wytyczne dot. pól we wniosku.   
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9) Kopia robocza Elektronicznego Formularza – tworzenie i zarządzanie kopiami roboczymi 

Kopia robocza Elektronicznego Formularza tworzy się automatycznie w momencie utworzenia Elektronicznego 

Formularza (patrz: Krok 2. Wybierz Elektroniczny Formularz). Wszystkie wprowadzone zmiany we wniosku 

należy zapisywać regularnie poprzez kliknięcie przycisku „Zapisz wersję roboczą” lub „Zapisz wersję roboczą 

i przejdź dalej”. Kolejne zmiany są nadpisywane na poprzednie.  
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Robocza wersja wniosku pozostaje dokumentem roboczym, aż do momentu, w którym klikniesz przycisk „Wyślij 

wniosek do MKiDN” i ostatecznie złożysz go w systemie SOP-stypendia (więcej: Krok 5. Złóż wniosek). 

  

a) Elektroniczny Formularz (wniosek), który został zapisany, jest kopią roboczą, którą możesz edytować. Znajdziesz 

ją w zakładce „Wnioski”. 

Aby otworzyć zapisaną kopię roboczą wniosku, kliknij 2 razy wybrany wniosek.  

 

 

 

 

 

 

 

Otworzy się karta ze Szczegółami wniosku. Z tego poziomu możesz m.in. wrócić do edycji wniosku. 
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b)  Jeśli potrzebujesz usunąć kopię roboczą wniosku, możesz to zrobić klikając przycisk „Usuń wniosek”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po potwierdzeniu komendy, kopia robocza wniosku zostanie usunięta z systemu.  

 

 

 

    

 

 

 

 

 

2019  
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Krok 4 . Sprawdź, czy dane zawarte w oświadczeniach są prawdziwe! 

Oświadczenia znajdują się w sekcji I formularza wniosku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UWAGA! Przypominamy, 

że umyślne wprowadzenie w błąd 

w celu osiągnięcia korzyści 

majątkowej poprzez 

doprowadzenie innej osoby, w tym 

przypadku funkcjonariuszy 

publicznych do niekorzystnego 

rozporządzenia mieniem Skarbu 

Państwa może stanowić 

przestępstwo oszustwa (art. 286 § 

1 kk) zagrożone karą pozbawienia 

wolności od 6 miesięcy do lat 8. 

W grę wchodzi tu również 

ewentualna odpowiedzialność 

z art. 232 § 1 kk i 297 §1 kk. 
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3. Złożenie Wniosku  

 

Krok 5. Złóż wniosek 

 

1) Wniosek można złożyć po wypełnieniu wszystkich pól. Jeśli we wniosku nie będą poprawnie wypełnione 

wszystkie pola, system uniemożliwi złożenie wniosku.  

Aby złożyć wniosek, należy kliknąć przycisk „Wyślij wniosek do MKiDN”, który znajduje się w ostatniej sekcji 

formularza - sekcji J. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Następnie kliknij „Wyślij”. 
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2) Wniosek wraz z nadanym przez system numerem znajduje się w zakładce „Wnioski” z nowym statusem  -

Wysłany. 
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3) Jeśli wniosek jest prawidłowo wypełniony, można go wysłać również z poziomu Szczegółów wniosku, klikając 

przycisk „Wyślij wniosek do MKiDN”.  
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4.  Przywracanie wersji roboczej złożonego wniosku a wycofanie wniosku 

1)  Przywracanie wersji roboczej złożonego wniosku 

W trakcie trwania naboru złożony wniosek można poprawić i wysłać jeszcze raz.  

W tym celu, korzystając z zakładki „Wnioski”, należy otworzyć złożony wniosek, klikając w niego 2 razy. 

Następnie w Szczegółach wniosku należy kliknąć przycisk „Przywróć wersję roboczą”. 
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Po potwierdzeniu komendy „Przywróć wersję roboczą”, system zmienia status wniosku z Wysłany na Wersja 

robocza oraz umożliwia dalszą jego edycję. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po kliknięciu PRZYWRÓĆ WERSJĘ ROBOCZĄ można wniosek edytować i wysłać 

ponownie tylko w trakcie trwania naboru do konkursu.  

UWAGA! Brak ponownego wysłania wniosku oznacza brak złożonego wniosku 

w naborze. 
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2) Wycofanie wniosku złożonego 

Jeśli w trakcie trwania naboru zdecydujesz się na rezygnację z udziału w konkursie, możesz wycofać złożony 

wniosek. W tym celu, korzystając z zakładki „Wnioski”, należy otworzyć złożony wniosek, klikając w niego 

2 razy. Następnie w Szczegółach wniosku należy kliknąć przycisk „Wycofaj wniosek”. 
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Po potwierdzeniu komendy „Wycofaj wniosek”, system zmienia status wniosku z Wysłany na Wycofany. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po naciśnięciu klawisza „Wycofaj wniosek” i potwierdzeniu komendy, wniosek zostaje wycofany z 

konkursu o stypendia. Wycofanie wniosku oznacza rezygnację z udziału w konkursie. 

Wniosek można wysłać ponownie, wyłącznie po przywróceniu wersji roboczej.  

UWAGA! Wniosek wycofany wlicza się do limitu wniosków złożonych w konkursie o stypendia. 

Po wycofaniu wniosku nie ma możliwości ponownego złożenia nowego wniosku z nowym numerem.  
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Część II 

 

Wymagania techniczne 

 

1. W celu prawidłowego korzystania z systemu Użytkownik musi posiadać: 

• połączenie z siecią Internet;  

• zainstalowaną przeglądarkę internetową: Google Chrome, Mozilla Firefox lub Microsoft Edge w najnowszej 

stabilnej wersji;  

• dostęp do indywidualnego konta poczty elektronicznej e-mail;  

• włączoną obsługę technologii Java Script; 

• wyłączone blokowanie wyskakujących okien w przeglądarce internetowej. 
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2. W razie problemów natury technicznej należy skorzystać z kontaktu w zakładce „POMOC” na stronie 

startowej systemu. 
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Uprzejmie prosimy, aby nie odkładać złożenia wniosku na ostatnie dni 

trwania naboru, gdyż może to spowodować trudności w terminowym 

złożeniu wniosku! 


