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Temat UMS. WK. Program Dotacji Celowych dla Instytucji Kultury na realizację zadań i programów.  
Instrukcja przygotowania zgłoszenia 

Jednostki Wydział Kultury, Wydział Informatyki. 

Sporządzono 2024.08.06 Wersja 1v3 

Wprowadzenie 
Celem instrukcji jest wprowadzenie Użytkowników do korzystania z narzędzia wspierającego przygotowanie Zgłoszenia 

o Dotację Celową na realizację zadań i programów z zakresu kultury zgodnie z Zarządzeniem Prezydenta Miasta Szczecin 
nr 377/2024 z dnia 22 lipca 2024 r. 
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Co będzie potrzebne? 
Dla sprawnego przygotowania Zgłoszenia potrzebne będą: 

• komputer z dostępem do sieci internet,  

• nowoczesna przeglądarka (Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla FireFox), 

• podpis elektroniczny osoby składającej Zgłoszenie (czytnik z kartą mikroprocesorową lub podpis wirtualny), 

• aplikacja Adobe Acrobat Reader (licencja bezpłatna), 

• dostęp do skrzynki pocztowej własnej Instytucji Kultury, 
 
 
 

Jak rozpocząć? 
1. Przy pomocy przeglądarki otworzyć na stronie BIP Wydziału Kultury treść ogłoszenia Dyrektora WK o naborze 

zgłoszeń Instytucji Kultury o Dotacje Celowe na realizację zadań i programów w 2024 r. 
 

2. Wybrać link do rejestracji zgłoszenia, 
 

3. Zarządzenie Prezydenta Miasta Szczecin Nr 377/24 w sprawie udzielania dotacji z budżetu gminy dla instytucji 
kultury. 
 

  

https://forms.office.com/e/Jjz6uCDGem
https://bip.um.szczecin.pl/UMSzczecinBIP/files/D465F0B3762A4A21A5303B9742EC78CB/Zarz%C4%85dz.%20377.pdf
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Opracowanie Zgłoszenia 
Formularz składa się z dwóch Sekcji: 

• Dane Instytucji Kultury,  

• Dane opisujące zgłaszane zadanie. 
 
1. W pierwszej Sekcji. Proszę wybrać Wiodącą Instytucję Kultury z listy dostępnych Instytucji. 

2. Proszę wpisać Pomocniczą Instytucję Kultury partycypującą w Dotacji Celowej (jeśli występuje). 

3. Proszę zaznaczyć adekwatny Obszar Działania dla zgłaszanego Zadania w pkt. 2, a następnie  

• wpisać dane Osoby Składającej Wniosek w pkt. 4,  

• adres poczty elektronicznej w pkt. 5, 

• telefon do kontaktu w sprawie finansowania zadania w pkt. 6 

i wybrać przycisk Dalej.  
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4. W drugiej Sekcji. Proszę wpisać kolejno: 

• Nazwę Zadania, 

• Miejsce realizacji Zadania, 

• Partnerów w realizacji Zadania, 

• Datę rozpoczęcia oraz Datę zakończenia Zadania przez wybranie tych dat z kalendarza, 

• Koszt całkowity Zadania wyrażony w pełnych złotych, 

• Kwotę dofinansowania (oczekiwanej dotacji celowej) z Budżetu Miasta wyrażoną w pełnych złotych, 

• Kwotę dofinansowania z innych źródeł wyrażoną w pełnych złotych, 

• Kwotę dofinansowania ze środków własnych wyrażoną w pełnych złotych, 

• Opis merytoryczny Zadania, 

• Cele Zadania oraz spodziewane rezultaty, 
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• Po wpisaniu wszystkich wymaganych danych proszę wybrać przycisk Prześlij. 

 

 
 

5. System wyświetli poniższe podziękowanie za rejestrację Zgłoszenia. 
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6. Użytkownik obowiązkowo sporządza wydruk Zgłoszenia. 

• Użytkownik wybiera przycisk wielokropka [ … ]  (w prawym górnym rogu okna przeglądarki, jak na rysunku), 

• wybiera przycisk Drukuj odpowiedź. Po kilku sekundach pojawi się Okno dialogowe drukowania dokumentu, 

• wybiera przycisk Drukuj, 

• wskazuje katalog na dysku swojego komputera, w którym zostanie zapisany plik Zgłoszenia, 

• wpisuje nazwę pliku Zgłoszenia, np.  

DK13 Muz. Zgłoszenie Dotacji Celowej. Organizacja Jesiennego Turnieju Recytatorskiego Romantycznie.pdf 

• wybiera przycisk Zapisz, 

 
 

 
 

 
 

W następnym kroku zapisany plik DK13 Muz. Zgłoszenie Dotacji Celowej. Organizacja Jesiennego Turnieju Recytator-

skiego Romantycznie.pdf należy podpisać certyfikatem kwalifikowanym uprawnionego Użytkownika. 
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• Użytkownik zapisuje Zgłoszenie wybierając przycisk Zapisz moją odpowiedź. 
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Podpisanie Zgłoszenia za pomocą podpisu elektronicznego 
Ponieważ Zarządzenie Prezydenta wymaga, aby przekazać do Wydziału Kultury dokument podpisany elektronicznie 

poniżej wskazano sposób przygotowania. 

 

Proszę przygotować: 

• komputer z dostępem do sieci internet,  

• podłączyć do komputera czytnik, umieścić w nim kartę mikroprocesorową lub podpiąć podpis wirtualny, 

• przygotować PIN do certyfikatu, 

• aplikację Adobe Acrobat Reader (licencja bezpłatna), 
 

1. Proszę uruchomić aplikację Adobe Acrobat Reader i otworzyć plik Zgłoszenia (*.pdf, patrz pkt. 5 a) zapisany przez 

Użytkownika w wybranym katalogu na dysku swojego komputera. 

 
 

2. Następnie wybrać Zakładkę Narzędzia, wyszukać i wskazać ikonę z podpisem Certyfikaty  

Uwaga: funkcja może występować w innym miejscu. W razie potrzeby proszę o kontakt. 
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3. Aplikacja pokaże Pasek narzędzi Certyfikaty.  

4. Proszę wybrać lewym przyciskiem myszy przycisk Podpisz cyfrowo i narysować myszką prostokątny obszar na wizua-

lizację podpisu cyfrowego.  

 
 

5. Aplikacja wyświetli zarejestrowane w komputerze certyfikaty Użytkownika.  

Proszę wskazać właściwy (jeśli jest widoczny więcej niż jeden) i wybrać przycisk Kontynuuj. 
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6. Aplikacja wyświetli wizualizację podpisu Użytkownika. Proszę wybrać przycisk Podpisz.  

 
 

7. Następnie aplikacja poprosi o zapisanie otwartego pliku pod nową nazwą.  

W celu rozróżnienia obu plików (bez podpisu i z podpisem) można dodać sufiks *.Podpisany.pdf. 
DK 13 Muz. Zgłoszenie Dotacji Celowej Organizacja Jesiennego Turnieju Recytatorskiego {Romantycznie}. Podpisany.pdf 
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8. Aplikacja wyświetli formularz do wprowadzenia PIN’u do certyfikatu.  

 

9. Proszę wpisać prawidłowy PIN i wybrać przycisk OK pamiętając, że trzy nieudane próby spowodują zablokowanie 

certyfikatu. Do odblokowania certyfikatu konieczny będzie PUK.  

 
 

10. Aplikacja wyświetli dokument z wizualizacją podpisu elektronicznego Użytkownika.  

 

 
 

11. Ostatnim krokiem jest: 

• otwarcie skrzynki poczty elektronicznej,  

• utworzenie nowej wiadomości adresowanej na skrzynkę pocztową wk@um.szczecin.pl,  

• załączenie podpisanego pliku Zgłoszenia z sufiksem *.Podpisane.pdf 
DK 13 Muz. Zgłoszenie Dotacji Celowej Organizacja Jesiennego Turnieju Recytatorskiego {Romantycznie}. Podpisany.pdf 

• wysłanie wiadomości oraz uzyskanie potwierdzenia dostarczenia do Wydziału Kultury. 

mailto:wk@um.szczecin.pl

