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Wprowadzenie 
Celem instrukcji jest sprawne przeprowadzenie Użytkowników przez proces rejestracji Zgłoszenia o Dotację Celową na 

realizację Zadań i Programów z zakresu kultury zgodnie z Zarządzeniem Prezydenta Miasta Szczecin nr 183/26 z dnia 31 
marca 2026 r. w sprawie udzielania Dotacji z budżetu Gminy dla Instytucji Kultury. 
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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 upoważnionej Osoby Podpisującej (karta mikroprocesorowa, token, certyfikat wirtualny), 

• aplikacja Adobe Acrobat Reader (licencja bezpłatna), 
Aplikację można pobrać z witryny producenta wybierając przycisk [Pobierz program Acrobat Reader]. 

• dostęp do skrzynki pocztowej własnej Instytucji Kultury, 
 

Jak rozpocząć? 
1. Zapoznać się z aktualnym Zarządzeniem Prezydenta Miasta Szczecin nr 183/26 z dnia 31 marca 2026 r. w sprawie 

udzielania dotacji z budżetu gminy dla Instytucji Kultury, 
2. Otworzyć BIP Wydziału Kultury i sprawdzić Ogłoszenia o naborze zgłoszeń o Dotacje na realizację zadań i progra-

mów w 2026 r. 
3. Otworzyć link umożliwiający Rejestrację Zgłoszenia. 

 

  

https://get.adobe.com/pl/reader/
https://bip.um.szczecin.pl/files/FDCE8A54BA8D4A1FB26474CC97E76093/Zarz%C4%85dzenie.pdf
https://bip.um.szczecin.pl/chapter_11027.asp
https://forms.office.com/e/NMnaB6AZ47
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Opracowanie Zgłoszenia 
Formularz składa się z następujących Sekcji: 

A. Dane Instytucji Kultury,  
B. Dane opisujące rejestrowane Zadanie, 
C. Kalkulacja przewidywanego kosztu realizacji zadania oraz planowanej wysokości Dotacji Celowej. 

 
 
 
Po zapoznaniu się z wprowadzeniem oraz aktualną Podstawą Prawną wybieramy przycisk Dalej. 
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A. Nazwa Zadania oraz dane Instytucji Kultury.  

W Sekcji A wprowadzamy dane Instytucji Kultury (* oznacza pole obowiązkowe): 
1. Nazwa Wiodącej Instytucji Kultury *, 
2. Nazwisko i imię osoby do kontaktu w sprawie finansowania zadania *, 
3. Telefon do kontaktu w sprawie finansowania zadania *, 
4. Adres poczty elektronicznej w sprawie finansowania zadania *, 
5. Instytucja Pomocnicza, 
6. Partnerzy zadania *. 

 
Następnie wybieramy przycisk Dalej. 
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B. Dane opisujące rejestrowane zadanie 

W Sekcji B wprowadzamy Szczegółowe informacje o Zadaniu (* oznacza pole obowiązkowe): 
7. Tytuł zadania *, 
8. Obszar działania *. Wybieramy jedną z kategorii z Listy rozwijalnej, 
9. Wpisujemy Miejsce realizacji zadania *, 
10. Podajemy Termin rozpoczęcia zadania *, 
11. Podajemy Termin zakończenia zadania *, 
12. Wpisujemy Syntetyczny Opis zadania * (maksymalnie 2000 znaków), 
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13. Podajmy Opis grupy docelowej *, 
14. Wskazujemy zakładane Cele zadania *, 
15. Wskazujemy Spodziewane rezultaty (jakościowe i ilościowe) *, 
16. Precyzujemy Harmonogram działań *, 
17. Podajemy Opis działań promocyjnych i informacyjnych *, 
18. Opisujemy Sposobu zapewnienia dostępności *, 

Dostępność architektoniczna, cyfrowa oraz informacyjno-komunikacyjna, zgodnie z wymaganiami o których 
mowa w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o poprawie zapewniania dostępności. 
 
Następnie wybieramy przycisk Dalej. 
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C. Kalkulacja przewidywanego kosztu realizacji zadania oraz planowanej wysokości dotacji celowej 

W Sekcji C wprowadzamy Kalkulacje kosztu realizacji Zadania (* oznacza pole obowiązkowe): 
19. Podajemy Przewidywane koszty Zadania ogółem *, 
20. Podajemy Wnioskowaną wysokość Dotacji Celowej Instytucji Wiodącej *, 
21. Podajemy Środki własne i przychody Instytucji Wiodącej *, 
22. Podajemy Środki z innych źródeł finansowania Instytucji Wiodącej *, 
23. Podajemy Wnioskowana wysokość Dotacji Celowej Instytucji Pomocniczej (jeśli dotyczy), 
24. Podajemy Środki własne i przychody Instytucji Pomocniczej (jeśli dotyczy), 
25. Podajemy Środki z innych źródeł źródła finansowania Instytucji Pomocniczej (jeśli dotyczy), 
26. Wpisujemy lub wklejamy Kosztorys planowanego Zadania. 
 
Następnie wybieramy przycisk Prześlij. 
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Po przesłaniu danych System wyświetli poniższe podziękowanie za przesłanie Zgłoszenia. 
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Wydruk zarejestrowanego Zgłoszenia 
Użytkownik obowiązkowo sporządza wydruk zarejestrowanego Zgłoszenia. 

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

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

3. wybiera przycisk Drukuj, 

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

5. wpisuje nazwę pliku Zgłoszenia, np. Festiwal Muzyki Okołomorskiej SZANTRAPA im. Grażyny Sarosiek.pdf 

6. wybiera przycisk Zapisz, 
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7. Użytkownik zapisuje Zgłoszenie w pliku *.pdf na dysku swojego komputera. 
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Podpisanie Zgłoszenia podpisem elektronicznym za pomocą aplikacji Adobe Acrobat 
Zgodnie z wymogami Zarządzenia Prezydenta Miasta Kierownik Instytucji Kultury przesyła do Wydziału Kultury Zgłosze-

nie podpisane za pomocą podpisu elektronicznego z certyfikatem kwalifikowanym. 

Proszę przygotować: 

• komputer z dostępem do sieci internet,  

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

• przygotować PIN do certyfikatu (opcjonalnie przygotować kod PUK w razie zablokowania kodu PIN), 

• aplikację Adobe Acrobat Reader (licencja bezpłatna), 
Aplikację Adobe Acrobat Reader można pobrać z witryny producenta wybierając przycisk [Pobierz program 
Acrobat Reader]. 

 

1. Proszę uruchomić aplikację Adobe Acrobat Reader i otworzyć plik Zgłoszenia (plik *.pdf) zapisany przez Użytkow-

nika w wybranym katalogu na dysku swojego komputera. 

 
 

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

Uwaga: funkcja Certyfikaty może występować w innym miejscu w aplikacji Adobe Acrobat zależnie od użytej wersji. 

W razie potrzeby proszę o kontakt. 

 

https://get.adobe.com/pl/reader/
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3. Proszę narysować myszką dowolny obszar prostokątny w celu wizualizacji podpisu cyfrowego Użytkownika zgodnie z 

poniższym komunikatem aplikacji Adobe Acrobat. 

 
 

4. Po narysowaniu prostokątnego obszaru, aplikacja Adobe Acrobat, poprosi o wybranie certyfikatu Użytkownika spo-

śród zarejestrowanych w systemie Windows. 

 
 

  



 

Urząd Miasta Szczecin 
Wydział Kultury 
70 – 456 Szczecin, pl. Armii Krajowej 1 
tel. +48 91 424 56 51, fax +48 91 424 56 50 
 wk@um.szczecin.pl;    www.szczecin.eu 

 

5. Proszę o wybranie przycisku [Podpisz], gdy aplikacja wyświetli wizualizację wybranego certyfikatu Użytkownika.  

 

 
 

 

6. Proszę o wpisanie nowej nazwy pliku Zgłoszenia, który zostanie utworzony po jego podpisaniu. W celu rozróżnienia 

obu plików (bez podpisu i z podpisem) można dodać sufiks *.Podpisany.pdf. Proszę o wybranie przycisku [Zapisz].  
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7. Proszę o wprowadzenie PIN’u do certyfikatu w formularzu i wybraniu przycisku [OK]. 

 

 
 

 

8. Aplikacja Adobe Acrobat podpisze plik Zgłoszenia certyfikatem Użytkownika i wyświetli wizualizację podpisu elektro-

nicznego.  
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9. Ostatnim krokiem jest: 

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

• załączenie podpisanego pliku Zgłoszenia z sufiksem *.Podpisany.pdf, 

• wysłanie wiadomości oraz uzyskanie potwierdzenia dostarczenia do Wydziału Kultury. 

 

 
 

  

mailto:wk@um.szczecin.pl
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Podpisanie Zgłoszenia podpisem elektronicznym za pomocą aplikacji Szafir 

1. Użytkownicy mogą korzystać z aplikacji Szafir wybierają przycisk [Podpisz]. 

 
 

 

2. Aplikacja Szafir wyświetli poniższy formularz. Wskazujemy plik Zgłoszenia *.pdf do podpisania i wybieramy przy-

cisk [Wybierz]. 

Uwaga: 

• Wybieramy Konfigurację PAdES-BES dedykowaną dla plików *.pdf. 
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3. Użytkownik wybiera przycisk [Wstaw symbol] i pozycjonuje go na stronie dokumentu.  

4. Następnie Użytkownik wybiera przycisk [Podpisz] , jak na poniższym rysunku. 

 
 

 

5. W następnym kroku Użytkownik wpisuje PIN do certyfikatu i wybiera przycisk [OK] , jak na poniższym rysunku. 
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6. Jeśli wprowadzono poprawny PIN aplikacja podpisze dokument Zgłoszenia (*.pdf) i wyświetli podsumowanie, 

jak na poniższym rysunku. Użytkownik formularz i podsumowania. 

 

 
 

 

7. Podpisany dokument Zgłoszenia (*-sig.pdf) znajduje się w tym samym katalogu, co oryginalny plik dokument 

Zgłoszenia (*.pdf), 

 

8. Po weryfikacji podpisu załączamy nowej wiadomości i przesyłamy na skrzynkę pocztową wk@um.szczecin.pl. 

 

 
 

 

mailto:wk@um.szczecin.pl

