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Jak ztozy¢ oferte w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Dolnoslgskiego
na wykonanie zadania publicznego, przez generator ofert eNGO.

Czesé Il — sktadanie nowej oferty.
Szanowni Panstwo,

Po prawidtowym zarejestrowaniu swojej organizacji w eNGO (patrz cz. ) mozemy przystgpic
do ztozenia oferty na wybrany konkurs.

Wykaz aktualnych konkursow zamieszczony bedzie na ponizszej stronie generatora

Nalezy sie zalogowac do
generatora i wybrac
opcje Konkursy

a nastepnie wybrac
odpowiedni konkurs
klikajgc na jego nazwe

/.

T —
A
Generator eNGO # Panel & Konkursy (%) Oferty (%) Sprawozdania & Dopobrania ? Pomoc
Konkursy ofert
Lista ogloszonych konkursow ofert
-

W Otwarte konkursy Aktualnie trwajace konkursy ofert

» Aktualnie trwajace
» Zakoriczone
» Archiwum
B Tryb uproszczony 19a

» Zioz ofertg

nie pojawia sie w tym miejscu.
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Nalezy wybra¢ opcje Konkursy ofert, a nastepnie klikngé w zaktadke Aktualne trwajace,
nastepnie nalezy klikng¢ w konkurs, na ktéry chcemy ztozy¢ oferte. Po kliknieciu na wybrany
konkurs, pojawi sie lista zadan w ramach danego konkursu. Oferte na wybrane zadanie
mozna ztozy¢, jezeli nie uptynat jeszcze ostateczny termin sktadania wnioskéw ofertowych w
danej edycji konkursowej. Aby to zrobié nalezy klikng¢ przycisk Zt6z oferte znajdujacy sie pod
danym zakresem realizacji. Jezeli uptynat ostateczny termin sktadania ofert, na ekranie
wyswietli sie nastepujgcy komunikat: Konkurs zakoriczony — brak mozliwosci sktadania ofert.

Z uwagi na ilos¢ danych potrzebnych do wypetnienia oferty, formularz podzielono na 9
zaktadek, ktérych nazwy wyswietlajg sie w menu bocznym, z lewej strony ekranu (opis
zawartosci zaktadek znajduje sie ponizej). Zalecane jest wypetnianie po kolei kazdej zaktadki,
zgodnie z ponizszg instrukcja.

Podstawowe dane:

- Wybra¢ z listy rozwijanej forme realizacji zadnia (powierzenie lub wspieranie). W
przypadku powierzenia system blokuje mozliwos¢ dodania jakiegokolwiek wktadu wtasnego.
- Wpisa¢é tytut zadania publicznego,

- Sprawdzi¢ poprawnos$¢ wszystkich danych oferenta, ktére uzupetniajg sie automatycznie z
wczesniejszej rejestracji ngo,

Harmonogram:

W zaktadce Harmonogram znajduje sie tabelka, gdzie nalezy wprowadzi¢ dziatania zwigzane
z ofertg. Aby doda¢ nowe dziatanie nalezy klikngé przycisk PLUS, a nastepnie uzupetnié
wymagane pola, tj.:

e Termin od (w zaleznosci od konkursu, moze tu sie pojawi¢ z automatu ,,0Od podpisania
umowy”)

e Termin do

¢ Opis

e Grupa docelowa

e Zakres dziatania przez podmiot niebedacy strong umowy Daty sg wybierane z kalendarza.
Kazde pole musi zosta¢ uzupetnione. Po uzupetnieniu wszystkich pél nalezy klikngé przycisk
Zapisz. Musi pojawic sie tutaj minimum jedno dziatanie. Po dodaniu dziatann nie mozna
zmieniaé ich kolejnosci na liscie. Aby przejs¢ do edycji harmonogramu nalezy klikngé ikone
edycji znajdujaca sie z prawej strony tabeli przy kazdym punkcie dziatania.

Uwaga: mozliwos¢ wyboru dat w harmonogramie jest ograniczona do zakresu dat, w jakim
moze byc realizowane dane zadanie, co jest okreslone w ogtoszonym konkursie.

Po uzupetnieniu wymaganych pdl, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie zaktadki
Harmonogram pojawi sie zielony znaczek, ktdry oznacza, ze dana zaktadka zostata
uzupetniona i mozna przej$é do nastepnej: Kosztorys.
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Kosztorys:
Tabela — kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztéw, w celu zachowania spdjnosci pomiedzy

poszczegbdlnymi elementami oferty, podobnie jak podpunkt IV.6. Opis poszczegdinych
dziatan w zakresie realizacji zadania publicznego oraz harmonogram zostata przygotowana
wedtug podziatu na dwa typy kosztéw:

- koszty merytoryczne,

- koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne.

Aby usung¢ pozycje, nalezy klikng¢ czerwony przycisk@ w tej samej kolumnie.

Uwaga: Po kazdej zmianie w kosztorysie, zerowane sg biate pola w tabeli Finanse, ktore
nalezy sprawdzi¢ i uzupetni¢ przed wystaniem oferty. Zaciemnione pola zostang obliczone
automatycznie (nie ma mozliwosci ich edycji).

Aby dodac¢ pozycje do kosztorysu, nalezy:

1. Klikng¢ przycisk @ przy danym typie kosztu, co spowoduje dodanie nowej pozycji do
kosztorysu i otwarcie okna edycyjnego,

2. Wpisa¢ nazwe kosztu w ramach wybranego dziatania,

3. W kosztach merytorycznych nalezy wybraé nazwe dziatania z listy zaznaczajgc ptaszek
(mozna zaznaczy¢ wiecej niz jedno dziatanie), ktéra zostata podana w punkcie IV.6, a do
ktorej bedzie odnosita sie dana pozycja w kosztorysie, (jesli jakiegos dziatania brakuje na
liscie, zalecany jest powrdt do punktu IV.6 oraz dodanie odpowiedniego dziatania — nalezy
wtedy takze pamieta¢ o uzupetnieniu harmonogramu) — innymi stowy, jesli nie ma
dziatania, to nie mozna ponies¢ kosztow. W kosztach obstugi nie jest wymagane wskazanie
dziatania.

4. W przypadku oferty wspolnej nalezy wybrac oferenta ponoszacego koszt,

5. Wybra¢ z listy rozwijanej wtasciwg jednostke miary,

6. Wpisa¢ liczbe jednostek oraz koszt jednostkowy w zt — na tej podstawie automatycznie
obliczony zostanie koszt catkowity zadania publicznego, Jesli kwota dotacji zostanie
przekroczona od kwoty przeznaczonej na konkurs, to u géry ekranu nad tabelg pojawi sie
stosowny komunikat z kwotg, o jakg przekroczono dotacje.

Uwaga: wszystkie dziatania merytoryczne w zakresie realizacji zadania publicznego
zdefiniowane w pkt IV.6, muszg byé uwzglednione w kosztorysie, gdyz w innym przypadku
walidacja formularza oferty nie przebiegnie pomyslnie, co uniemozliwi ztozenie oferty.
Generator pilnuje takze zatozony maksymalny procent kosztéw.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél, w panelu bocznym, po lewej stronie przy
nazwie zaktadki Kosztorys pojawi sie zielony znaczek, ktory oznacza, ze dana zaktadka zostata
uzupetniona i mozna przejsé do nastepnej: Finanse.

Finanse:

Kolejna zaktadka formularza ofertowego to Finanse, w ramach, ktérej szare pola sg
automatycznie wypetniane, na podstawie wypetnionego wczesniej Kosztorysu. Do
uzupetnienia pozostajg pola z biatym ttem.

Uwaga: Po kazdej zmianie w kosztorysie, zerowane sg biate pola w zaktadce Finanse, ktére
nalezy sprawdzi¢ i uzupetnic¢ przed wystaniem oferty.
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Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl, w panelu bocznym, po lewej stronie przy
nazwie zaktadki Finanse pojawi sie zielony znaczek, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata
uzupetniona i mozna przejs¢ do nastepnej: Zatgczniki

Zataczniki:

Zaktadka stuzy dodawaniu wymaganych zatgcznikéw do oferty. W zaleznosci od wymagan
zatgczniki mogg by¢ wymagane w wersji elektronicznej, papierowej lub w obu wersjach.
Jezeli w kolumnie Elektroniczna jest znaczek TAK to jest wymagana elektroniczna forma
zatgcznika. Bez dodania go tutaj do oferty, oferent nie bedzie miat mozliwosci ztozenia oferty
przez generator. Jesli znaczek TAK znajduje sie tylko w kolumnie Papierowa to dany zatgcznik
nie musi by¢ dodawany przez generator, natomiast trzeba taki zatgcznik dostarczy¢ do
urzedu w wersji papierowej. Jesli znaczek TAK jest wyswietlany w obu kolumnach nalezy taki
zatgcznik dodac¢ w generatorze oraz dostarczy¢ w wersji papierowej. Jesli dany zatgcznik nie
dotyczy danej organizacji pozarzagdowej, nalezy klikng¢ Dodaj lub odznacz a nastepnie w polu
Inne opcje wybrac opcje nie dotyczy. W przypadku, gdy zatacznik jest wymagany w wersji
papierowe] nalezy zaznaczyé, ze jest on dodany w formie papierowe] poprzez klikniecie
Dodaj lub odznacz a nastepnie w polu Inne opcje nalezy wybraé opcje Ztozone w wersji
papierowe]. Aby dodaé nowy zatgcznik do oferty nalezy klikngé przycisk Dodaj lub odznacz,
nastepnie wskazaé plik z dysku poprzez przycisk Wybierz plik, opcjonalnie mozna dodac opis
zatgcznika (wyswietli sie na wydruku oferty), po czym nalezy klikng¢ przycisk Wgraj. Zatgcznik
taki zostanie dodany do oferty, co bedzie widoczne poprzez wyswietlenie sie wybranego
zatgcznika w tabeli zatgcznikéw. Po kliknieciu przycisku Pobierz, mozna go otworzy¢ w celu
podgladu. Ponizej listy wymaganych zatacznikdbw mozna dodawacd inne zatgczniki jakie
organizacja chce dofaczy¢ do oferty. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ przycisk Dodaj zatgcznik
znajdujacy sie z prawej strony ekranu, a nastepnie wybrac plik z dysku lub zaznaczy¢ opcje
Ztozony w wersji papierowej, dzieki czemu nazwa zatgcznika pojawi sie na ofercie.

Informacje:
W zakfadce Informacje znajdujg sie pola tekstowe, ktére nalezy wypetni¢, zgodnie ze stanem

faktycznym. Informacje o zakresie danych wymaganych do wprowadzenia w danym polu,
mozna uzyskac klikajgc ikonke pomocy znajdujgcg sie w prawym gérnym rogu ekranu.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél, w panelu bocznym po lewej stronie przy
nazwie zaktadki Informacje pojawi sie zielony znaczek, ktéry oznacza, ze dana zaktadka
zostata uzupetniona i mozna przejs¢ do nastepnej: Oswiadczenia.

Oswiadczenia:

Zaktadka zawiera standardowe, wymagane we wzorze oferty oswiadczenia. Nie
zaakceptowanie warunkdw, jest réwnoznaczne z brakiem mozliwosci ztozenia oferty. Nalezy
klikngé w kwadrat znajdujacy sie w wierszu przy danej tresci oswiadczenia lub wybrac z listy
rozwijanej stosowng opcje.

Jest to ostatnia zaktadka formularza sktadania oferty. Po wypetnieniu tej zaktadki, w panelu
bocznym po lewej stronie, przy wszystkich nazwach zaktadek powinny pojawié sie zielone
znaczki oznaczajace, ze wszystkie wymagane pola zostaty wypetnione. Katalog oswiadczen
jest otwarty, co oznacza, ze na koricu mogg sie pojawi¢ dodatkowe oswiadczenia. Takie
oswiadczenia w celu zaakceptowania nalezy przeedytowad klikajgc na niebieska ikonke z
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lewej strony przy danym os$wiadczeniu i zastosowad sie do wskazéwek podanych w opisie
oswiadczenia. W trakcie edycji dostepna jest opcja przekreslenia. Wystarczy zaznaczy¢ tekst,
a nastepnie klikng¢ ikone przekreslenia znajdujgca sie nad tekstem oswiadczenia. Jesli przy
nazwie zaktadki widoczny bedzie znak to oznacza, ze dana zaktadka nie zostata poprawnie
wypetniona. W takim przypadku uzytkownik powinien przejs¢ do takiej zaktadki i wypetnié
brakujgce lub niepoprawnie wypetnione pola w danej zaktadce az do pojawienia sie znaku,
Co oznacza, ze dana zaktadka zostata poprawnie wypetniona.

Wystanie oferty

W celu wystania oferty nalezy przejs¢ do zaktadki Ztozenie oferty w panelu bocznym oferty
bedac w trybie edycji oferty. Jesli uzytkownik nie znajduje sie w trybie edycji oferty, to
powinien wybrac z menu gtdwnego zaktadke Wersje robocze, nastepnie wybraé oferte, ktérg
chce wysta¢ oraz w panelu oferty wybraé opcje Edycja oferty. W tym momencie dostepna
bedzie zaktadka Ztozenie oferty.

Wydruk wersji roboczej: opcja jest dostepna w prawym gérnym rogu ekranu, na kazdym
etapie tworzenia oferty (Oferta PDF). Pozwala ona na podglad oferty w formacie PDF i
wydrukowanie oferty w wersji roboczej. Adnotacja wydruk roboczy bedzie widoczna na
dokumencie. Wersja robocza oferty nie zawiera sumy kontrolnej, (ktéra dostepna bedzie
dopiero po wystaniu oferty). W przegladarce Google Chrome wbudowana jest obstuga
dokumentéw PDF i uzytkownik nie bedzie miat problemu z odczytaniem podgladu
dokumentu, w przypadku innych przeglagdarek zalecane jest pobranie i zainstalowanie
zewnetrznego programu do odczytu dokumentéw PDF takich jak Foxit Reader lub Adobe
Acrobat Reader. Aby wystaé oferte przez Generator nalezy klikng¢ przycisk Wyslij oferte, po
naci$nieciu przycisku przeprowadzona zostanie walidacja (sprawdzenie poprawnosci)
whniosku. Jesli przebiegnie ona poprawnie, to oferta zostanie wystana. Po wystaniu wyswietli
sie okno z informacjg, ze oferta zostata wystana pomysinie, Odtad danej oferty nie bedzie
mozna juz edytowac, a jej status zmieni sie na Ztozona, co bedzie widoczne w panelu oferty.
Po wystaniu oferty dostepny bedzie wydruk oferty wraz nadang jej suma kontrolng
znajdujacy sie na srodku ekranu, a na adres organizacji zostanie wystane potwierdzenie
wystfania oferty. W przypadku nie podania adresu email organizacji, wiadomo$¢ ta trafi na
adres email osoby, ktéra ztozyta oferte w generatorze. Oferta, ktdéra zostata wystana w
ramach konkursu, w ktérym nie uptynat jeszcze termin sktadania ofert moze zostaé
wycofana. W tym celu nalezy przejs¢ do Oferty -> Ztozone -> Tutaj nalezy wybraé¢ dang
oferte, a nastepnie bedac w zaktadce Ogdlne informacje klikngé przycisk Wycofaj oferte. W
ofercie takiej mozna wprowadzié¢ jeszcze stosowne zmiany, po czym mozna jg wystac
ponownie, ale nalezy pamietaé, ze funkcja ta jest dostepna tylko przed uptywem terminu
sktadania ofert, w ramach ogtoszonego konkursu.

Uwaga: po wystaniu oferty za pomoca Generatora eNGO, konieczne jest formalne
potwierdzenia ztozenia oferty w terminie sktadania ofert.

Sposadb ztozenia oferty kazdorazowo opisany jest w ogtoszeniu konkursowym.

Koniec cz. Il
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Doradca

Andrzej Stachowiak

(na podstawie Instrukcji uzytkowania aplikacji
Panel dla organizacji pozarzgdowych NGO.
Aplikacja Generator eNGO)
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