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Wstep

Realizacja zadan publicznych przez organizacje pozarzgdowe na zlecenie samorzgddw jest
obecnie standardowym elementem krajobrazu aktywnosci spotecznej w Polsce. Z punktu
widzenia polityki panstwa istotnym celem w ramach procesu budowy spoteczenstwa
obywatelskiego jest zwiekszanie zakresu zadan, ktérych realizacje sektor publiczny powierza
organizacjom spotecznym. Samorzady nie dysponujg jednak obiektywnymi przestankami, ktore
pozwalatyby oceni¢, czy realizacja danego zadania jest bardziej efektywna w formule
outsourcingu organizacji pozarzadowej, czy tez bardziej korzystne jest samodzielne jego
wykonanie. W szczegdlnosci chodzi tu o mozliwos¢ oceny z punktu widzenia
skwantyfikowanych efektow ekonomicznych i spotecznych —w przy wykorzystaniu elementow
analizy CBA. Idea Kalkulatora eNGO opiera sie na zbudowaniu i udostepnieniu samorzgdom
i organizacjom uniwersalnego narzedzia, ktére bedzie pozwalato na obliczenie, ile zyskuje
(lub traci) instytucja, ktora powierza organizacji pozarzgdowej wykonanie zadania publicznego.
Projekt ma charakter innowacyjny — zgodnie z przeprowadzonym researchem w zakresie
dostepnosci analogicznych rozwigzan — jest nowatorski w skali Swiatowej. Partnerem w ramach
projektu jest Miasto Ustron — samorzad, ktéry wspdtpracuje z organizacjami pozarzgdowymi
w bardzo szerokim zakresie oraz wyrazit zainteresowanie wdrozeniem prototypowego
rozwigzania w zakresie zbadania efektywnosci tej oceny.
Celem gtéwnym projektu jest: poprawa warunkoéw do prowadzenia efektywnej, dtugofalowej
polityki rozwoju lokalnego przez JST w Polsce poprzez zmiane formy realizacji ustug spotecznych
na kontraktowanie wraz z mozliwoscig oszacowania korzysci ekonomicznych i spotecznych tej
zmiany.
Projekt wprowadza realng, dostepng zaréwno dla JST i NGO mozliwo$é prowadzenia polityki
zrownowazonego rozwoju spotfecznosci lokalnych w oparciu o mozliwos¢ obliczania
i poréwnywania kosztéw i korzysci z realizacji zadan publicznych w formie kontraktacji. Celami
szczegotowymi projektu s3:

— Poprawa jakosci wspotpracy JST i NGO oraz zwiekszenie Swiadomosci realnych korzysci

wynikajgcych z realizacji zadan publicznych w formie wieloletniej przez NGO;
— Zwiekszenie mozliwosci identyfikacji i analizy rzeczywistych kosztéw i korzysci realizacji

zadan publicznych w formie kontraktacji;
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— Popularyzacja podniesienia jakosci i efektywnosci wspotpracy JST i NGO poprzez
udostepnienie narzedzia do oceny efektywnosci ekonomicznej realizowanych
programow wspotpracy;

— Wzrost Swiadomosci przedstawicieli sektora publicznego (samorzaddéw) oraz
pozarzgdowego w zakresie zasad konkurencyjnosci, przejrzystosci i efektywnosci
w odniesieniu do wspotpracy JST i NGO.

Produktem finalnym projektu jest Generator eNGO z funkcja kalkulatora korzysci ekonomiczno-
spotecznych — model zmiany formy realizacji ustug publicznych na kontraktowanie
z mozliwoscig oszacowania korzysci ekonomicznych i spotecznych tej zmiany, a jego integralng
czes¢ stanowi niniejsza instrukcja, ktdéra przeznaczona jest dla podmiotow Il sektora

sktadajgcych oferty na realizacje zadan publicznych za pomocg Generatora eNGO.
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1. Dostep do serwisu

Dostep do Generatora eNGO jest mozliwy pod nastepujgcym adresem www:

http://kalkulatorngo.pl

Aby uruchomi¢ Generator eNGO nalezy klikng¢ biaty przycisk Generator eNGO znajdujgcy sie

z lewej strony ekranu pod tekstem: \WejdZ do Generatora eNGO.

Rysunek 1 Strona gtowna projektu

:L Kalkulator OQutsourcingu
=), Generatore-n-GO

[ ,,1,.\'”;1 rcie
S .«».v;\.w‘s.v-"

czytaj dalej

Generator e-n-GO

(% MIASTO
L8 USTRON

DELTA
PARTNER
STOWARZYSZENIE
WSPIERANIA
INICIATYW
GOSPODARCZYCH

kalkulator badania 0 projekcie dokumenty do pobrania kontakt

Na stronie projektu pn.: . Kalkulator outsourcingu: generator e-n-GO".

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Dziatanie 5.4 Rozwoj potencjatu trzeciego sektora,
Poddziatanie 5.4.2 Rozwoj dialogu obywatelskiego.

Projekt realizowany jest przez Stowarzyszenie Wspierania Inicjatyw Gospodarczych
DELTA PARTNER, we wspotpracy z Miastem Ustron.

Wejscie do Generatora eNGO jest rowniez mozliwe bezposrednio poprzez wejscie na strone:

http://engo.org.pl

gdzie uzytkownik zostanie automatycznie przekierowany do panelu wyboru organu

administracji publicznej.
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1.1 Panel wyboru organu administracji publicznej

Panel ten, jest dostepny dla wszystkich uzytkownikow i nie wymaga rejestracji oraz logowania
do systemu. Aby wybra¢ odpowiedni organ administracji publicznej, nalezy wybra¢ na mapie

wojewddztwo a nastepnie z listy organdéw wybraé odpowiednie miasto lub gmine.

Rysunek 2 Wybdr organu administracji publicznej

Halkulator Cutsourcingu START AKTUALNOSCI JAKZACZAC KORZYSCI REFERENCJE POMOC KONTAKT
Generator e-n-GO ! A !

Czym jest ?

eNGO.org.pl to platforma internetowa stworzona z myslg o
organach administracji publicznej oraz organizacjach
pozarzadowych, ktdre wspdtpracujg w oparciu o przepisy ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego | o wolontariacie.

Wybierz wojewddztwo /

m Wybierz organ administracji publicznej
.
win, Gmina Brenna Miasto Pszczyna
. Mia~* Gmina Istebna 5 Miasto Rybnik
. m m £ Gmina Mikotow ] Miasto Sosnowiec
. . . Grnina Pawtowice @ Miasto Swigtochtowice
m [ torun | B Gmina Skaczéw B Miasto Tychy
m' m @ Miasto Ustron sz Miasto Wista
m "\ B3 Miasto Bielsko - Biata W Miasto Wozniki
- m -
H M Miasto Bierun @ Miasto Zory
m m =2 Miasto Cieszyn @ Powiat Cieszyriski
. .
. | ieice | ¥ Miasto Katowice Wojewodztwo Slaskie

Honto demonstracyjne
. L s |

i.  Konto demenstracyjne - Slgskie

Liczba dostepnych organdw administracji publicznej bedzie sukcesywnie wzrastata w ramach

przystepowania kolejnych samorzgddw do projektu eNGO.

1.2 Panel organu administracji publicznej

Po wybraniu odpowiedniego organu administracji publicznej, uzytkownik zostanie przeniesiony
do panelu danego organu administracji. W tym panelu niektore funkcje wymagajg zalogowania
(w takiej sytuacji uzytkownik zostanie automatycznie przeniesiony do panelu logowania),

natomiast reszta jest dostepna dla wszystkich uzytkownikow (nie ma koniecznosci logowania).
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Bez logowania uzytkownik moze przeglagda¢ ogtoszone konkursy ofert, dokumenty oraz
aktualnosci. Sktadanie ofert, raportowanie realizacji, jak rowniez funkcje kalkulatora dostepne

sg po zalogowaniu do serwisu.

Rysunek 3 Strona gtowna

Generator ® Konkursy ofert & Dokumenty [E Aktualnosci @ Zarejestruj o' Zaloguj

(%)

Konkursy ofert

Lista ogfoszonych konkurséw ofert

R Aktualnie trwajace otwarte konkursy ofert

» Aktualnie trwajgce

Prezes Dela Partner ogtasza otwarty konkurs ofert
Otwarty konkurs ofert na zadania publiczne Wojewddztwa Slaskiego w dziedzinie krajoznawstwa, w tym
upowszechniania turystyki w 2016

» Zakoficzone
2016-05-22 1430:00
* Archiwum

B Tryb uproszczony 19a
» 740i oferte
. Dane kontaktowe

Delta Partner

43-400 Cieszyn
ul. Zarmkowa 3A/1
3385524 25

biuro@deltapartner.org.pl

Wyhbierz inny organ

administracji publicznej

Cofniecie sie do panelu wyboru organu administracji publicznej nastepuje poprzez klikniecie
przycisku Wybierz inny organ administracji publicznej znajdujacy sie lewej strony ekranu pod
danymi kontaktowymi.

Opcje dostepne w panelu organu administracji publicznej:

— Konkursy ofert — znajduje sie tutaj lista ogtoszonych konkurséw wraz ze szczegdtowym
opisem zadan ogtoszonych przez dang jednostke. Przeglagdanie konkurséw nie wymaga
logowania do systemu. Jesli uzytkownik chce ztozy¢ oferte na ogtoszone zadanie to musi
sie zarejestrowac, a nastepnie zalogowac na swoje konto eNGO (opis w podrozdziatach:
Rejestracja nowego konta oraz Logowanie).

— Dokumenty — w zaktadce znajdujg sie: instrukcja uzytkowania Generatora eNGO oraz
dokumenty, umieszczane przez przedstawicieli organdw administracji publicznej.
Ponadto zawiera odnosnik do aktualnie prowadzonych. Wszystkie opublikowane tutaj
dokumenty sg dostepne do pobrania (opis w podrozdziatach: Dokumenty)

— Aktualnosci — sg to wiadomosci skierowane do wszystkich organizacji NGO przez

wiasciwy organ administracji publicznej i / lub administratora systemu eNGO. Mogg to
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by¢ informacje o zblizajgcych sie terminach zakonczenia konkurséw, aktualizacji serwisu

eNGO lub innych zmianach istotnych dla uzytkownikéw systemu eNGO.

1.3 Rejestracja nowego konta

Aby zatozy¢ nowe konto w serwisie eNGO nalezy przejs¢ do panelu rejestracji. W tym celu
nalezy klikng¢ w ikonke Zarejestruj znajdujgca sie w prawym gornym rogu ekranu, po wybraniu
organu administracji publicznej, w ramach ktorego uzytkownik chce zatozy¢ nowe konto. Po tej

czynnosci uzytkownik zostanie przeniesiony do formularza rejestracji nowego konta eNGO.

Rysunek 4 Formularz rejestracji

Generator @ Konkursy ofert & Dokumenty [E Aktualnosci ® Zarejestruj o Zaloguj

()

Rejestracja nowego konta w systemie eNGO

Wprowad: podstawowe dane swojej organizadji

. Dane kontaktowe . e
Dane organizacji

Wypetnij podstawowe dane organizadji, pozostate dane po petnej aknywacji konta

Delta Partner

43-400 Cieszyn Nazwa organizadji
ul. Zamkowa 3A/1
3385524 25
biuro@deltapartner.arg.pl Kod pocztowy Migjscowodé Ulica | numer budynku / lokalu
Wyhbierz inny organ Dane uzytkownika organizacji
administraji publicznej Konto uzytkownika, kiore zakladasz bedzie kontem gléwnym rejestrowanej organizadii.

Imig Nazwisko Adres Email {login do systemu)
Twoje hasto Potwierdzenie hasta

Przepisz kod z obrazka

1. 2658

Przeczytatem i akceptujg regulamin korzystania z serwisu internetowego Generator eNGO.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Stowarzyszenie Wspierania Inicjatyw Gospodarczych DELTA PARTNER - administratora
danych osobowych. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wgladu do danych osobowych oraz ich

poprawiania.
Zarejestruj nowe konto

Uwaga: system Generator eNGO umozliwia rownoczesng prace wielu uzytkownikéw na jednym
koncie. Automatycznie pierwszy uzytkownik, ktéry dokonana rejestracji bedzie
administratorem konta danej organizacji, dzieki czemu bedzie miat mozliwos¢ zaktadania
dodatkowych kont uzytkownikédw w ramach tej samej organizacji. Szczegdtowy opis znajduje

sie w podrozdziale Konta uzytkownikdéw.
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Podczas rejestracji nalezy podac¢ dane organizacji, ktérg reprezentuje uzytkownik dokonujgcy
rejestracji — jej nazwe oraz adres: kod pocztowy, miejscowosé, ulice (wraz z numerem budynku
i lokalu). W dolnej czesci formularza nalezy wpisa¢ dane osoby dokonujgcej rejestracji, ktora
bedzie uzytkowac konto (osoba ta bedzie administratorem konta rejestrowanej organizacji).
Wymagane jest imie, nazwisko, adres email (wazne jest podanie prawidtowego adresu email
— uzytkownik musi mie¢ do niego dostep, podany adres musi by¢ aktywny, gdyz jest potrzebny
do aktywacji konta) oraz hasto dostepu do serwisu dla danego uzytkownika.

Uwaga: nalezy zapamieta¢ hasto oraz adres email, gdyz bedg one stuzyty do logowania
do systemu Generator eNGO.

Nalezy takze przepisa¢ kod z obrazka (wielkos¢ liter nie ma znaczenia) oraz zaakceptowacd
regulamin i wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych. Po prawidtowym wypetnieniu
wszystkich pdl nalezy klikng¢ przycisk Zarejestruj nowe konto znajdujacy sie w prawym dolnym
rogu ekranu. Po nacisnieciu przycisku, uzytkownik zostanie przeniesiony z powrotem do panelu
sterowania.

Uwaga: kazde nowo rejestrowane konto wymaga aktywacji.

Po udanej rejestracji konta, uzytkownik musi go aktywowac¢. W tym celu nalezy odebrac
wiadomos¢ email, ktora zostanie wystana na wskazany w formularzu rejestracyjnym adres
email, a nastepnie klikng¢ link aktywacyjny, znajdujgcy sie w tresci maila.

Klikniecie w link aktywacyjny automatycznie przeniesie uzytkownika do panelu logowania, gdzie
nalezy wpisa¢ adres email oraz hasto, ktore zostaty podane podczas rejestracji nowego konta.
Uwaga: podany w trakcie rejestracji adres email musi by¢ unikalny w systemie eNGO. Jezeli
wpisany adres email jest juz przypisany do istniejgcego konta w systemie eNGO, to w momencie
wystania formularza rejestracji, zostanie wyswietlony komunikat: ,Wybrany email jest juz
W uzyciu”, co oznacza, ze wpisany adres email nie moze juz zosta¢ uzyty i nalezy podac inny.
Taka sytuacja moze wystgpi¢ w przypadku, gdy np. adres email uzytkownika jest przypisany jako
dodatkowe konto innej organizacji, a uzytkownik nastepnie postanowi zarejestrowac nowg

organizacje podajac ten sam adres email.
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1.4 Logowanie

Aby zalogowac sie do Generatora eNGO nalezy klikng¢ ikonke Zaloguj, ktéra znajduje sie
w prawym gornym rogu ekranu, po wybraniu wtasciwego organu administracji publicznej. Jezeli
uzytkownik nie jest zalogowany i wybierze w panelu sterowania funkcje, ktéra wymaga

logowania do serwisu, zostanie on automatycznie przeniesiony do panelu logowania.

Rysunek 5 Panel logowania

Generator ® Konkursy ofert & Dokumenty [ Aktualnosci @ Zarejestruj o' Zaloguj

QD

Logowanie do systemu eNGO

Wprowadz swdj adres email | hasto do systemu eNGO
*. Dane kontaktowe

Delta Partner

43-400 Cieszyn
ul. Zamkowa 3A/1 Email uzytkownika
338552425 | | |

biuro@deltapartner.org.pl

Wybierz inny organ Zaloguj
administradji publicznej

Mie pamigtam hasta

Hasto

W celu poprawnego zalogowania do serwisu, nalezy wpisa¢ adres email oraz hasto, ktére

zostaty podane podczas rejestracji konta.

1.5 Resetowanie hasta

W przypadku utraty hasta — nalezy klikng¢ link Nie pamietam hasta, znajdujgcy sie na dole
panelu logowania, po czym nalezy poda¢ adres email, do ktorego przypisane byto utracone
hasto oraz klikng¢ przycisk Zresetuj hasto.

Na przypisany do danego konta i podany w polu resetowania hasta, adres email, wystana

zostanie wiadomos¢ z linkiem resetujgcym hasto.
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Rysunek 6 Resetowanie hasta

Resetowanie hasla
Twdj adres email

S

MNa podany adres email zostanie wystany link
stuzacy do zresetowania hasta uzytkownika.

Zresetuj hasto

Zalogyj sie

Po kliknieciu w otrzymany link (znajdujgcy sie w tresci maila), uzytkownik zostanie poproszony
o dwukrotne podanie nowego hasta, ktore nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zmien hasto. Jesli
zmiana hasta przebiegnie pomysinie, wyswietlony zostanie komunikat o poprawnej zmianie
hasta. Od tego momentu uzytkownik moze sie zalogowaé¢ do panelu Generatora eNGO
za pomocg swojego nowego hasta.

Uwaga: w przypadku problemoéw z logowaniem lub gdy uzytkownik utraci adres email,
na podstawie ktérego zarejestrowano konto, nalezy wysta¢ zgtoszenie bezposrednio

do administratora serwisu eNGO — na adres email: projekt@kalkulatorngo.pl.

1.6 Wylogowanie z eNGO

W celu zakonczenia pracy w Generatorze eNGO, zalecane jest wylogowanie sie z systemu.
Aby wylogowaé sie z Generatora, nalezy klikng¢ na ikonke z imieniem, ktéra znajduje sie
w prawym goérnym rogu ekranu, a nastepnie z rozwinietej listy wybra¢ Wyloguj z eNGO.

Po kliknieciu Wyloguj z eNGO uzytkownik zostanie bezpiecznie wylogowany ze swojego konta,
po czym zostanie przeniesiony do panelu Generatora eNGO. Aby mie¢ znowu petny dostep do

wszystkich danych, nalezy sie ponownie zalogowac.
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2. Panel gtéwny

Po zalogowaniu sie do Generatora, uzytkownik zostaje automatycznie przeniesiony

do gtéwnego panelu uzytkownika Generatora eNGO.

Rysunek 7 Panel gtowny Generatora eNGO

ferty (7 Sprawozdania [ Kolkulstor & Dokumenty @ Zgloszenia £

‘uNwe:ddir
k. o

00

Twoje sprawozdania w wersji roboczej

rajd

Voo brrs i bl e s i e s ey 1 ZQ

Nieprzeczytane powiadomienia oss: . A& Aktualnosi dla organizacji NGO =

Na ekranie panelu gtéwnego wyswietlane s3:

— pod nagtowkiem: Twoje oferty robocze — oferty, ktére aktualnie sg w trakcie
przygotowywania, tzw. wersje robocze ofert na danym koncie organizacji. Jesli
uzytkownik nie posiada wersji roboczych ofert, to widoczny jest komunikat o braku ofert
w wersji roboczej. Jesli jeden uzytkownik rozpocznie sktadanie ofert w ramach
organizacji, to drugi uzytkownik w ramach tej samej organizacji réwniez bedzie widziat
tutaj rozpoczete wnioski ofertowe. Aby przejs¢ do dalszej edycji danej oferty wystarczy

klikng¢ przycisk ,Podglad”.

— pod nagtéowkiem: Twoje sprawozdania — sprawozdania, ktére aktualnie sg w trakcie
przygotowywania, tzw. wersje robocze na danym koncie organizacji. Jesli uzytkownik
nie posiada wersji roboczych sprawozdan, to widoczny jest komunikat o braku
sprawozdan w wersji roboczej. Aby przejs¢ do jego edycji wystarczy klikng¢ przycisk

,Podglad”.
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pod nagtowkiem: Aktualnosci dla organizacji NGO — sg to wiadomosci skierowane do
wszystkich organizacji posiadajgcych konta w systemie eNGO przez wtasciwy organ
administracji publicznej i / lub administratora systemu eNGO. Mogg to by¢ informacje
o zblizajagcych sie terminach zakonczenia konkurséw, aktualizacji serwisu eNGO
lub innych zmianach istotnych dla uzytkownikéw systemu eNGO. Wiadomosci te s3
rowniez widoczne dla uzytkownikéw bez koniecznosci logowania sie do systemu w

zaktadce ,Aktualnosci” na stronie gtdwnej systemu.

pod nagtdéwkiem: Nieprzeczytane powiadomienia — jesli na konto organizacji, w ramach
ktérej uzytkownik jest zalogowany, zostanie przestane powiadomienie przez organ
administracji publicznej np. o akceptacji lub odrzuceniu oferty, czy tez sprawozdania to
beds one tutaj widoczne. S3 to powiadomienia skierowane indywidualnie do danej
organizacji w odréznieniu od wiadomosci publicznych, dostepnych w panelu gtéwnym,
ktére sg skierowane do wszystkich uzytkownikow systemu eNGO. Wszystkie
powiadomienia dostepne sg rowniez na pasku menu obok imienia uzytkownika, po

kliknieciu ikonki dzwonka.

Na gérze ekranu znajduje sie pasek menu z nastepujgcymi przyciskami:

Panel (miejsce w ktérym aktualnie uzytkownik sie znajduje),
Konkursy,

Oferty,

Sprawozdania,

Kalkulator,

Dokumenty,

Zgtoszenia.

W prawym gérnym rogu ekranu znajduje sie przycisk z imieniem zalogowanej osoby — zawarte

sg tam opcje ustawien danego profilu, edycje danych organizacji oraz przycisk stuzacy do

wylogowania z Generatora eNGO (opisy opcji w podrozdziale Konto uzytkownika).
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Aby z dowolnego miejsca przenies¢ sie z powrotem do panelu gtéwnego (np. gdy uzytkownik
znajduje sie w zakfadce Kalkulator), nalezy klikng¢ w przycisk Panel znajdujacy sie w gérnym

pasku menu.
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2.1 Konto uzytkownika

Po pierwszym zalogowaniu sie uzytkownika do Generatora eNGO, zalecane jest przejscie
do edycji danych konta oferenta (w celu m.in. uzupetnienia brakujgcych danych organizacji
wymaganych przy sktadaniu ofert i sprawozdan). Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ w nastepujaca
ikonke & Jan~ znajdujgcy sie w prawym goérnym rogu ekranu. Po jej kliknieciu rozwinie sie lista

z nastepujgcymi opcjami:

Maj profil,

Dane organizacji,

Konta uzytkownikow,

Wyloguj,

Opis funkcji zostat szczegdtowo zaprezentowany w kolejnych podrozdziatach.

2.1.1 Moj profil

W zaktadce mozna zmieni¢ dane konta uzytkownika, takie jak:
— imie, nazwisko — wybdr zaktadki Twoje dane w menu bocznym,
— adres email —wybdr zaktadki Zamiana email w menu bocznym,
— hasto logowania do serwisu — wybor zaktadki Zmiana hasta w menu bocznym,

w zaleznosci od wyboru zaktadki znajdujgcej sie w menu bocznym z lewej strony ekranu.

Rysunek 8 Profil uzytkownika

Generator # Panel @ Konkursy (4 Oferty ([ Sprawozdania & Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia

D

DELTA
PARTNER

Moj profil

Dane konta uzytkownika

& Profil konta

Profil uzytkownika

» Mgj profil

Imig
» Zmiana adresu email

Jan

» Zmiana hasta
Nazwisko

» Dane organizacji "
& s Kochanowski

» Kontta uzytkownikow

Adres email

demo@deltapartner.org.pl

Zaktualizuj

W trakcie zmiany adresu email, ktory jest loginem do systemu sprawdzane jest, czy podany
nowy adres nie jest juz wykorzystywany przez innego uzytkownika. Aby zatwierdzic¢

wprowadzone zmiany, nalezy klikng¢ przycisk Zaktualizuj.
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2.1.2 Dane organizacji

Aby przejs¢ do zaktadki Dane organizacji, nalezy ponownie klikng¢ w ikonke znajdujaca
sie w prawym gornym rogu ekranu & Jan~ jwybrac z listy Dane organizacji.
Uwaga: zaleca sie aby po pierwszym zalogowaniu do systemu eNGO uzupetnic¢ wszystkie dane
oferenta, ktdre sg potrzebne do sktadania ofert i sprawozdan. W przypadku zmiany danych
organizacji, nalezy pamietac o zaktualizowaniu informacji w Generatorze eNGO.
W zaktadce nalezy uzupetni¢ wszystkie pola, gdyz dane te automatycznie bedg kopiowane
do sktadanych przez dang organizacje (oferenta) ofert oraz sprawozdan. W tym celu nalezy
klikng¢ przycisk Edycja danych znajdujacy sie z prawej strony ekranu, obok nazwy danej
organizacji. Po kliknieciu w przycisk edycji (dla konta organizacji, w ramach ktérej uzytkownik
jest zalogowany) lub dodania oferenta (w przypadku oferty wspdlnej), uzytkownik zostanie
przeniesiony do formularza edycji danych oferenta. W formularzu oferenta znajduje
sie 5 zakfadek:

— Dane podstawowe,

— Dane adresowe,

— Dane banku,

— Reprezentanci,

— Dane rozszerzone.
Szczegdtowy opis zawartosci zaktadek znajduje sie w ponizszych podrozdziatach. Aby zapisac
wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk Zapisz dane znajdujacy sie w prawym dolnym rogu
ekranu. Po pomysinym zapisaniu danych oferenta, na gérze ekranu pojawi sie komunikat, gdzie
na zielonym tle bedzie widoczny napis, ze dane zostaty poprawnie zapisane. W przypadku, jesli
jakies pole zostato btednie wypetnione, na gérze strony, na czerwonym tle, wyswietli sie

komunikat ktére pole nalezy uzupetnic lub poprawic.
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Rysunek 9 Lista zdefiniowanych organizacji

Generator # Panel @ Konkursy @) Oferty ([ Sprawozdania & Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia

[$a)

Bt Dane organizacji konta uzytkownika

» Mgj profil

: ) Nezwa @ Edycja danych
» Zmiana adresu email Stowarzyszenie DELTA Test eNGO
» Zmiana hasia Adres
43100 Cieszyn asddsasd
» Dane organizacji
» Konta uzytkownikiv Dodatkowe organizacje w ramach konta uzytkownika
Nezwa @ edycja danych
Towarzystwa prayjaciét krolika
78-985 Lublin Domeyk
Nezwa 2 Edyda danych
Fundacja Picia Mieka
45-852 qet sbd
+ Dodaj oferenta

Wszystkie dane oferenta wprowadzone podczas dodawania lub edycji danych oferenta bedg
automatycznie kopiowane do nowo tworzonego wniosku ofertowego oraz sprawozdania.
Uwaga: nalezy pamietac¢, iz zmieniajac tutaj dane organizacji, zaktualizowane informacje
zostang automatycznie skopiowane tylko do nowo tworzonych ofert i sprawozdan.
W juz rozpoczetych ofertach (sprawozdaniach) chcgc zmienié lub poprawi¢ dane organizacji
nalezy zmienic je w zaktadce Oferent dla wybranej oferty.

W przypadku, gdy uzytkownik chce ztozy¢ oferte wspdlng, w tej zaktadce moze zdefiniowac
dodatkowych oferentdw, ktorzy bedg wystepowali w sktadanej ofercie wspdlnej. Aby dodaé
nowego oferenta nalezy klikng¢ przycisk Dodaj oferenta znajdujacy sie w lewym dolnym rogu
ekranu, po ponownym przejsciu do zaktadki Dane organizacji.

W przypadku sktadania oferty wspdlnej, nalezy najpierw uzupetni¢ wszystkie wymagane pola
znajdujgce sie w zaktadkach odnoszgcych sie do organizacji reprezentowane] przez
zalogowanego uzytkownika. Dopiero po wpisaniu wszystkich danych, nalezy doda¢ nowego

oferenta.

2.1.2.1 Dane podstawowe

W zaktadce dane podstawowe nalezy wpisac lub wybraé z rozwijanej listy dane rejestrowe
organizacji, takie jak: petna nazwa oferenta, forma prawna, numer KRS, numer NIP, REGON,

date utworzenia oraz typ organizacji.
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Rysunek 10 Dane podstawowe

Generator # Panel @ Konkursy @) Oferty (£ Sprawozdania & Kalkulstor & Dokumenty & Zgloszenia & & jn-

()

BELTA
PARTNER

Edycja danych organizacji
Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

& Profil konta

Dane podstawowe Dane adresowe Dane banku Reprezentanci Dane rozszerzone
» Moj profil

N — 1. Nazwa oferenta

Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

» Zmiana hasta
2. Forma prawna: Typ organizagjiz
» Dane organizaji
stowarzyszenie v Organizacja pozarzadowa
» Konta uzytkownikiw
3. Numer w KRS lub w innym rejestrze lub ewidencji: 4, Data wpisu, rejestracji lub utworzenia:
nie dotyczyjijijiiiiiii 2010-12-29

5. Numer NIP format: x 6. Numer REGON

5482321213 123456785

© Przycisk Zapisz dane powoduie zapisanie danych ze wszystkich zakladek okna edycji danych oferenta

Po uzupetnieniu wszystkich danych, nalezy przejs¢ do nastepnej zaktadki: Dane adresowe.

2.1.2.2 Dane adresowe

W zaktadce dane adresowe nalezy podac informacje dotyczgce adresu siedziby organizacji
(zgodnie z wpisem do KRS lub innego rejestru) oraz dane kontaktowe oferenta: adres e-mail

oraz numer telefonu do organizacji.

Rysunek 11 Dane adresowe

# Panel @ Konkursy ) Oferty (£ Sprawozdania & Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia X & Jan~

@
DELTA
PART

Edycja danych organizacji
Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

& Profil konta
Dane podstawowe Dane adresowe Dane banku Reprezentanci Dane rozszerzone

» Mdj profi
5 6. Adres - migjscowosé: Ulica Dzielnica
» Zmiana adresu email
Cieszyn asddsasd
» Zmiana hasta
Gmina Powiat Wojewodztwo:
» Dane organizagji
Cieszyn Cieszyn slaskie
» Konta uzytkownikow
Kod pocztowy: Pocata
43-100 Cieszyn
7. Telefon: Fax
E-mail: Adres strony WWW:
Www.org.pl
@ Przycisk Zapisz dane powoduije zapisanie danych ze wszystkich zakladek okna edycji danych oferenta

Po uzupetnieniu wszystkich danych, nalezy przejs¢ do nastepnej zaktadki: Dane banku.

2.1.2.3 Dane banku

W zaktadce dane banku nalezy poda¢ nazwe banku oraz numer rachunku bankowego

organizacji.
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Rysunek 12 Dane banku

Generator # Pancl @ Konkursy @] Oferty (£ Sprawozdania & Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia & 2~

@

DELTA
PAl R

Edycja danych organizacji
Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

& Profil konta
Dane podstawowe Dane adresowe Dane banku Reprezentanci Dane rozszerzone
» Mdj profil

. 8. Numer rachunku bankowego: Nazwa banku:
*» Zmiana adresu email
00111122223333444455556666 PKO BP
#» Zmiana hasla
» Dane organizacji @ Przycisk Zapisz dane powoduje zapisanie danych ze wszysthich zakladek okna edycji danych oferenta

» Konta uzytkownikiw

Po uzupetnieniu wszystkich danych, nalezy przejs¢ do nastepnej zaktadki: Reprezentanci.
2.1.2.4 Reprezentanci

Zaktadka reprezentanci pozwala na dodanie oséb uprawnionych do reprezentacji danej
organizacji — zgodnie z wpisem do KRS (lub innego rejestru). Aby dodad reprezentanta do listy
nalezy klikng¢ przycisk Dodaj, ktéry znajduje sie u gory tabeli. Po kliknieciu pojawi sie miejsce
do wpisania danych tej osoby: nazwisko i imie, numer telefonu oraz zajmowane stanowisko.
Dane reprezentantow muszg by¢ zgodne z wpisem KRS (lub innego rejestru). Aby usungé
reprezentanta, wystarczy klikngé czerwony przycisk znajdujacy sie w ostatniej kolumnie, obok

wybranego reprezentanta. Wszystkie pola dotyczace reprezentanta sg wymagane.

Rysunek 13 Reprezentanci organizacji

# Pancl @ Konkursy ¢ Oferty [ Sprawozdania & Kalkulstor & Dokumenty & Zgloszenia & &~

@

DELTA
PARTNER

Edycja danych organizadji
Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

& Profil konta
Dane podstawowe Dane adresowe Dane banku Reprezentanci Dane rozszerzone
» Mdj profil

_ 9. Padac imig, nazwisko | funkeje os6b, kidre sq upowaznione do reprezentowania organizacji zgodnie z KRS, innym rejestrem lub ewidencjq
» Zmiana adresu email : '

Lp. Nazwisko iimig reprezentanta EEEE) numer telefonu Stanowisko osoby
» Zmiana hasta
» Dane organizac q Jan Nowak 123087456 Dyrektor o
» Konta uzytkownikow

@ Prycisk Zapisz dane powoduje zapisanie danych ze wszystkich zaktadek okna edycji danych oferenta

Po uzupetnieniu wszystkich danych, nalezy przejs¢ do nastepnej zaktadki: Dane rozszerzone.
2.1.2.5 Dane rozszerzone

W zaktadce dane rozszerzone, nalezy wpisa¢ wymagane informacje dotyczgce oferenta,
zgodnie ze stanem faktycznym.
Wszystkie pola muszg zosta¢ uzupetnione, w przypadku, gdy niektére wymagane dane nie

odnoszg sie do oferenta nalezy wpisaé: nie dotyczy.

Strona 24



Instrukcja uzytkowania narzedzia — panel dla NGO
Generator eNGO z funkcjq kalkulatora korzysci ekonomiczno-spotecznych

Rysunek 14 Dane rozszerzone

Generator # Panel @ Konkursy ) Oferty (£ Sprawozdania @ Kalkulator & Dokumenty & Zgtoszenia & & jan-

®

Edycja danych organizadji
Stowarzyszenie DELTA Test eNGO
& Profil konta

Dane podstawowe Dane adresowe Dane banku Reprezentanci Dane rozszerzone
» Moj profil

: ) 10. Nazwa, adres i telefon kontaktowy jednostki organizacyjnej bezposrednio wykonujacej zadanie, o ktérym mowa w ofercie
» Zmiana adresu email

Organizacja DEMO
» Zmiana hasia

11. Osoba upowazniona do sktadania wyjasnien dotyczacych oferty (imig i nazwisko oraz numer telefonu kontaktowego)

» Dane organizacj
o Osoba 1:

» Konta uzytkownikow Dane DEMO

Osoba 2:

12. Przedmiot dziatalnosci pozytku publicznego

3). Dziatalnos¢ nieodptatna pozytku publicznego:

Dane DEMO

b). Dziatalnoéé odptatna pozytku publicznego

Dane DEMO

13. Jezeli oferent/oferenci prowadzi/prowadz dziatalnos¢ gospodarcza

3). Numer wipisu do rejestru przedsigbiorcw:

Dane DEMO

b). Przedmiot dziatalnosci gospodarczej

Dane DEMO

e

Po uzupetnieniu wszystkich pdl, nalezy klikngé¢ w przycisk Zapisz dane. Jezeli wszystkie dane
zostaty wprowadzone prawidtowo, zostang one zapisane, co zostanie potwierdzone
stosownym komunikatem na gorze strony, natomiast w przypadku btedéw (brakow)
uzytkownik zostanie poinformowany komunikatem: Prosze sprawdzi¢ formularz ponizej i dane
nie zostang zapisane w systemie eNGO, az do momentu poprawienia btednych lub

nieuzupetnionych pél i ponownym zapisaniu danych poprzez klikniecie w przycisk Zapisz dane.
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Rysunek 15 Komunikat o brakujgcych polach
* Pole regon jest wymagane.

Dane podstawowe Dane adresowe Dane banku Reprezentanci Dane rozszerzone

1. Nazwa oferenta:

Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

2. Forma prawna: Typ organizacji:

stowarzyszenie T Organizadja pozarzadowa T
3. Numer w KRS lub w innym rejestrze lub ewidencji: 4. Data wpisu, rejestracji lub utworzenia:

nie dotyczyjjjjiijiiiliiii 2010-12-29
5. Numer NIP {format: woouoooo) @ 6. Numer REGON

5482321213

@ Przycisk Zapisz dane powoduje zapisanie danych ze wszystkich zaktadek okna edycji danych oferenta

2.1.2 Konta uzytkownikow

Aby przejs¢ do zaktadki konta uzytkownikéw nalezy klikng¢ w ikonke znajdujacg sie w prawym
gérnym rogu ekranu & Jan~ jwybrac z listy Konta uzytkownikow.

System Generator eNGO umozliwia rownoczesng prace wielu uzytkownikow na jednym koncie.
Automatycznie pierwszy uzytkownik, ktéry dokonat rejestracji jest administratorem konta

danej organizacji (informacja wyswietlana z prawej strony ekranu w kolumnie Opcje.

Rysunek 16 Konta uzytkownikow

Generator #& Panel @ Konkursy ) Oferty (£ Sprawozdania [ Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia & & jan-

m

BELTA
L=

Moj profil

Dodatkowe konta uzytkownikdw

4 Profil kanta Konta uzytkownikéw w ramach organizacji

» Mj profil

Lp  Imiei nazwisko uzytkownika E-mail (lagin) Data utworzenia Stan Opcje
#» Zmiana adresu email

1 JanKochanowski demo@deltspartner.org.pl 2015-05-17 16:37:32 Administrator konta
» Zmiana hasta

2 JenekKachan tom@tom.com 2015-11-1811:15:00 =
» Dane organizagi

3 Jannnnek Kachanowski demo2@deltapartner.org pl 2015-05-17 16:35:08

» Konta uzytkownikiw

Administrator (uzytkownik, ktory zarejestrowat organizacje w systemie eNGO) ma mozliwosé
dodawania kolejnych uzytkownikow przypisanych do konta danej organizacji. Aby dodad
nowego uzytkownika, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj uzytkownika, a nastepnie wypetnié
wymagane pola: imie i nazwisko, adres email oraz hasto, po czym nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.
Do nowego uzytkownika zostanie wystana wiadomos¢ email (na wskazany przez
administratora, w trakcie dodawania konta, adres) z informacjg o dodaniu nowego konta

w systemie eNGO wraz z danymi do logowania (login, hasto).
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Nowo utworzone konto uzytkownika wymaga aktywacji (zaraz po zatozeniu jest nieaktywne).
Status konta wyswietla sie w kolumnie Stan. Aby aktywowaé konto nalezy klikng¢ w zielony
przycisk znajdujacy sie w kolumnie Opcje. Analogicznie, aby dezaktywowad konto nalezy klikngc
czerwony przycisk znajdujacy sie w kolumnie Opcje.

Konto administratora jest zawsze aktywne, nie da sie go dezaktywowac.

Nowy uzytkownik loguje sie do systemu za pomocg swojego adresu email (adres, na ktéry
otrzymat link aktywacyjny to login) oraz nadanego przez administratora hasta. Wszystkie
wprowadzone przez nowego uzytkownika zmiany w tresci oferty / sprawozdania beda widoczne
w historii oferty / sprawozdania.

Uwaga: po pierwszym zalogowaniu sie na nowo zatozone konto uzytkownika, zaleca sie zmiane
hasta.

W celu zmiany hasta, po zalogowaniu nalezy przejs¢ do zaktadki Twoj profil — aby to zrobic
nalezy klikng¢ w prawym gérnym rogu na imie uzytkownika i z rozwinietej listy wybraé¢ Twoj
profil. Po otwarciu zaktadki Twoj profil nalezy wybra¢ zaktadke Zmiana hasta, ktéra znajduje sie
w panelu bocznym po lewej stronie ekranu. Ostatnim krokiem do zmiany hasta jest wpisanie
starego hasta (hasto uzyte podczas ostatniego logowania) oraz dwukrotnie nowego hasta.
Wprowadzone hasta nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zaktualizuj znajdujgcym sie formularzem

zmiany hasta.
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2.2 Opis menu gtéwnego

Po zalogowaniu u gory ekranu stale jest widoczny pasek menu, stuzgcy do poruszania sie
pomiedzy gtéwnymi funkcjami znajdujgcymi sie w Generatorze eNGO. Funkcjonalnos¢

poszczegdlnych zaktadek zostata opisana w ponizszych podrozdziatach.

Zaktadki znajdujace sie w gtéwnym menu uzytkownika:
e Panel,
e Konkursy,
e Oferty,
e Sprawozdania,
e Kalkulator,
e Dokumenty,
e Zgtoszenia,

e Powiadomienia.
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2.2.1 Konkursy

Po kliknieciu myszkg w przycisk Konkursy, po lewej stronie ekranu w menu bocznym pojawig
sie dostepne opcje. Wglad do konkurséw jest mozliwy rowniez mozliwy bez logowania sie do

systemu, jednak nie ma mozliwosci sktadania ofert.
Rysunek 17 Konkursy — menu boczne
B Otwarte konkursy
# Aktualnie trwajgoe
» Zakorficzone

* Archivwum

B Tryb uproszczony 19a

» 7oz oferte

Opis poszczegodlnych zaktadek:

— Aktualnie trwajgce — w tej zaktadce widoczne sg aktualnie ogtoszone i trwajgce
konkursy. Na konkursy dostepne w tej zaktadce uzytkownik moze sktadaé oferty
na realizacje poszczegdlnych zadan. Po uptywie terminu skfadania ofert w ramach
wybranego konkursu, jest on przenoszony do archiwum. Termin sktadania oferty jest
widoczny na goérze ekranu, po wyborze odpowiedniego konkursu. Instrukcja dotyczaca
sktadania ofert znajduje sie w rozdziale Oferty.

— Zakonczone — Trafiajg tutaj konkursy dla ktérych zakonczone zostato sktadanie i
ocenianie sprawozdan z realizacji zadan publicznych.

— Archiwum —w archiwum znajdujg sie konkursy, ktére zostaty juz zakonczone i na ktore
nie mozna juz sktadac ofert.

— Tryb uproszczony 19a (Mafe granty) — Tutaj dostepne jest ogtoszenie matych grantow
na ktore uzytkownik moze ztozy¢ oferte jesli jest aktywny przycisk ,,Ztéz oferte”.
Nieaktywny przycisk informuje, ze nie jest prowadzony nabdr ofert na ,,Mate granty”

przez dang jednostke OAP.
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2.2.2 Oferty

Po kliknieciu w przycisk Oferty, po lewej stronie ekranu w menu bocznym pojawig sie dostepne

opcje dla uzytkownika. Opcje znajdujgce sie w menu bocznym sg rownoczesnie statusami, ktére

informujg uzytkownika na jakim etapie jest dana oferta.

Rysunek 18 Oferty — menu boczne

Oferty zlozone
» Wszystkie zlozone 14

* Wyslane

*» Umowa

#» Realizaga

Robocze i szablony

% Robocze

#» Szablomy

Obok kazdego status wyswietlana jest liczba ofert o danym statusie.

Opis poszczegdlnych zaktadek:

\Wersje robocze —tutaj znajdujg sie oferty, ktore sg w trakcie edycji i nie zostaty jeszcze
wystane do organu administracji publicznej. Uzytkownik moze w dowolnym momencie
wrécic¢ do edycji danej oferty.

Oferty ztozone — w tej zaktadce znajduje sie lista z wystanymi juz ofertami do organu
administracji publicznej. Jesli oferta zostata juz wystana, a nie uptynat jeszcze termin
sktadania ofert w ramach danego konkursu, to oferta taka moze zosta¢ wycofana
i ponownie edytowana. Po uptywie terminu sktadania ofert, oferty takie nie mogg juz
by¢ wycofane ani poddane ponownej edycji, mozna je jedynie przeglagdaé. Wyswietlana
jest tutaj suma wszystkich ofert jakie zostaty ztozone przez organizacje, nie zaleznie od
dalszego postepowania oferty.

Korekta — tutaj trafiajg oferty, ktére po weryfikacji przez dany organ administracji
publicznej, wymagajg korekty.

Umowa —tutaj znajdujg sie oferty, ktdre zostaty pomysinie zweryfikowane przez komisje

konkursowg i czekajg na podpisanie umowy z danym organem administracji publicznej.
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W tym celu nalezy zgtosi¢ sie do wtasciwego urzedu w celu podpisania umowy
na realizacje danego zadania publicznego.

— Realizacja — do tej zaktadki trafiajg oferty po podpisaniu umowy przez dang organizacje.
Do wszystkich dostepnych ofert w tej zaktadce, mozliwe jest sktadanie sprawozdania
z realizacji zadania publicznego w formie elektronicznej, za pomocg systemu eNGO.

— Szablony ofert — tutaj istnieje mozliwos¢ stworzenia oferty, na podstawie ktorej mozna
tworzy¢ oferte do konkretnego konkursu. Aby to zrobi¢ nalezy wybraé¢ Oferty z
gtéwnego menu, nastepnie Szablony z panelu bocznego. Kolejnym krokiem jest
klikniecie przycisku Dodaj szablon po czym otworzy sie okno edycji oferty, ktory nalezy
wypetnic. Istnieje mozliwos¢ utworzenia dowolnej ilosci szablondw.

Od tego momentu po kliknieciu przycisku 7107 oferte w konkursie, pojawi sie zapytanie czy

utworzy¢ nowag oferte w pustym formularzu czy utworzy¢ jg na podstawie danego szablonu.

2.2.3 Sprawozdania

Po kliknieciu w przycisk Sprawozdania, po lewej stronie ekranu w menu bocznym pojawig sie

dostepne dla uzytkownika opcje.

Rysunek 19 Sprawozdania — menu boczne

Sprawozdania

Wersje robocze
Zlozone
Korekta

Zatwierdzone

Opis poszczegdlnych zaktadek:
— Wersje robocze —tutaj znajdujg sie sprawozdania, ktére sg w trakcie edycji — nie zostaty
jeszcze wystane do witasciwego organu administracji publicznej. Uzytkownik moze

w dowolnym momencie przerwac oraz wrécic¢ do edycji danego sprawozdania.
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— Ztozone — lista sprawozdan, ktore zostaty wystane do organu administracji publicznej.
Uzytkownik moze tylko przegladaé ztozone sprawozdania.

— Korekta — tutaj trafiajg sprawozdania, ktére zostaty wystane, ale wymagajg naniesienia
poprawek — zostaty zwrdcone przez pracownika organu administracji publicznej, w celu
naniesienia korekty. Uwagi, ktoére wymagajg poprawy w bfednie ztozonym
sprawozdaniu zostang wyswietlone w panelu sprawozdania.

— Zatwierdzone — tutaj trafiajg sprawozdania wystane i zaakceptowane przez dany organ
administracji publicznej, ktérych realizacja zostata pomysinie zakonczona i rozliczona.

Szczegdtowy opis sposobu przygotowania sprawozdania za pomocg Generatora eNGO znajduje

sie w rozdziale Sprawozdania.

2.2.4 Kalkulator eNGO

Kalkulator eNGO jest unikatowym (pionierskim w wymiarze globalnym) rozwigzaniem, ktére
integruje funkcje narzedzi obstugi systemu wspodtpracy finansowej instytucji publicznych
i organizacji pozarzadowych w formie kontraktowania zadan z funkcjg oceny efektywnosci
spoteczno-ekonomicznej tej procedury.

W zaktadce Kalkulator mozna sprawdzi¢ wartosci wskaznikdéw dla wszystkich wtasnych ofert
i sprawozdan utworzonych w systemie (robocze oraz wystane).

Na potrzeby Kalkulatora eNGO stworzono zestaw autorskich wskaznikéw, na podstawie ktérych
obliczane sg wymierne koszty i korzysci (spoteczne, ekonomiczne, finansowe) outsourcingu
ustug publicznych. Wskazniki dzielg sie na dwa typy:

— bazowe — odnoszgce sie do wszystkich typow zadan, sg wyliczane automatycznie na
podstawie danych pobranych z wniosku ofertowego (sprawozdania) i nie wymagaja
wprowadzenia dodatkowych informacji,

— fakultatywne — dedykowane poszczegdlnym typom zadan, wymagajg wprowadzenia
przez oferenta dodatkowych informacji — w przypadku braku wpisania danych,
uzytkownik jest o tym informowany stosownym komunikatem i proszony o wpisanie
odpowiednich wartosci.

Po przejsciu do zaktadki Kalkulator wyswietlana jest lista wszystkich zadan publicznych,
w ramach ktdérych dana organizacja stworzyta oferte lub sprawozdanie. Obok nazwy zadania

publicznego widnieje status realizacji zadania publicznego. Informacje w kolumnie Data
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realizacji  zadania publicznego wySwietlane sg na podstawie dat zdefiniowanych
w harmonogramie oferty. Aby sprawdzi¢ obliczong wartos¢ dla wybranego zadania, nalezy
klikng¢ na ikonke Zestawienie, ktéra znajduje sie kolumnie Pokaz, wowczas wyswietlg sie

wszystkie wskazniki zdefiniowane dla wybranego zadania oraz ich wartosci.

Rysunek 20 Lista wnioskdw

Generator # Panel @ Konkursy ) Oferty (£ Sprawozdonia [ Kalkulator & Dokumenty % Zgloszenia

Kalkulator

Lista ofert, do keérych mozna zobaczyé wyniki z kalkulatora

. Dane kontaktowe

Kalkulator eNGO

Wybierz oferts z ponizszej listy aby zobaczyé obliczone wskazniki dia wybranej oferty.

"
"
Owwarty konkurs ofert na zadania publiczne Miasta Cieszyn w dziedzinie kultury i szruki, w tym upowszechniania
malarstwa w 2016

"
"

Delta Partner
43-400 Cieszyn
ul. Zamkowa 3A/ lp.  Nazwazsdania Status Data realizacji Pokaz
3383552425
S :
biuro@deltapartner.org.pl
,  Owarty konkurs ofert na zadania publiczne Wojewbdztwa Slgskiego w dziedzinie krajoznawsta, w tym P i
) . upawszechniania turystyki w 2016
= Wsparcie techniczne
Wszelkie zapytania odnasnie
arcia technicznego Otwarty kankurs ofert na zadania publiczne Miasta Cieszyn w dziedzinie kultury i sziuki, w tym upowszechniania
- 4 - - & Zestawienie
prosimy kierowac na adres: malarstwa w 2016
Z

g Omwery karkurs ofert na zadania publiczne Miasta Cieszyn w dziedzinie kultury i sztuki, w tym upewszechniania .
malarstwa w 2016

5 Owiary karkurs ofert na zadania publiczne Miasta Cieszyn wdziedzinie kultury | sztuki, w tym upowszechniania .
malarstwa w 2016

Otwarty konkurs ofert na zadania publiczne Miasta Cieszyn w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania

Zesta e
turystyki w 2017 roku. & zestawienie

Po wybraniu danego zadania publicznego, na ekranie wyswietlajg sie wyniki dla wskazanej
oferty w kolumnie Wartosci wskaznikow dla oferty oraz, jesli dla danej oferty zostato ztozone
sprawozdanie, to w kolumnie obok jest rowniez widoczne zestawienie wynikow kalkulatora dla
sprawozdania z realizacji zadania. Wyswietla sie wtedy dodatkowa kolumna Wartosc
wskaznikow dla sprawozdania.

Ekran ten moze wygladaé réznie w zaleznosci od typu zadania na ktore sktadana jest oferta,
gdyz wskazniki fakultatywne réznig sie od siebie (w zaleznosci od typu zadania).

Na dole strony wyswietlane jest sumaryczne podsumowanie dla kazdej grupy wskaznikéw, jak
idla catego zadania. Wynik ten stanowi spoteczno — ekonomiczng wartos¢ dodang dla
wybranego zadania publicznego.

W gdérnej czesci zestawienia znajduje sie 5 wskaznikdw bazowych, ktére obliczane sg dla
wszystkich typdw zadan, a ponizej wskazniki fakultatywne, ktérych liczba jest zalezna do rodzaju
zadania publicznego.

W przypadku, gdy oferta jest w wersji roboczej, bedac na stronie wynikéw kalkulatora,

uzytkownik moze w kazdej chwili przejs¢ do edycji oferty (klikniecie Edycja oferty w panelu
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bocznym po lewej stornie), ktérej wyniki aktualnie przeglagda. Po wprowadzeniu zmian
w ofercie, mozna powrdci¢c do wynikéw kalkulatora poprzez wybranie z lewego menu

Kalkulator eNGO.

Rysunek 21 Wartos¢ wskaznikow

Generator # Panel @ Konkursy 5 Oferty (4 Sprawozdania & Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia & ajn-

2 Kalkulator eNGO

Panel / Oferta / Kalkulator

i s Wartosci wskaznikéw dla Kalkulatora eNGO

0O e Wykaz korzyici spoteczno-ekonomiczne] wartosci dodanej dla realizacji zadania

» Kartaocen

Lp.  MNazwawskainika Wartodci wskaznikdw  Warrosci wskaZnikow

5 e dla oferty dla sprawozdarh
5 Wskazniki bazowe
» Wersje oferty
o 1 Waisp - WskaZnik oszezednosc kosztow w ramach systemu podatkawego wwyriku partycypowania w nakiadach na realizacje zadania 157.47 oLy Erak danych
» Historia oferty publicznego przez organizacjs pozarzadowa
» Historia edycji 2 W, - Wkaznik zwigkszenia wartosc lokalnego kapitaiu ludzkiego zaangasowanego w realizacje zadania publicznego przez organizade 0.00 Py Brak danych

pozarzadawg
% Sprawozdania 3 Wi oss, - Viskanik koszedw obstugi systemu kantraktawania zadar publicznych - wartodé Ujemna 726.80 pLn Brak danych

B Kalkulator eNGO 4 Wi - Wskainik oszezednodci na kesztach realizacji zadan publicznych za sprawa efektywnosci zarzadzania metoda projektowg w odniesieniu 1289.48 pLn Brak danych

do frodkéw publicznych przeznaczonych na realizacie zadan w formie kontraktowania

5 W, - Wskaznik mnaznikawy w odniesieniu do wartosci wkizdu finansowego organizadi pozarzadowe] na realizacjs zadania publicznego 21972 o Brak danych
[ Wohe - Wikaznik werostu kapitatu spotecznego w odniesieniu do wartosci zadania publicznego, kwantyfikowany jako prayrost wartosc dodanej 468,90 Ly Brak danych

brutto
Wartos¢ bazowa 1408.77 P 0.00 Py

Wskazniki fakultatywne

1 W,,.1 - Korzys¢ spoteczno-ekenomiczna dis zadar z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom i patolegiom spotecznym Brak danych Brak danych
2 W2 - Korzy£é spoteczno-ekonomiczna dia zadan z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym, publikacje Brak danych Brak danych

Wartosc fakultatywna 0.00 P 0.00 P
Wartosc realizowanego zadania (Ogioszona) 0.00 pLN
Whnioskowana kwota dotacji dla zadania 23 445.00 pLN
Wartoé¢ whkiadu wiasnego dla zadania 12 955.00 PLN
Ogdtem - wartos< oferty (Wartosé wyniksjaca 2 kosztorysu) 37 400.00 pLN

Dla powyzszego przyktadu do wprowadzenia dostepne sg 3 parametry. W celu zatwierdzenia
wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk Zapisz parametry znajdujacy sie z prawej strony
ekranu, co automatycznie przeniesie uzytkownika na strone z podsumowaniem wynikdéw
Kalkulatora, gdzie bedzie mozna zobaczy¢ aktualne wskazania kalkulatora na podstawie

wczesniej wprowadzonych parametrow.

2.2.5 Dokumenty

W tej zaktadce znajdujg sie dokumenty, ktére umieszczane sg przez przedstawicieli organéw
administracji publicznej, np.:
— ogtoszenia o konkursach,

— ustawy i rozporzadzenia,
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— zataczniki wymagane do konkursow

— programy wspotpracy.
Wszystkie te dokumenty uzytkownik moze pobrac i zapisa¢ na dysku swojego komputera. Aby
to zrobi¢ nalezy klikng¢ w dany link, po czym na ekranie pojawi sie okno z zapytaniem: Co teraz
zrobic¢? Do wyboru bedg dwie opcje:

- Otworz — otwiera plik bez zapisywania na komputerze,

- Zapisz plik — zapisuje plik na dysku komputera, w wybranej lokalizacji.

Rysunek 22 Lista dokumentow do pobrania

Generator # Panel @ Konkursy &) Oferty (7 Sprawozdania & Kalkulastor & Dokumerty & Zgloszenia & ajan-

(5] .
OF. Dokumenty do pobrania
Lista dokumentdw udostepnionych do pobrania

DELTA
PBETNE?.
Pliki do pobrania

% Dane kontaktowe

Delta Partner Przyldad.doox

43-400 Cieszyn Przyklad11.doc
ul. Zamkowa 3A/1
338552425

biuro@deltapartner.org.pl
= Wsparcie techniczne

Wszelkie zapytania odnognie
wsparcia technicznego
prosimy kierowaé na adres:

2.2.6 Zgtoszenia

Po kliknieciu myszkg przez uzytkownika w opcje Zgtoszenia, na ekranie pojawig sie wszystkie

zgtoszenia, ktore organizacja wystata do jednostki OAP.

Rysunek 23 Zgtoszenia

Generator # Panel @ Konkursy @] Oferty [# Sprawozdania @ Kalkulator & Dokumenty % Zgloszenia

@
DELTA
PARTNER

Wystane zgtoszenia do samorzgdu

Lista zgloszonych probleméw

. Dane kontaktowe

Lista wystanych zgtoszen

Delta Partner
Lp Temat zgloszenia / wydziat Data zgloszenia Saczegdly

43-400 Cieszyn

ul. Zamkowa 3A/1

0180218 13:22
338552425 1 2016-02-18 13:22:39 Q
biuro@deltapartner.org.pl

2 2016-04-19 09:28:25 Q

& Wsparcie techniczne

wsparcia technicznego
prosimy kierowaé na adres:

Pod listg zgtoszen jest dostepna nastepujaca opcja:
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— Dodaj zgfoszenie — czyli mozliwos¢ zgtaszania probleméw, btedow systemu lub
propozycji dotyczacych zmian w aplikacji w celu utatwienia uzytkowania Generatora

eNGO.

2.2.7 Powiadomienia

Ilkonka powiadomien informuje uzytkownika o nieprzeczytanych wiadomosciach. Jest to
sygnalizowane poprzez czerwong i mrugajacg ikonke z iloscig nie przeczytanych wiadomosci.
Po kliknieciu w tg ikone rozwinie sie ich lista. Na koncu znajduje sie opcja Wyswietl wszystkie
powiadomienia ktéra przenosi do listy wszystkich powiadomien oraz wiadomosci otrzymanych
w systemie.
Przyktadowe powiadomienia:

e  Oferta zostata odrzucona”,

e , Oferta zostata zaakceptowana”

e , Oferta zostata zwrdcona do korekty”

oraz wiadomosci prywatne wystane z urzedu do organizacji.

3. Oferty

Sktadanie ofert na realizacje zadania publicznego jest jedng z podstawowych funkcji systemu
Generator eNGO. Wykorzystanie funkcjonalnosci aplikacji ma na celu automatyzacje procesu
kontraktacji ustug publicznych, w tym utatwienie wypetniania i sktadania ofert na realizacje
zadan publicznych oraz eliminacje btedéw formalnych w ofertach. Na podstawie
wprowadzonych do oferty danych obliczane sg korzysci ekonomiczno-spoteczne zadania
publicznego, co niewatpliwie przyczyni sie do poprawy jakosci wspotpracy pomiedzy organami
administracji publicznej oraz organizacjami sktadajgcymi oferty na realizacje zadan publicznych.
Wszystkie pola w formularzu wniosku zapisujg sie automatycznie, dlatego nie trzeba sie
martwic, ze po przejsciu do innej zaktadki lub z powodu zamkniecia przegladarki internetowej
wpisane dane nie zostang zapisane.

W trakcie edycji oferty w systemie eNGO dostepna jest pomoc, ktora wyswietla sie po kliknieciu

przycisku . Przycisk ten znajduje sie z lewej strony ekranu, a jej zawartos¢ odnosi sie

do aktualnie aktywnego pola.
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3.1 Sktadanie nowej oferty

Jezeli uzytkownik nie jest zalogowany — to po wybraniu danego organu administracji publicznej,
w panelu sterowania, nalezy wybra¢ opcje Konkursy ofert, a nastepnie wybra¢ odpowiedni
konkurs klikajgc na jego nazwe. Po przejsciu do szczegdtdw konkursu, nalezy nacisngé przycisk
/to7 oferte znajdujacy sie pod wybranym zakresem realizacji. Po kliknieciu tego przycisku
system przeniesie uzytkownika do panelu logowania, gdzie nalezy poda¢ email oraz hasto (na
ktére dokonano rejestracji). Klikniecie przycisku Zaloguj przeniesie uzytkownika do formularza
oferty w wybranym konkursie.

Jezeli uzytkownik jest zalogowany — aby rozpoczgé prace nad nowg ofertg nalezy w gérnym
pasku menu wybrac: Konkursy = Aktualne trwajgce, nastepnie nalezy klikngé w konkurs, w
ramach ktorego uzytkownik chce 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 zrobi¢ nalezy klikng¢ przycisk
/toz oferte znajdujacy sie pod danym zakresem realizacji.

Jezeli uptynat ostateczny termin skfadania ofert, na ekranie wysSwietli sie nastepujgcy

komunikat: Konkurs zakoriczony — brak mozliwosci sktadania ofert.
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Rysunek 24 Szczegdty zadania

Generator # Panel @ Konkursy ) Oferty (£ Sprawozdania & Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia £

(5]
OELA Konkurs ofert
PARTNER

| Szczegoly kankursu ofert

B Otwarte konkursy

& Jan~

Nazwa konkursu ofert

» Autualnie trwajace
» Zakoficzone

» Archiwum
Skfadanie ofert od:

Skfadanie ofert do:

T szczony 19a
ryb upraszczony Forma realizacji

» 76z oferte

Zakresy realizacji

Kwota konkursu:

Link do BIP:

Otwarty kenkurs ofert na zadania publiczne Wojewédztwa $laskiego w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki w 2016
Wsparcie zadar publicanych Wajewddzewa Slaskiego w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki o zasiegu lub znaczeniu regionalnym, kiérych realizacia trwa w okresie od 1 lipca do 30
stopada 2015 r. Szczegélowe dane dostepne s3 pod adresem

0 PLN

ji lub wpierania realizadi

brak

Nazwa obszaru:

Data rozpoczecia:
Data zakoiiczenia:
Min. wiiad wiasny:
Min. wkiad finansowy:
Min. wkiad osobowy:

Przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spotecznym
2016-07-01 00:00:00

2016-12-31 00:00:00

20.00%

0.00 %

0.00 %

Nazwa obszaru:

Data rozpoczecia:
Data zakoriczenia:
Min. wktad wasny:
Min. widad finansowy:
Min. wkiad osobowy:

Pomocy spolecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w trudnej sytuacji zyciowe] oraz wyréwnywania szans tych rodzin i 0séb
2016-07-01 00:00:00

2016-12-31 00:00:00

brak

brak

brak

Dodane zataczniki

& Pobierz

Ogloszenie o kenkursie
e ——

Jezeli uzytkownik jest zalogowany, po kliknieciu przycisku 7t67 oferte, w przypadku, gdy
na koncie organizacji zapisane sg wczesniej utworzone oferty, wyswietlony zostanie komunikat
z zapytaniem odnos$nie nowo tworzonej oferty. Uzytkownik bedzie mogt wybraé, czy chce
rozpoczg¢ sktadanie oferty z pustym formularzem oferty, czy rozpocza¢ sktadanie oferty na
podstawie szablonu oferty, o ile organizacja taki posiada na swoim koncie lub kontynuowacd
wczesniej rozpoczetg oferte, ktdra znajduje sie w wersji roboczej (jesli juz na wybrane zadanie

istnieje oferta w wersji roboczej w systemie):

Stworz nowg oferte — pusty formularz — tworzy sie nowy, czysty formularz oferty

na wybrane zadanie,

- Oferta na zadanie juz istnieje — przejdz do edycji — nastepuje przejscie do oferty
utworzonej wczesniej, ktéra znajduje sie wersji roboczej,

- Stworz na podstawie szablonu oferty — tworzy nowg oferte, z uzupetnionymi danymi
z poprzednio utworzonego szablonu, ktory nalezy wybrac¢ z listy. Dane nalezy
dostosowac do aktualnego konkursu,

- Stworz oferte na podstawie oferty ztozone] wezesnie] — tworzy oferte na podstawie

wybranej oferty z listy.
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3.2 Edycja oferty

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

Jesli pole tekstowe wybrane przez uzytkownika w danej zaktadce pozwala na wpisanie wiecej
niz jednej linii tekstu, a wiec jest rozszerzonym polem tekstowym, to nad takim polem pojawi

sie pasek edycji pola tekstowego, stuzgcy do formatowania tekstu:

B I | U =

Opis poszczegdlnych przyciskow dostepnych w pasku edycji pola tekstowego (wg kolejnosci
wyswietlania):

1. Pogrubienie tekstu — pogrubia zaznaczony fragment tekstu,

2. Pochylenie tekstu —zmienia kréj zaznaczonego fragmentu tekstu na pochylony,

3. Podkreslenie tekstu —zmienia krdj zaznaczonego fragmentu tekstu na podkreslony,

4. Llista wypunktowana —zamienia zaznaczony fragment tekstu w liste wypunktowang,

5. Lista numerowana — zamienia zaznaczony fragment tekstu w liste numerowang,

Uwaga: aby wykonac¢ akcje na danym fragmencie musi on zostac¢ zaznaczony myszka.

3.2.1 Oferent

Pierwszg zaktadka w formularzu ofertowym jest Oferent, w ktorej nalezy:

—  Woybrac z listy rozwijanej forme realizacji zadnia (powierzenie lub wspieranie, dostepna
jest ta opcja ktérg przy ogtaszaniu konkursu ustawi samorzad),

— Whpisac tytut zadania publicznego,

— Podac date wypetnienia oferty (Wybranie daty spowoduje wydrukowanie daty ztozenia
na ostatniej stronie oferty. Pozostawienie pola pustego umozliwi reczne wpisanie daty
po wydrukowaniu oferty.)

— Sprawdzi¢  poprawnos¢ wszystkich  danych oferenta, ktére uzupetniajg sie
automatycznie,

o ile zostaty wpisane podczas pierwszego logowania (instrukcja dot. uzupetnienia

danych organizacji znajduje sie w podrozdziale Dane organizacji). Aby je zmienié nalezy
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klikng¢ przycisk Edytuj oferenta ktéry znajduje sie z prawej strony ekranu pod data
wypetnienia oferty.

Uwaga: nalezy pamietac, ze zmiany wprowadzone w tym miejscu odnosnie danych
organizacji odnoszg sie tylko do aktualnie tworzonej oferty.

Aby trwale zaktualizowaé¢ dane organizacji (tak, aby kopiowaty sie w przysztosci
do wszystkich ofert i sprawozdan), nalezy dokonac¢ zmian w zaktadce Dane organizacji,
wowczas dane te beda sie wczytywaé do nowo utworzonych formularzy, natomiast

w przypadku tych, ktére juz wczesniej zostaty utworzone nalezy zmieni¢ je w panelu

edycji danego formularza.

Rysunek 25 Edycja oferty — Oferent

m @ Fus @ tortary @ Ofery 2 Sprwsdans 8 Kaulior & Dobumenty 18 Zfssenia B i

» Oterent Organ administrac publicane] do kidrego adresowana jest aferta Delta Partner

Il. Dane oferenta(-téw)

2) dziatalnosé adpiatna paiythu publicznego
Bane DEMO

W przypadku sktadania oferty wspodlnej kilku oferentéw, nalezy uzupetni¢ dodatkowe pole
Dodaj oferenta (pole jest dostepne, jesli na koncie uzytkownika jest zdefiniowanych wiecej
oferentdw w systemie), znajdujacy sie w zaktadce Dane organizacji.

Aby przejs¢ do zaktadki Dane organizacji nalezy klikng¢ w ikonke znajdujgca sie w prawym
gérnym rogu ekranu obok imienia zalogowanego uzytkownika i po najechaniu myszka nacisngc
w przycisk Dane organizacji. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Dodaj oferenta iuzupetnic
wszystkie wymagane dane (tak jak przy wprowadzaniu danych organizacji, na ktérym koncie
uzytkownik aktualnie pracuje — opis w podrozdziale Dane organizacji). Nowy oferent, w ramach

sktadanej oferty wspdlnej nie musi posiadac konta w systemie eNGO.
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Uwaga: jezeli dane organizacji, na ktorym koncie aktualnie uzytkownik pracuje nie zostaty
jeszcze uzupetnione, przed przystgpieniem do dodania nowych oferentdw, nalezy najpierw
uzupetni¢ wszystkie informacje odnoszace sie do tej organizacji.

Dodatkowy oferent musi byé pdzniej uwzgledniony przy wypetnianiu harmonogramu oraz
kosztorysu.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie
zaktadki Oferent pojawi sie znak *, ktory oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona i

mozna przejs¢ do nastepnej wybierajac z menu bocznego Zakres.

3.2.2 Zakres

W zaktadce Zakres znajduja sie gtownie pola opisowe, do ktérych pomoc mozna uzyskac
po kliknieciu w ikonke pomocy, znajdujaca sie w prawym gérnym rogu ekranu, dzieki czemu
wyswietli sie podpowiedz, co w danym polu nalezy wpisaé?.

W zaleznosci od wymagan konkursowych w pkt. 5 nalezy uzupetni¢ tabele: ,Dodatkowe
informacje dotyczgce rezultatow realizacji zadania publicznego”. W tym celu nalezy klikngé
przycisk dodawania i uzupetni¢ wymagane pola. Po ich uzupetnieniu nalezy zatwierdzi¢ dane
przyciskiem Zapisz.

Uwaga: bardzo wazne jest staranne wypetnienie podpunktu V.6 Opis poszczegdlnych dziatan
w zakresie realizacji zadania publicznego, gdyz wpisane nazwy dziatan automatycznie pojawig
sie w kolejnej zaktadce Harmonogram, a takze bedg dostepne w kosztorysie.

Zastosowane w Generatorze rozwigzanie stuzgce eliminacji btedéw w ofertach, wynikajgcych
z braku spojnosci pomiedzy poszczegdlnymi elementami oferty wymusza pierwszenstwo
uzupetnienia danych w punkcie IV.6. Opis poszczegdlnych dziatan w zakresie realizacji zadania
publicznego, przed przystgpieniem do wypetniania Harmonogramu oraz Kosztorysu.

Dzieki temu, iz dane beda zaczytywane automatycznie zachowana zostanie spojnosé¢ pomiedzy
nastepujacymi podpunktami:

— V.6 Opis poszczegdlnych dziatan w zakresie realizacji zadania publicznego,

1 Standardowo pomoc zawiera informacje zawarte w Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczgcych realizacji zadania publicznego
oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania, jednakze organ administracji publicznej ma mozliwosé
rozszerzenia zawartosci pomocy, np. o dodatkowe informacje wymagane w danym konkursie ofert lub wskazowki
dotyczace przygotowania poszczegdlnych tresci oferty.
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— V.7 Harmonogram,
— V.8 Kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztow.

Aby doda¢ punkt do tabeli w punkcie IV.6 Opis poszczegdlnych dziatart w zakresie realizacji

zadania publicznego, nalezy klikngé¢ przycisk o znajdujgcy sie w wierszu obok typu danego
dziatania. Poszczegdlne dziatania nalezy wpisywac w podziale na:

- |. Dziatania merytoryczne,

- Il. Dziatania obstugi zadania publicznego, w tym dziatania administracyjne,
Aby usung¢ dany wiersz nalezy klikngé 0.
Uwaga: Wazne aby przed usunieciem pozycji w zakresie sprawdzi¢ czy w zaktadce Kosztorys jest
utworzony koszt, ktéry jest przypisany do danego dziatania. Jesli tak to po usunieciu pozycji w
zaktadce Zakres zostanie usuniety rowniez koszt z kosztorysu powigzany z usuwang pozycja w

zakresie.

Uwaga: nalezy pamietac, iz prawidtowe wypetnienie punktu IV.6 jest kluczowe w kontekscie
dalszego wypetniania harmonogramu oraz kosztorysu oferty.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie
zaktadki Zakres pojawi sie zielony znaczek, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona

i mozna przejs¢ do nastepnej: Harmonogram.
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Rysunek 26 Edycja oferty — Zakres

Generator # Panel @ Konkursy &0 Oferty (4 Sprawozdania B Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia

DELTA UTJVVY £d AT
PARTNER

F & Jan~=

Panel / Oferty / Oferta / Edycjaoferty

Szczegdly oferty e Nazwa zadania: Organizacja rajdu

@ Informacje o ofercie . . B ; L. . . .
Il Informacja o sposobie reprezentacji oferentéw wobec organu administracji publicznej wraz z
# Edycja oferty przytoczeniem podstawy prawne;

Oferent

» Zakres ‘

» Harmonogram

— IV. Szczegdtowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego do realizacji

» Fnanse . _ . . . . . i
. Streszczenie zadania publicznego wraz ze wskazaniem migjsca jego realizacji

» Informacje ‘ ‘

Zatacmiki

» OSwiadczenia 2. Opis potrzeb wskazujgcych na celowoéé wykonania zadania publicznego, wraz z liczbg oraz opisem odbiorcéw tego zadania

» Podsumowanie

D Historia

» Wersje oferty

#» Historia oferty

*» Historia edycji

B Kalkulator eNGO

Dodatkowe informacje dotyczace rezultatéw realizadji zadania publicznego®

Zaktadane rezultaty zadania Planowany poziom osiggnisca PG Tl o

a . o rezultatow / #radio informacii o
publicznego rezultatéw (wartos¢ docelowa) PR .
osiggnieciu wskaznika

6. Opis poszczegdlnych dziatan w zakresie realizacji zadania publicznego
(opis musi by spajny z harmonogramem co gwarantuje generator przenosz
harmonogramie. Opis powinien zawier owe okredlenie skali dziatan planowa
tygodniowo, znie, liczbe odbic przy opisie dziatania oferent moze doks

ozycjg zdefiniowang jako dziatanie jako osobny punkow
7adania publicznego, np. | fi udzielamych
stapienia ryzyka w trakcie realiz dania publicznego)

A Oferta wymaga zdefiniowania dziatari.

Lp. Rodzaj / Nazwa dziatania / Opis szczegolowy dzialania

I. Dzialania merytoryczne

Il. Dziatania zwigzane z obstugg zadania publicznego, w tym dziatania administracyjne

[+
[+]
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3.2.3 Harmonogram

W zaktadce Harmonogram pojawig sie pozycje — nazwy dziatan, ktére zostaty wpisane
w zaktadce Zakres, podpunkcie 1V.6. Opis poszczegdlnych dziatan w zakresie realizacji zadania
publicznego, zgodnie z podziatem na poszczegdlne typy dziatan. Dla kazdego dziatania nalezy
wskazac opis dziatan, zakres dziatan oraz w przypadku ofert wspdlnych, wybrac z listy rozwijane;
oferenta odpowiedzialnego za realizacje danego dziatania (w przypadku ofert sktadanych przez
jednego oferenta — nazwa organizacji zostanie automatycznie zaczytana). Terminy realizacji
wybierane sg poprzez kalendarz, ktéry pojawia sie po kliknieciu w pola Termin od, Termin do.
Aby przejs¢ do edycji harmonogramu nalezy klikng¢ ikone edycji znajdujgca sie z prawej strony
tabeli przy kazdym punkcie dziatania.

Uwaga: mozliwos¢ wyboru dat w harmonogramie jest ograniczona do zakresu dat, w jakim
moze by¢ realizowane dane zadanie, co jest okreSlane przez stosowny organ administracji

publicznej w momencie definiowania nowego zadania w ogtaszanym konkursie.

Rysunek 27 Edycja oferty — Harmonogram

m @ ol ® Konkursy 0 Ofery F Sprowocdia @ Kolluisror & Dolumerey 8 Zelscein P oaee

Nazna detania | pecmiot odpouiedsainy za zadanie Terminy restzacii dslanis Zakres
(0] Edycla

L Daislania merytorycane

¥ wypelniacz w przemysle poligrafi Zostal po
Irukarza do wypelnienia tekstem probne] kslazki. Pie¢ wiekow

v w przemysle zostal po
einienia tekstem probrej ksiaiki. Pig¢ wiekow

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie
zaktadki Harmonogram pojawi sie zielony znaczek, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata

uzupetniona i mozna przejs¢ do nastepnej: Kosztorys.

3.2.4 Kosztorys

Tabela — kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztow, w celu zachowania spdéjnosci pomiedzy

poszczegdlnymi elementami oferty, podobnie jak podpunkt IV.6. Opis poszczegdlnych dziatan
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w zakresie realizacji zadania publicznego oraz harmonogram zostata przygotowana wedfug

podziatu na trzy typy kosztow:

koszty merytoryczne,
koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne, Aby usung¢ pozycje,

nalezy klikna¢ przycisk Ow tej samej kolumnie.

Uwaga: zaciemnione pola zostang obliczone automatycznie (nie ma mozliwosci ich edycji).

Rysunek 28 Edycja oferty — Kosztorys

@ Panl @ Korkursy @ Ofery 2 Sprawordania 8 Kooror & Dokumency 18 Zgoszeia B o

L5

OFLTa
PARTMER

IV Kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania publicznego

Nazwa pozycl kosiorysu (vosztu)
Nazwa ceistania wekazana w purkeie V.5

ot jednostek Kosztjednosthowy Rodtaf miary Koszt camomay 2 meicshowane] dotaci w2l 2 ineyeh rodkom 2 whiady osobowego 2 whiady rzeczowego Numery lub nszws deilenis  Koszt
fwat) wah Firansomwych (wat) osobowy

e s ©

e

Koszt 1
Libowsh lprn Jose sekare

Razem: 100003t 600031 200031 100024 100031

O ——— ()

SE—— oo

50008 20003 2 o Noe

Koszt2
Lorem

W Ogslem 2000021 110,002 000z 40,0024 100024

Aby dodac pozycje do kosztorysu, nalezy:

1.

Klikng¢ przycisk © przy danym typie kosztu, co spowoduje dodanie nowej pozycji do
kosztorysu i otwarcie okna edycyjnego,
Wopisa¢ nazwe kosztu w ramach wybranego dziatania,
Wybraé nazwe dziatania z listy rozwijanej, ktéra zostata podana w punkcie V.6, do ktorej
bedzie odnosita sie dana pozycja w kosztorysie (jesli jakiego$ dziatania brakuje na liscie,
zalecany jest powrdt do punktu IV.6 oraz dodanie odpowiedniego dziatania —nalezy
wtedy takze pamieta¢ o uzupetnieniu harmonogramu),
W przypadku oferty wspdlnej nalezy wybraé oferenta ponoszgcego koszt,
Wybrac z listy rozwijanej wtasciwg jednostke miary,
Whpisa¢ liczbe jednostek oraz koszt jednostkowy, koszty z innych $rodkéow, wktad
osobowy i rzeczowy w zt — na tej podstawie automatycznie obliczony zostanie:

a. koszt catkowity zadania publicznego,

b. kwota wnioskowanej dotacji — w przypadku uzupetnienia kolumn Z tego

z finansowych $rodkdéw wtasnych i innych zrédet i / lub Koszt pokrycia z wktadu

0sobowego — zostanie ona automatycznie pomniejszona o wpisane kwoty.
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7. Koszt osobowy — nalezy wybrac z listy rozwijanej TAK lub NIE. Dane te sg wymagane
na potrzeby Kalkulatora eNGO. Przyktadem kosztu osobowego jest wynagrodzenie
koordynatora, trenera itp. wowczas nalezy wybrac¢ TAK. Natomiast kosztem osobowym
NIE jest np. zakup materiatéw biurowych, wynajem sali, koszty mediow.

Jesli kwota dotacji jest przekroczona od kwoty przeznaczonej na konkurs, to u gory ekranu nad
tabelg pojawi sie stosowny komunikat z kwotg o jakg przekroczono dotacje.

Uwaga: wszystkie dziatania w zakresie realizacji zadania publicznego zdefiniowane w pkt 1V.6,
muszg by¢ uwzglednione w kosztorysie, gdyz w innym przypadku walidacja formularza oferty
nie przebiegnie pomysinie, co uniemozliwi ztozenie oferty.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél, w panelu bocznym, po lewej stronie przy nazwie
zaktadki Kosztorys pojawi sie zielony znaczek, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata

uzupetniona i mozna przejs¢ do nastepnej: Finanse.

3.2.5 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: 2.2; 2.3; 2.4.

U dotu ekranu znajduje sie tabela Finansowe $rodki z innych zrédet publicznych, do ktoérej
pozycje dodaje sie poprzez wcisniecie przycisku [+ po czym pojawi sie okno edycyjne z
wymaganymi polami do uzupetnienia. Aby usungc¢ pozycje nalezy klikng¢ czerwony znaczek

Usun.
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Rysunek 29 Edycja oferty — Finanse

IV. Kalkulacja przewidywanych kesztéw realizacji zadania publicznego

Nazwa zadania: Organizacia rajdu

000

w36 "

4545 |

Tabela dotyczy punktu 2.3 1abeh powyte

lp  Nawa organu 1 ubione s publcanch [o——— [+ ]

00

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél, 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: Informacje.
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3.2.6 Informacje

W zakfadce Informacje znajdujg sie pola tekstowe, ktére nalezy wypetnic, zgodnie ze stanem
faktycznym. Informacje o zakresie danych wymaganych do wprowadzenia w danym polu,
mozna uzyskac klikajac ikonke pomocy znajdujgcyg sie w prawym gérnym rogu ekranu.

Rysunek 30 Edycja oferty — Informacje

Kenkursy @ Oferty (2 Sprawozdania i Kelkulotor & Dokumenty

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: Zataczniki.

3.2.7 Zatgczniki

Zaktadka stuzy dodawaniu wymaganych zatgcznikow do oferty. W zaleznosci od wymagan
jednostki OAP 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 dostarczyé
do urzedu w wersji papierowe;j. Jesli znaczek TAK jest wySwietlany w obu kolumnach nalezy taki
zatgcznik doda¢ w generatorze oraz dostarczy¢ w wersji papierowej. Jesli dany zatacznik nie
dotyczy danej organizacji, nalezy klikng¢ Dodaj lub odznacz a nastepnie w polu Inne opcje
wybrac opcje nie dotyczy. W przypadku, gdy zatacznik jest wymagany w wersji papierowej
nalezy zaznaczy¢ ze jest on dodany w formie papierowej poprzez klikniecie Dodaj lub odznacz

a nastepnie w polu Inne opcje nalezy wybrac opcje Ztozone w wersji papierowej.
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Aby doda¢ nowy zafacznik do oferty nalezy klikng¢ przycisk Dodaj lub odznacz, nastepnie
wskazac 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
zatgcznikdw.

Po kliknieciu przycisku Pobierz, mozna go otworzy¢ w celu podgladu.

Ponizej listy wymaganych zatgcznikdw mozna dodawac inne zatgczniki jakie organizacja chce
dotaczy¢ do oferty. Aby to zrobic¢ nalezy klikng¢ przycisk Dodaj zatgcznik znajdujgcy sie z prawej
strony ekranu, a nastepnie wybra¢ plik z dysku lub zaznaczy¢ opcje Ztozony w wersji papierowej,

dzieki czemu nazwa zatgcznika pojawi sie na ofercie.

Rysunek 31 Zatgczniki

Generator # Panel @ Konkursy ) Oferty ([ Sprawozdania & Kalkulstor & Dokumenty @& Zgtoszenia

0 Informade o ofercie

# Edyca oferty Jesli wwyhranym konkursie ane jakies 7aigrzniki, 0stato to stosownie aznaczone na ponizszs) liscie

* Oferent
» Fakres
Elektroniczna Papierowa Plik
* Harmonogram -
e - 3 & Dodaj lub odznacz

» Kosztorys

esie konkursu lub nie dotyczy skiadanej oferty nalezy wybrat opds "Doda] lub odznacz” a nastepniz wybrad

* Finanse Informacja: Jesli dany zatacznik nie jest wymagany w dary
op<ig "Nie dotyczy” co pozwoli pomingé dany zakacznik jak gagany.

* Informacie

» Zatgeeniki
Pozostate zatgczniki & Dodsj zalacenik
* Oéwiadczenia
* Podsumoveanie Lp  Mazwazatgcznika Plik
D Historia Brak dodatkowych zalgcznikow

 Wersje oferty

- Pozwala na werywanie dodatkowych zatgcznikdw kudre nie zostaly wyszczegdinione w ogloszeniu o konkursie, przykiadowo lista zawodnikdw itp.
» Historia oferty

* Historia edydi

@ Kalkulator eNGO
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3.2.8 Oswiadczenia

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

Rysunek 32 Edycja oferty — Oswiadczenia

@ Oferty (£ Sprawozdania | Kalkulator & Dokument

Jest to ostatnia zaktadka formularza sktadania oferty. Po wypetnieniu tej zaktadki,

w panelu bocznym po lewej stronie, przy wszystkich nazwach zaktadek powinny pojawic sie

zielone znaczki oznaczajgce, ze wszystkie wymagane pola zostaty wypetnione.

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 wypetni¢ brakujace lub niepoprawnie wypetnione pola w danej zaktadce az do pojawienia sie

znaku * co oznacza, ze dana zaktadka zostata poprawnie wypetniona.

3.3 Wystanie oferty

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

Przed wystaniem oferty mozna wypetni¢ dodatkowe dane na potrzeby Kalkulatora eNGO

— wartosci wskaznikoéw fakultatywnych poprzez klikniecie w przycisk Edycja Parametrow
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znajdujacy sie u dotu ekranu oraz wpisanie odpowiednich wartosci — zgodnie z opisem, a
nastepnie wcisng¢ przycisk Zapisz.
Wskazniki fakultatywne sg dedykowane poszczegdlnym typom zadan, wymagajg wprowadzenia

przez oferenta dodatkowych informacji, wykraczajgcych poza standardowy formularz oferty.

Rysunek 33 Podsumowanie

Generator # Panel @ Konkursy (F) Oferty [ Sprawozdania & Kalkulator & Dokumemty & Zgloszenia a4 & Jan~

@
D

Edycja oferty - podsumowanie

Panel / Oferty / Oferta / Edycja oferty

e Nazwa zadania: Organizacja rajdu

©® Informadje o ofercie . . . .
Wystanie oferty w formie elektronicznej

# Edyca oferty Wybrane parametry sq potrzebne dia obliczania kerzy3ci za pomoca kalkulatora eNGO i 53 opd

* Oferent

renie ofert

ana i wystana ponowni

» Zakres postaci elektronicznej

do zakofczenia termin sktadania ofert w ramach konkursu.

Oferta moze zostaé wy
» Harmonogram

» Kosztorys

» Finanse Wyslij oferte

* Informacje Wysyia oferts w postac elektraniczne] 3 nastepnie umezliwia j2] wydruk wraz 7 wymagang suma kentrolng.

# Zalacmiki

* DSwiadczenia

Dodatkowe parametry kalkulatora eNGO

* Podsumowanie

Wartcsi wskaznikdw

3 Mazwa wskaznika
D Historia g2 dla oferty
» Warsju afarty 1 N1 - Korzysé speleczno-ekonomiczna dla zadan z zakresu prreciwdzistania uzaleznieniom i patologiom spoleczrym Brak danych
» Hissriagfeny 3 W, - Korzyié spolecana-skonomiczna dia zadar 2 zakresu przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spoleczrym, publikagje Brak danych
* Historia edygji ~
£ Edycja parametrow

il Kalkulator eNGD

Wydruk wersji roboczej: opcja jest dostepna w lewym gérnym rogu ekranu o na kazdym
etapie tworzenia oferty. Pozwala ona 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 wystac oferte przez Generator nalezy klikngé przycisk \Wyslij oferte, po nacis$nieciu przycisku
przeprowadzona zostanie walidacja (sprawdzenie poprawnosci) wniosku. Jesli przebiegnie ona

poprawnie, to oferta zostanie wystana. Po wystaniu wyswietli sie okno z informacjg, ze oferta
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zostata wystana pomysinie, Odtad danej oferty nie bedzie mozna juz edytowac, a jej status
zmieni sie na Zfozona, co bedzie widoczne w panelu oferty. Jesli walidacja wniosku nie
przebiegnie pomysinie, system przeniesie uzytkownika w odpowiednie pola formularza,
by uzupetni¢ lub poprawié¢ brakujgce pola. Po wystaniu oferty dostepny bedzie wydruk oferty
wraz nadang jej sumg kontrolng znajdujacy sie na srodku ekranu, a na adres email organizacji
zostanie wystane potwierdzenie wystania oferty. W przypadku nie podania adresu email

organizacji, wiadomos¢ ta trafi na adres email osoby, ktora ztozyta oferte w generatorze.

Oferta ktdra zostata wystana w ramach konkursu, w ktérym nie uptynat jeszcze termin sktadania
ofert moze zosta¢ wycofana. W tym celu nalezy przejs¢ do Oferty -> Ztozone -> Tutaj nalezy
wybrac dang oferte, a nastepnie bedgc w zaktadce Ogolne informacje klikngé przycisk \Wycofaj
oferte. W ofercie takiej mozna wprowadzi¢ 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. Funkcja wycofania oferty zostata opisana w
Panelu oferty.
Uwaga: po wystaniu oferty za pomocg Generatora eNGO, konieczne jest formalne
potwierdzenia ztozenia oferty w terminie sktadania ofert. Dopuszczalne sg dwa sposoby
formalnego potwierdzenia:
— Opcja 1. wydrukowanie, podpisanie i ztozenie oferty na dzienniku podawczym organu
administracji publicznej ogtaszajgcej konkurs ofert lub w innym miejscu, zgodnie
z ogtoszonym konkursem ofert,
— Opcja 2. zapisanie pliku PDF, podpisanie profilem zaufanym / podpisem kwalifikowanym

i wystanie oferty za pomoca platformy ePUAPZ.

2Platforma obstugiwana przez Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji: http://epuap.gov.pl, pomoc techniczna:
(022) 315 20 30, epuap-pomoc@cpi.gov.pl
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3.4 Panel oferty

Oferty w panelu eNGO pogrupowane sg wedtug ich statusow. Kazdy uzytkownik
po zalogowaniu na swoje konto w Generatorze moze przeglada¢ swoje oferty po wybraniu
zaktadki Oferty z menu gtownego. Na ekranie wyswietli sie menu boczne z dostepnymi
statusami ofert. Po wybraniu jednego ze statuséw wyswietli sie lista ofert o wybranym statusie.
Opis statuséw znajduje sie w podrozdziale Oferty. Gwiazdkg oznaczone zostaty oferty w trybie
uproszczonym.

Rysunek 34 Lista ofert

ey

e
@ “ =
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@ °
o °
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o =

Aby wyswietli¢ szczegdty oferty oraz przejs¢ do panelu oferty, nalezy klikng¢ na tytut danego
zadania, na ktore sktadana jest oferta. Po wybraniu odpowiedniej oferty, system automatycznie

przeniesie uzytkownika do panelu oferty i wyswietli jej szczegoty.
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3.4.1 Szczegoty oferty

Po przejsciu do szczegdtdw oferty, pojawig sie podstawowe dane odnosnie danej oferty takie,
jak: nazwa zadania publicznego oraz nazwa konkursu, w ramach ktérego jest sktadana oferta.
Ponizej widoczny jest status oferty. Na ekranie mozna zobaczy¢ krotkie podsumowanie

odnosnie danej oferty, zawierajgce: wnioskowang kwote, wartosé dotacji.

Rysunek 35 Szczegdty oferty

Generator " Oferty  F Sprawozdenia

Dane oferty

Winioskowana kwota: Status oferty:

Wartasé oferty:

Z lewej strony panelu oferty jest dostepne Menu oferty, ktorego opcje zmieniajg sie
w zaleznosci od aktualnego statusu oferty. Przyktadowo jesli oferta posiada status Wersja
robocza, to w menu bocznym dostepna jest opcja Edycja oferty. Jesli taka oferta zostanie
wystana, opcja edycji staje sie niedostepna. Dostepne zostajg tylko takie opcje jak Historia
oferty, wersje oferty oraz Kalkulator eNGO. Jesli oferta ma status wersja robocza to jest tutaj
dostepny przycisk Usun oferte. Jesli oferta posiada status Ztozone, a nie uptynat jeszcze termin
sktadania ofert, w ramach ktérego oferta zostata ztozona to dostepna jest tutaj opcja \Wycofa]
oferte, ktdra zostata omowiona w dalszej czesci instrukcji (podrozdziat Wycofanie oferty).

Jesli oferta ma status korekta to jest tutaj dostepny przycisk Rezygnacja. Jesli oferta posiada
status Realizacja, dostepna staje sie opcja Sprawozdania, ktéra umozliwia stworzenie
sprawozdania z realizacji zdania publicznego. Zawsze dostepng opcjg jest Podglad wydruku,
zaréwno dla wersji roboczej, jak réwniez pdzniej w przypadku ztozonej oferty.

Ponizej znajduje sie opis funkcji dostepnych z panelu oferty (niektore opcje sg dostepne tylko

w okreslonych statusach o czym wspomniano wyzej).
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3.4.2 Edycja oferty

Po wybraniu tej opcji uzytkownik zostanie przeniesiony do formularza edycji oferty opisanego
w podrozdziale Edycja oferty. Opcja ta jest dostepna tylko dla ofert o statusie \Wersja robocza

oraz Korekta.

3.4.3 Karta ocen

Po kliknieciu zaktadki Karta ocen, system generuje wydruk karty oceny merytorycznej dla danej
oferty. Na karcie widoczne sg oceny za poszczegdlne kryteria, suma ocen oraz uzasadnienie, o
ile zostanie wpisane na karte ocen przez pracowania urzedu. Opcja ta dostepna jest po podjeciu

decyzji przez burmistrza.

3.4.4 Wersje oferty

W zaktadce Wersje oferty znajdujg sie wszystkie wersje oferty z podanymi sumami kontrolnymi.
Trafiajg tutaj wersje ztozone, oferty po aktualizacji, a takze po aneksowaniu. Dodatkowo jest
tutaj dostep do zatacznikéw dodawanych do ofert. Kazdg wersje oferty oraz zatgcznik mozna

pobrac klikajgc przycisk pobierz znajdujgcy sie przy wybranym pliku.

3.4.5 Historia oferty

W zaktadce Historia oferty (wejscie z menu bocznego w Szczegdtach oferty), uzytkownicy moga
przegladac kiedy oraz jakie zmiany byty wykonywane w trakcie tworzenia wniosku ofertowego.
Funkcja ta jest szczegdlnie przydatna dla organizacji, w ktorych nad ofertg pracuje wieksza
liczba uzytkownikéw. Pozwala ona $ledzi¢ administratorowi konta (oraz innym uzytkownikom)
na kazdym etapie tworzenia oferty, jakie zmiany wprowadzili inni uzytkownicy systemu.
Najnowsze zmiany wprowadzone w ofercie sg zawsze widoczne na gorze strony, najstarsze

na dole.
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Rysunek 36 Historia oferty

Generator # Pancl @ Konkursy ) Oferty [ Sprawozdania & Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia

@

Historia zmiany statusow oferty
Otwarty konkurs ofert na zadania publiczne WajewSdztwa Slgskiego w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki w 2016

Historia oferty

O M= Akgje zwigzane 2 aferta wtrakae jej istienia w systemie

» Karta ocen
Lp  Uzykownik Akcja / Suma kontrolna Data

D Historia Sprawozdanie zostato zwrécone do poprawy.

1 Administraca DAP o 2016-05-00 12:23:00
» Wersje oferty
~ Ziozenie sprawozdania w formie elektronicznej do urzedu. . o
+ Historaafery 2 JanKochanowski s 2y 2016-03-25 12:19:41
. . . Sprawozdanie zostalo zwrécone do poprawy. ~ :
[T —— 3 Administracia OAP e e e o poprenmy 2016-03-08 02:45:28
X Sprawozdania 4 Administracia OAP Nadanie sprawozdan 2016-03-08 02:45:32
95ce 3119 344e c458 3a
B Kalkulator eNGO - Ziozenie sprawozdania w for keronicznej do urzedu. . -,
5 JanKochanowski e o - 2016-03-08 08:44:50
6 JanKochanowski Wycofanie ziozonego sprawezdania z systemu. 20160218 12:12:15

SSce 3119 244 o458 3a3a 1732 5923 2657

Ziozenie sprawozdani elektronicznej do urzedu

Jan Kochanowski P

2016-02-18 14:07:35

ia koficowego.

2 Jan Kachanowski 2016-02-18 13:57:45

Zostata podpisana umowa w dniu 2016-02-18 o numerze 123,

9 Hdl'\'HI'I:U'aCJa OAP 95ce 3119 344e c458 3a3a 1732 9923 2c67

2016-02-18 09:49:07

3.4.6 Historia edycji oferty

W tej zaktadce znajdujg sie informacje dotyczgce historii zmian w danej ofercie. Wyswietlana
tabela pokazuje kto, kiedy oraz w jakim polu dokonywat zmian. Kolor zielony oznacza co zostato
dopisane do oferty w danym polu. Natomiast kolor czerwony informuje co zostato usuniete

podczas edycji oferty z danego pola.

3.4.7 Kalkulator eNGO w panelu oferty

Po wybraniu tej opcji z menu bocznego, w Szczegdtach oferty, uzytkownik moze zobaczyé
aktualne wyniki wygenerowane przez Kalkulator spoteczno-ekonomicznych korzysci dla danego

zadania publicznego. Wyniki kalkulatora mozna sledzi¢ na kazdym etapie tworzenia oferty.
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Rysunek 37 Kalkulator eNGO

Generator # Panel @ Konkursy @) Oferty (£ Sprawozdania & Kalkulator & Dokumenty % Zgloszenia & & jan-

Kalkulator eNGO

Panel / Oferta / Kalkulator

Wartosci wskaZnikéw dla Kalkulatora eNGO

a7 ke poteczno-ekonomiczne] wartos

i dodanej dla realiza

© Informacie o ofercie

» Kartaocen
iz Nazwa wskaznika Wartodci wskaznikow  Wartosci wskaznikdw
o Historia g dla oferty dla sprawozdari
P Wskazniki bazowe

» Wersje oferty

1 Woey: - WskaZnik oszczednosc kosztdw w ramach systemu podatkowego w wyniku partycypowania w naktadach na realizacje zadania 157.47 Py Brak danych
» Historia oferty publicznego przez organizacje pozarzadowa
» Historia edydji 2 W) - WskaZnik zwiekszenia wartosci lokalnego kapitatu ludzkiego zaangazowanego w realizacje zadania publicznego przez organizagje 0.00 Py Brak danych

pozarzadowg

X Sprawozdania

3 Wiass - Wiskarik kosztéw obstugi systemu kontraktowania zadar publicznych - wartodé Ujemna 72680 PN Brak danych
B Kalkulator eNGO 4 Wi, - Wskainik oszczednosd na kesztach realizacji zadan publicznych za sprawa efektywnosdi zarzadzania metoda projektowg w odniesieniu 1289.48 rin Brak danych
do rodkéw publiczrych przeznaczonych na realizacje zadar w formie kontraktowania
5 W, - Wskaznik mnoznikawy w odniesieniu da wartosci wkiadu finansawego organizadji pozarzadowe] na realizacis zadania publicznego 21972 an Brak danych
[ W WskaZnik wzrostu kapitatu spotecznego w odniesieniu do wartoci zadania publicznege, kwantyfikowany jako przyrost wartoéci dodanej 468.90 Py Brak danych
brutto

Wartos¢ bazowa 1408.77 e 0.00 Py

Wskazniki fakultatywne
1 W1 - Korzys¢ spoteczno-ekonomiczna dia zadar z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spofecznym Brak danych Brak danych
2 Wi,z - Korzysc spoteczno-ekonomiczna dia zadan z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spetecznym, publikacje Brak danych Brak danych
Wartoéc¢ fakultatywna 0.00 Py 0.00 Py
Wartoéé realizowanego zadania (Ogioszona) 0.00 pLN
Whioskowana kwota dotacji dla zadania 22 44500 PLN
Wartosé wkiadu wiasnega dla zadania 13 955.00 pLN
Ogdtem - wartos< oferty (Wartosé wyniksjaca 2 kosztorysu) 37 400.00 pLN
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3.4.8 Drukowanie oferty

Po wybraniu zaktadki Oferty z menu gtownego, wyswietli sie lista dostepnych statuséw ofert,
nastepnie po kliknieciu na odpowiedni status wyswietli sie lista ofert (o wybranym statusie).
W celu wydrukowania, nalezy klikng¢ na tytut danego zadania lub w przycisk Edycja oferty
widoczny z prawej strony. Po wybraniu odpowiedniej oferty, system automatycznie przeniesie
uzytkownika do panelu oferty i wyswietli jej szczegdty. Nastepnie nalezy klikngé przycisk
Podglad wydruku, ktéry znajduje sie z prawej strony ekranu. Po kliknieciu tego przycisku oferta
zostanie wygenerowana w formacie PDF oraz otworzy sie w nowej karcie przegladarki
internetowej lub pojawi sie komunikat czy zapisa¢ lub otworzy¢ wygenerowany dokument, co
zalezne jest od uzywanej przez uzytkownika przegladarki internetowe].

Jesli oferta posiada status \Wersja robocza, to wydruk wersji roboczej jest stosownie oznaczony
napisem w nagtéwku Wersja robocza, co nie pozwala ztozy¢ takiego dokumentu w jednostce
samorzadu terytorialnego. Wydruku wersji roboczej oferty mozna dokonac réwniez w panelu
edycji oferty, w ramach zaktadki Podsumowanie.

Wydruk wersji finalnej zawierajgcy sume kontrolng, ktéra jest widoczna na kazdej stronie
formularza oferty w nagtéwku, jest mozliwy po jej wystaniu drogg elektroniczng, poprzez

Generator eNGO (opis w podrozdziale Wystanie oferty).

3.4.9 Wycofanie oferty

Oferta po wystaniu do organu administracji publicznej moze zosta¢ wycofana, jesli nie uptynat
termin sktadania ofert w ramach danego konkursu.

Jezeli oferta posiada status Zfozone, a nie uptynat jeszcze wspomniany termin, to po przejsciu
do szczegdtdw ofert dostepna staje sie opcja Wycofaj oferte. Po jej wybraniu przez uzytkownika
oraz potwierdzeniu wybranej akcji, oferta zostaje wycofana bez zadnych konsekwencji do
statusu Wersja robocza. Od tego momentu ponownie dostepna staje sie opcja Edycji oferty,
przez co uzytkownik moze wprowadzi¢ zmiany w ofercie. Opcja ta staje sie pomocna jesli po
ztozeniu oferty uzytkownik zauwazyt, ze popetnit btagd w ofercie lub chce co$ dopisa¢. Nalezy
pamietaé, ze tak wycofana oferta musi by¢ ponownie wystana przed uptywem terminu

sktadania ofert, gdyz pdzniej opcja wystania oferty zostaje zablokowana.
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Rysunek 38 Wycofanie oferty

Oferty

Dane konkursu

Neazves konkursu:

B Kalkulator eNGO

Wycafanie oferty

(1 Joree-t i

3.4.10 Korekta oferty

Samorzad moze zwréci¢ oferte do korekty na kazdym etapie obstugi oferty w zaleznosci od
potrzeb. Jezeli samorzad po ocenie oferty zdecydowat sie przyznac inng kwote niz ta o ktorg
organizacja wnioskowata, musi zwrdci¢ taka oferte do korekty. Jezeli taka oferta zostanie
zwrocona to w panelu organizacji pojawi sie powiadomienie informujgce o zwrocie oferty do
korekty. Aby przejs¢ do edycji danej oferty nalezy klikng¢é w dane powiadomienie po czym
system przeniesie uzytkownika do szczegoétow oferty. Mozna tez przejsé do edycji klikajgc w
Oferty -> Korekta, nastepnie wybranie oferty, po czym w panelu bocznym oferty pojawi sie
zaktadka Edycja oferty.

Po przejsciu do edycji oferty pod jej podsumowaniem pojawi sie zaktadka Uwagi, gdzie pojawig
sie informacje na temat tego co nalezy zmieni¢ w ofercie. Po wprowadzeniu poprawek nalezy
ponownie wystac¢ oferte do urzedu co nada jej nowg sume kontrolng, nastepnie nalezy takg
oferte wydrukowa¢ i dostarczy¢ w formie papierowej na biuro podawcze. Wyglad wydruku
formularza aktualizacyjnego zalezy od wymagan samorzadu. Od tego momentu ta wersja oferty
bedzie rowniez dostepna w zaktadce Wersje oferty. Korekta oferty tak samo jak pierwsza wersja
moze zosta¢ wycofana w celu naniesienia poprawek, do momentu ztozenia oferty w wersji

papierowej.

3.4.11 Rezygnacja z realizacji

W celu rezygnacji z realizacji zadania nalezy sie zgtosi¢ do organu administracji publicznej, aby

przestat dang oferte do statusu Rezygnacja. W przypadku jesli oferta zostanie zwrdcona do
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korekty bedzie mozliwos¢ edycji i poprawy oferty lub klikniecia przycisku Rezygnacja co
spowoduje odestanie oferty do urzedu z adnotacjg o rezygnacji z realizacji zadania. Wtedy
pracownik urzedu bedzie miat mozliwos¢ zaakceptowania rezygnacji.

Rezygnacja z oferty jest mozliwa takze w momencie, gdy organizacja otrzyma powiadomienie,
ze umowa zostata wybrana do realizacji i oczekuje na podpisanie umowy. Wtedy w zaktadce

Informacje o ofercie pojawi sie przycisk rezygnacji z realizacji oferty.

3.4.12 Aneksowanie

Aby przejs¢ do aneksowania oferty nalezy sie najpierw zgtosi¢ do samorzadu terytorialnego w
celu udostepnienia oferty do edycji. Jezeli pracownik urzedu udostepni takg oferte to zostanie
wystane odpowiednie powiadomienie wyswietlane w panelu gtéwnym uzytkownika po
zalogowaniu. Nastepnie nalezy przejs¢ do danej oferty, wybrac zaktadke Edycja oferty i zmienic
potrzebne pola, a nastepnie wystac¢ oferte ponownie do urzedu, wydrukowac i dostarczy¢ do
urzedu. Wyglad wydruku formularza aktualizacyjnego zalezy od wymagan samorzadu. Oferta
zostanie zapisana jako kolejna wersja oferty w zaktadce Wersje oferty.

W aneksie oferty nie jest weryfikowana przyznana kwota dotacji. Dlatego w przypadku

zwiekszenia dotacji, nalezy samemu pilnowac aby nie przekroczy¢ kwoty.

3.4.13 Sprawozdania

Jesli oferta uzytkownika zostata wybrana do realizacji i zostata podpisana umowa,
automatycznie udostepniona zostaje opcja Sprawozdania, dzieki ktérej uzytkownik bedzie mogt
sktada¢ sprawozdania z realizacji wybranego zadania, co zostato doktadnie omodwione

w rozdziale 4.
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4. Tryb uproszczony 19a

Sktadanie ofert w trybie uproszczonym 19a jest jedng z podstawowych funkcji systemu
Generator eNGO. Wykorzystanie funkcjonalnosci aplikacji ma na celu automatyzacje procesu
kontraktacji ustug publicznych, w tym utatwienie wypetniania i sktadania ofert na realizacje
zadan oraz eliminacje btedéw formalnych w ofertach. Na podstawie wprowadzonych do oferty
danych obliczane sg korzysci ekonomiczno-spoteczne zadania publicznego, co niewatpliwie
przyczyni sie do poprawy jakosci wspotpracy pomiedzy organami administracji publicznej oraz
organizacjami sktadajgcymi oferty.

Wszystkie pola w formularzu wniosku zapisujg sie automatycznie, dlatego nie trzeba sie
martwic, ze po przejsciu do innej zaktadki lub z powodu zamkniecia przegladarki internetowej

wpisane dane nie zostang zapisane.

4.1 Sktadanie nowego wniosku

Jezeli uzytkownik nie jest zalogowany —to po wybraniu danego organu administracji publicznej,
w panelu sterowania, nalezy wybrac¢ opcje Konkursy ofert, a nastepnie wybraé¢ odpowiedni
konkurs klikajgc na jego nazwe. Po przejsciu do szczegdtéw konkursu, nalezy nacisngé przycisk
/to7 oferte znajdujacy sie pod wybranym zakresem realizacji. Po kliknieciu tego przycisku
system przeniesie uzytkownika do panelu logowania, gdzie nalezy poda¢ email oraz hasto (na
ktore dokonano rejestracji). Klikniecie przycisku Zaloguj przeniesie uzytkownika do formularza
oferty w wybranym konkursie.

Jezeli uzytkownik jest zalogowany — aby rozpoczgé prace nad nowg ofertg nalezy w gérnym
pasku menu wybraé: Konkursy = Tryb uproszczony 19a = 7167 oferte.

Oferte na wybrane zadanie mozna ztozy¢, jezeli jest tutaj aktywny zielony przycisk 716z oferte,
ktory informuje, ze sg dostepne srodki w ramach tzw. matego grantu.

Po kliknieciu 716z oferte pojawi sie okno, gdzie nalezy wybrac¢ w ramach jakiego zakresu ma by¢
ztozona dana oferta (dostepne sg tylko te zakresy, w ramach ktérych sg dostepne srodki
budzetowe) oraz sposdb utworzenia wniosku. Oferty mozna sktada¢ na pustym formularzu lub
na podstawie oferty ztozonej wczesniej w ramach trybu 19a. Klikniecie przycisku Utworz oferte

przeniesie uzytkownika do formularza oferty w trybie pozakonkursowym art. 19a.
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Rysunek 39 Tryb uproszczony art. 19a

@ Pund @ Konkursy @ Ofery @ Spravesdaria @ Kelkutor & Dokumemy 8 Zglosznia

@
DELTA
PARTNER

Oferty NGO w trybie bezkonkursowym art. 19a

Oferty z pominieciem otwartego konkursu ofert (Mate Granty)

S E el Oferty NGO w trybie bezkonkursowym (art. 19a)

> Aktualnie trwajqce Ma podstawie oferty realizacji zadania publicznego, o kidrej mowa w art. 14, zlozone] przez organizacie pozarzadowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3, organ wykonawezy jednostki samorzadu
terytorialnego uznajac celowost realizacji tego mose zleci¢ organizacji pozarzadowej lub podmictom wymienionym w art. 3 ust. 3, z pominieciem ctwartego konkursu ofert, realizade zadznia
» Zakoficzone publicznega o charakterze lokalnym lub regionalnym, speiniajacego facznie nastepujace warunki:

1 $é d ia lub fi ia zadania i nie przekracza kwoty 10 000 zt.

& AT 2. Zadanie publiczne ma byé realizowane w okresie nie diuzszym niz 90 dni.

B Tryb uproszcrony 19a W zerminie nie dfuzszym niz 7 dni roboczych od dnia wphyniecia oferty, organ wykenawczy jednostki samorzadu teryrorialnego zamieszcza oferte na okres 7 dni

1. W Biulesynie Informacji Pul

» 263 oferte erytorialnego w migjscu przeznaczonym na zamieszezanie ogloszen;

500 upr,we terminu, o ktcmn mowa
publicznego lub o powierzenie realiz
6. taczna kwota grodkéw finansowyd
wart. 3 ust. 3, vtlj:JIEDVE <lonym w u

oraz po rozpstrzeniu uwag, organ
dania publicznezo. Oferta, o ktére] maw

azanych przez organ wykenawezy jedno;
ey roku kalendsrzoveym, i m

amorzadu terytorialnego niezwlocznie zawiera umowe @ wsparcie realizacji zadania
cznik do umaowy;

alnego tej samej organizacji pozarzadowe] lub temu samemu podmiotowi wymienionemu
kroczy¢ kwoty 20 000 zk

orzadu terytorialnego w trybie, o k(cr—ym mowa w ust. 1, nie maze przekroczy¢ 20% dotadji planowanych w
‘ar;adav e oraz pedmioty wymienione w art. 3 ust. 3;

ust. 5 stosuje sie adpowiednio przepisy art. 16-18 oraz przepisy wydane na padstawie art. 19;

Dodatkowe informacje odnosnie sktadania ofert:

Zt6z oferte

4.2 Edycja wniosku

Z uwagi na ilos¢ danych potrzebnych do wypetnienia oferty, formularz podzielono
na 7 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.

Jesli pole tekstowe wybrane przez uzytkownika w danej zaktadce pozwala na wpisanie wiecej
niz jednej linii tekstu, a wiec jest rozszerzonym polem tekstowym, to nad takim polem pojawi

sie pasek edycji pola tekstowego, stuzgcy do formatowania tekstu:

B I U =

Opis poszczegdlnych przyciskow dostepnych w pasku edycji pola tekstowego (wg kolejnosci
wyswietlania):

1. Pogrubienie tekstu — pogrubia zaznaczony fragment tekstu,

2. Pochylenie tekstu — zmienia krdj zaznaczonego fragmentu tekstu na pochylony,

3. Podkreslenie tekstu —zmienia krodj zaznaczonego fragmentu tekstu na podkreslony,

4. Lista wypunktowana —zamienia zaznaczony fragment tekstu w liste wypunktowang,

5. Lista numerowana —zamienia zaznaczony fragment tekstu w liste numerowang,

Uwaga: aby wykona¢ akcje na danym fragmencie musi on zostac zaznaczony myszka.
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4.2.1 Informacje

Pierwszg zaktadka w formularzu jest Informacje, w ktoérej nalezy:
— Whpisac tytut zadania publicznego,
— Podac termin realizacji zadania publicznego, aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ niebieska
ikonke edycji znajdujaca sie z prawej strony ekranu, a nastepnie nalezy wybrac

odpowiednie daty z rozwinietego kalendarza.

Rysunek 40 Informacje

Generator @ Panel @ Konkursy @) Oferty (7 Sprawozdania & Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia B &~

L))

BELTA

Uproszczona oferta realizacji zadania publicznego - 19a

Panel / Oferty / Oferta / Podstawowe informace o zloionej ofercie

Szcregdly oferty e Tytut: nie zdefiniowano

® Informacje o ofercie X . . ) X
|. Podstawowe informacje o zlozonej ofercie

# Edycja oferty

» Informacje 1. Organ administracii publicznej, do kedrego adresowana jest Delta Partner
oferta
» Oferent
2. Tryb, w ktérym ztozono oferte Art. 193 ustawy z dnia 24 kwistnia 2003 r. o dzistalnodci pozytu publicnege | 0 walontariacie
» Zakres

3. Rodiza] zadana publicanego ! Upowszechniania i achrony walnosci i praw cziowieka oraz swobéd obywatelskich, a takze dziatan wspomagajgcych rozwoj
& g demokracji

D i 4. Tyrl zadania publicznego 0 ATwe 3 realizowanego zada ‘

» Oswiadczenia

5. Termin realizacji zadania publicznega 2 Termin ad: Brak daty o
» Podsumowanie g z B E Termin do: Brak daty

D Historia

» Wersie oferty
» Historia oferty
» Historia edycji

B Kalkulator eNGO
Po uzupetnieniu wymaganych pél, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie zakfadki
Informacje pojawi sie znak =, ktory oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona i mozna

przej$¢ do nastepnej wybierajac z menu bocznego Oferent.

4.2.2 Oferent

W tej zaktadce nalezy Sprawdzic poprawnosc danych oferenta, ktére uzupetniajg sie
automatycznie, o ile zostaty wpisane podczas pierwszego logowania (instrukcja dot.
uzupetnienia danych organizacji znajduje sie w podrozdziale Dane organizacji). Aby je zmienic
nalezy klikng¢ przycisk Edytuj oferenta ktéry znajduje sie z prawej strony ekranu pod data

wypetnienia oferty.
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W przypadku sktadania oferty wspdlnej kilku oferentéw, nalezy uzupetni¢ dodatkowe pole
Dodaj oferenta (pole jest dostepne, jesli na koncie uzytkownika jest zdefiniowanych wiecej
oferentdéw w systemie), znajdujgcy sie w zaktadce Dane organizacji.

Aby przejs¢ do zaktadki Dane organizacji nalezy klikng¢é w ikonke znajdujgca sie w prawym
gérnym rogu ekranu obok imienia zalogowanego uzytkownika i po najechaniu myszka nacisng¢
w przycisk Dane organizacji. Nastepnie nalezy klikngé przycisk Dodaj oferenta iuzupetnic¢
wszystkie wymagane dane (tak jak przy wprowadzaniu danych organizacji, na ktérym koncie
uzytkownik aktualnie pracuje — opis w podrozdziale Dane organizacji). Nowy oferent, w ramach

sktadanej oferty wspdlnej nie musi posiadac konta w systemie eNGO.

Rysunek 41 Oferent

Generator # Panel @ Konkursy &) Oferty (£ Sprawozdania [ Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia & & jan~

@

DELTA Uproszczona oferta realizadji zadania publicznego - 19a
Panel / Oferty / Oferta / Dane oferenta
Seezegély oferty O ik orgenizaci festivalu
© Informacje o ofercie
II. Dane oferenta: 1 °
# Edycja oferty Aby edytowaé dane oferenta w ramach tej oferty nalezy wybrat Edyuj i wprowadzié poprawne dane
» Informage
Nazwa oferenta Stowarzyszenie DELTA Test eNGO
» Oferent
+ Zatres Numer NIP 5482321213
» Koszty Numer Regon 123321123
» Zatacniki
Migjscowosé Cieszyn
» Oiwiadczenia
_ Ulica asddsasd
» Podsumowanie
D Historia Gmina Cieszyn
» Wersje oferty Powiat Cieszyn
» Historia oferty
Wojewsdzone 2lgskie
» Historia edycji
B Kalkulator eNGO Kod pocztowy 43100
Poczta Cieszyn

Dodanie oferenta

Towarzystwo przyjaciot krolika v Dodaj oferenta

2.Inne dodatkowe dane kontaktowe, w tym dane oséb upowaznionych do skiadania wyjasnier dotyczacych oferty (np. numer telefonu, adres poczty elektronicznej, numer faksu, adres strony internetowe;)

Uwaga: jezeli dane organizacji, na ktérym koncie aktualnie uzytkownik pracuje nie zostaty
jeszcze uzupetnione, przed przystgpieniem do dodania nowych oferentéw, nalezy najpierw
uzupetni¢ wszystkie informacje odnoszace sie do tej organizacji.

Dodatkowy oferent musi by¢ pdzniej uwzgledniony przy wypetnianiu harmonogramu oraz

kosztorysu.

Strona 64



Instrukcja uzytkowania narzedzia — panel dla NGO
Generator eNGO z funkcjq kalkulatora korzysci ekonomiczno-spotecznych

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie
zaktadki Oferent pojawi sie znak =, ktory oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona i

mozna przejs¢ do nastepnej wybierajac z menu bocznego Zakres.

4.2.3 Zakres

W zaktadce Zakres znajdujg sie dwa pola opisowe, ktére nalezy odpowiednio uzupetnidé.

Rysunek 42 Zakres

Generator # Panel @ Konkursy 7] Oferty (£ Sprawozdania & Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia

Uproszczona oferta realizacji zadania publicznego - 19a
Panel / Oferty / Oferta / Zakres rzeczowy

e Tytuk: Organizacja festiwalu

@ Informacje o ofercie

Ill. Zakres rzeczowy zadania publicznego

# Edyda oferty

1. Opis zadania publicznego proponowanego do realizacji wraz ze wskazaniem, w szczeg6inosci celu, migjsca jego realizacji, grup odbiorcéw zadania oraz przewidywanego do wykorzystania wkiadu osobowego lub

» Informacie
rzeczowego

» Oferent ‘ |

» Zakres

> Koszty 2. Zakladane rezultaty realizacji zadania publicznego

» Zatacniki ‘ |

> OSwiadczenia

» Podsumowanie

"D Historia

» Wersje oferty

> Historia oferty

» Historia edycj

@ Kalkulator eNGO

Po uzupetnieniu obu pdl, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie zaktadki Zakres pojawi
sie znak =, ktory oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona i mozna przejs¢ do nastepnej

wybierajgc z menu bocznego Koszty.

4.2.4 Koszty

Zaktadka Koszty jest przedstawiona w formie tabeli. Dotyczy ona szacunkowej kalkulacji
kosztow realizacji zadania publicznego. Aby dodac¢ koszt nalezy klikng¢ przycisk © o
spowoduje otwarcie okna edycyjnego kosztu, gdzie nalezy uzupetnié takie pola jak:

1. Nazwa kosztu,

2. Koszt catkowity,

3. Zs$rodkow witasnych,
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4. Pole Wnioskowana dotacja zostanie uzupetnione automatycznie na podstawie

wprowadzonych danych.

Rysunek 43 Koszty

Generator # Panel @ Konkursy %] Oferty (7 Sprawozdania [ Kalkulator & Dokumenty &% Zgloszenia

Uproszczona oferta realizacji zadania publicznego - 19a

Panel / Oferty / Oferta / Szacunkowa kalkulacja kosztéw

e Tytuk: Organizacja festiwalu

® Informacje o ofercie . . o ) )
IV. Szacunkowa kalkulacja kosztéw realizacji zadania publicznego
[ p dodania kolejnych wie

# Edycja oferty W przypadku wieksze] liczby kosztéw istnieje mozliwosé dodania kolejnych wierszy.

» Informagie

do poniesienia ze

> Oferent Srodkéw finansowych

R — do poniesienia z wiasnych, srodkew
> Zakres Lp.  Mazwa kosztu = &4 wnioskowanej dotacii  pochodzacych z o
3zt innych zrédet, whtadu
» Koszy oscbowega lub
rzeczowego ¥ (z1)
» Zalgcaniki
1 Zakup papieru 500.00 z¢ 400.00 z+ 100.00 2t oo

» Oéwiadczenia

Koszty ogglem: 5002t 4002 1002t

» Podsumowarie

"D Historia

» Wersie oferty

> Historia oferty

» Historia edycji

B Kalkulator eNGO

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz. Po jego kliknieciu pozycja zostanie

dodana do listy kosztow.

W celu edycji kosztu nalezy klikng¢ przycisk o, natomiast w celu usuniecia przycisk ©.

Po uzupetnieniu danych, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie zaktadki Koszty pojawi
sie znak =, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona i mozna przejs¢ do nastepnej

wybierajgc z menu bocznego Zatgczniki.

4.2.5 Zataczniki

Zaktadka stuzy dodawaniu zatgcznikéw do oferty.

Aby dodac zatacznik do oferty nalezy klikngé przycisk Dodaj zafgcznik, ktory znajduje sie w
prawym gornym rogu, a nastepnie wpisac nazwe, wskazac plik z dysku poprzez przycisk Wybierz
plik lub zaznaczy¢ opcje Ztozony w wersji papierowej, dzieki czemu nazwa zatgcznika pojawi sie
na ofercie, po czym nalezy klikngé¢ przycisk \Wgraj plik. Zatgcznik zostanie dodany do oferty, co
bedzie widoczne poprzez wyswietlenie sie wybranego zatgcznika w tabeli zatgcznikow.

Kazdy zatgcznik mozna usunac lub podejrze¢ poprzez klikniecie przycisk Pobierz.
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Rysunek 44 Zatgczniki

Generator # Panel @ Konkursy &) Oferty (£ Sprawozdania & Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia

@

DELTA

Uproszczona oferta realizacji zadania publicznego - 19a
Panel / Oferty / Oferta / Dodatkowe zalgczniki

Szczeggly oferty e Tytuk Organizacja festiwalu

© Informacje o ofercie

Zalqczn iki & Dodaj zakacznik
# Edycja oferty
> Informagia Lp  Mazwa zatacznika Plik
» Oferent 1 KRS | Pobierz | usu |
» Zakres -
Informacja:
> Koszy W przypadku gdy oferent nie jest zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sadowym - potwierdzona za zgodnosé z aryginstem kopia aktualnego wyciagu z innego rejestru lub ewidendi

» Zolgczniki
» Odwiadczenia
» Podsumowanie
"D Historia
» Wersje oferty
> Historia oferty

» Historia edycji

[ Kalkulator eNGO

Po uzupetnieniu danych, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie zaktadki Zatgczniki
pojawi sie znak *, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona i mozna przejs¢ do

nastepnej wybierajgc z menu bocznego Oswiadczenia.

4.2.6 Oswiadczenia

Zaktadka zawiera standardowe, wymagane we wzorze oferty osSwiadczenia.
Nie zaakceptowanie warunkow, jest rownoznaczne z brakiem mozliwosci ztozenia oferty.
Nalezy klikng¢ w kwadrat znajdujgcy sie w wierszu przy danej tresci oswiadczenia lub wybraé z

listy rozwijanej stosowng opcje.
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Rysunek 45 Oswiadczenia

Generator # Panel @ Konkursy @) Ofery (£ Spr i enia

()

Uproszczona oferta realizacji zadania publicznego - 19a
Panel / Oferty / Oferta / Oswiadczenia

Szczegdly oferty e Tytuk: Organizacja festiwalu

@ Informacje o ofercie

Oswiadczenia koficowe

# Edycja oferty
5 (e Otwiadczam (), ze:

o 1 Proponowane zadanie publiczne bedzie realizowane wytacznie w zakresie dzistalnosci pozytku publicznego oferents; -
» erent

. 2 Wramach skiadane] oferty przewidujemy pobieranie*/niepobieranie* Swiadczen pienieznych od adresatéw zadania;
» Koszty 3 Wszystkie podane w ofercie oraz zatacznikach informacje =3 zgodne z aktualnym stanem prawnym i fakrycznym. o’

» Zalqamiki 45  Oferent/ sferenet skisdajacy ninigjsza oferts nie zslegs ({a)/zalegala) z oplacaniem naleznodci 2 tyrufu zobawiazah podatkawych/skiadek na ubszpieczenia

Nie zalega
spoleczne. &

» Oswiadczenia

Data wypsinienia oferty 2016-06-22
» Podsumowarie

D Historia
» Wersje oferty

» Historia oferty

» Historia eaycji

B Kalkulator eNGO

Jest to ostatnia zaktadka w formularza sktadania oferty. Po wypetnieniu tej zaktadki,
w panelu bocznym po lewej stronie, przy wszystkich nazwach zaktadek powinny pojawic¢ sie

zielone znaczki oznaczajgce, ze wszystkie wymagane pola zostaty wypetnione.

Jesli przy nazwie zaktadki widoczny bedzie znak ~ to oznacza, ze dana zaktadka nie zostata
poprawnie wypetniona. W takim przypadku uzytkownik powinien przejs¢ do takiej zakfadki
i wypetni¢ brakujace lub niepoprawnie wypetnione pola w danej zaktadce az do pojawienia sie

znaku * co oznacza, ze dana zaktadka zostata poprawnie wypetniona.
4.3 Wystanie wniosku

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

Podsumowanie.

Wydruk wersji roboczej: opcja jest dostepna w lewym gérnym rogu ekranu o na kazdym
etapie tworzenia oferty. Pozwala ona 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 przegladarek
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zalecane jest pobranie i zainstalowanie zewnetrznego programu do odczytu dokumentéw PDF
takich jak Foxit Reader lub Adobe Acrobat Reader.

Aby wystac¢ oferte przez Generator nalezy klikng¢ przycisk \Wyslij oferte, po nacisnieciu przycisku
przeprowadzona zostanie walidacja (sprawdzenie poprawnosci) wniosku. Jesli przebiegnie ona
poprawnie, to oferta zostanie wystana. Po wystaniu wyswietli sie okno z informacja, ze oferta
zostata wystana pomysinie, Odtad danej oferty nie bedzie mozna juz edytowaé, a jej status
zmieni sie na Ztozona, co bedzie widoczne w panelu oferty. Jesli walidacja wniosku nie
przebiegnie pomysinie, system przeniesie uzytkownika w odpowiednie pola formularza,
by uzupetni¢ lub poprawic¢ brakujgce pola. Po wystaniu oferty dostepny bedzie wydruk oferty
wraz nadang jej sumg kontrolng znajdujacy sie na srodku ekranu, a na adres email organizacji
zostanie wystane potwierdzenie wystania oferty. W przypadku nie podania adresu email

organizacji, wiadomos¢ ta trafi na adres email osoby, ktora ztozyta oferte w generatorze.

Rysunek 46 Wystanie oferty

Generator # Panel @ Konkursy @ Oferty ( Sprawozdania & Kalkulstor & Dokumenty & Zgloszenia 2 2 jn-

6 .
@ Ztozenie oferty
Wystanie aferty

Zlozenie oferty w formie elektronicznej

Szczegsly oferty

® Informacje o ofercie

D Histor o ‘ S .
e Ztozenie oferty w postaci elektroniczne] zakonczone sukcesem.

» Wersie oferty

Suma kontrolna oferty:

f451 6173 c37b 497¢ cdbb 1239 8f88 477

» Historia oferty
» Historia edycji

B Kalkulator eNGO UWAGA:
Wystanie oferty w generatorze e-NGO nie jest jednoznaczne z formalnym jej ztozeniem.

www.epuap.gov.pl

Kliknij ponizej aby wydrukowac.

Oferta ktdra zostata wystana w ramach konkursu, w ktérym nie uptynat jeszcze termin sktadania
ofert moze zosta¢ wycofana. W tym celu nalezy przejs¢ do Oferty -> Ztozone -> Tutaj nalezy
wybrac dang oferte, a nastepnie bedac w zaktadce Ogodlne informacje klikngé przycisk Wycofaj
oferte. W ofercie takiej mozna wprowadzi¢ jeszcze stosowne zmiany, po czym mozna jg wystac
ponownie, ale nalezy pamietaé, ze funkcja ta jest dostepna tylko przed dostarczeniem
wydrukowane] wersji oferty do urzedu. Funkcja wycofania oferty zostata opisana w Panelu

oferty.
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Uwaga: po wystaniu oferty za pomocg Generatora eNGO, konieczne jest formalne
potwierdzenia ztfozenia oferty w terminie sktadania ofert. Dopuszczalne sg dwa sposoby
formalnego potwierdzenia:
— Opcja 1. wydrukowanie, podpisanie i ztozenie oferty na dzienniku podawczym organu
administracji publicznej ogtaszajgcej konkurs ofert lub w innym miejscu, zgodnie
z ogtoszonym konkursem ofert,
— Opcja 2. zapisanie pliku PDF, podpisanie profilem zaufanym / podpisem kwalifikowanym

i wystanie oferty za pomoca platformy ePUAP3.

5. Sprawozdania

Aby rozpocza¢ prace nad nowym sprawozdaniem, muszg zostaé spetnione nastepujgce
warunki:
— oferta na realizacje jednego z zadan, ktore zostato ogtoszone w konkursie, zostata
pomyslinie ztozona w systemie eNGO,
— oferte pozytywnie rozpatrzyta komisja konkursowa — informacja w systemie eNGO,
historia ztozonej oferty,
— podpisano umowe na realizacje zadania, na ktére zostata ztozona oferta.
Po spetnieniu wszystkich powyzszych warunkow, oferta uzyska status: realizacja (w zaktadce
Oferty, dostepnej w gornym pasku menu) i na tej podstawie bedzie mozna utworzy¢ formularz

sprawozdania (opis tworzenia sprawozdania znajduje sie w podrozdziale: Nowe sprawozdanie).

5.1 Sprawozdania czesciowe

Dane do sprawozdania cze$ciowego sg pobierane z najbardziej aktualnej wersji oferty. Wazne
jest aby w punkcie 2. Opis wykonania zadania zaznaczy¢ przy kazdym dziataniu rzeczywisty
termin realizacji lub adnotacje, ze dane zadanie bedzie wykonane na kolejnym etapie realizacji
zadania. Aby utworzy¢ sprawozdanie czeSciowe nalezy przejs¢ do oferty, wybra¢ zaktadke
sprawozdania z menu znajdujgcego sie z lewej strony, a nastepnie z listy rozwijanej wybrac

opcje Sprawozdania czesciowe. llos¢ sprawozdan czesciowych dla jednej oferty moze byé

3Platforma obstugiwana przez Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji: http://epuap.gov.pl, pomoc techniczna:
(022) 315 20 30, epuap-pomoc@cpi.gov.pl

Strona 70



Instrukcja uzytkowania narzedzia — panel dla NGO
Generator eNGO z funkcjq kalkulatora korzysci ekonomiczno-spotecznych

dowolna. Gtoéwnie zalezy ona od wymagan samorzadu. Aby zaczgé tworzy¢ kolejne
sprawozdanie czesciowe, musi zostaé spetniony warunek zaakceptowania poprzedniego
sprawozdania czesciowego. W innym wypadku opcja ta bedzie zablokowana. Dane w
sprawozdaniu czesciowym sg liczone od poczatku lub jesli jest to kolejne sprawozdanie
czesciowe to od poprzedniego okresu sprawozdawczego. Jezeli pomiedzy kolejnymi
sprawozdaniami zostat utworzony aneks do oferty to kolejne sprawozdania bedg zaczytywac

dane z najnowszej aktualizacji oferty.

5.2 Sprawozdania koncowe

W sprawozdaniu koncowym sg uwzgledniane wszystkie sprawozdania czesciowe oraz
najnowsza wersja oferty. Wazne, aby w punkcie 2. Opis wykonania zadania zaznaczy¢ przy
kazdym dziataniu rzeczywisty termin realizacji lub adnotacje, Ze dane zadanie nie zostato
wykonane. Aby utworzy¢ sprawozdanie koncowe nalezy przejs¢ do oferty, wybraé zaktadke
sprawozdania z menu znajdujgcego sie z lewej strony, a nastepnie z listy rozwijanej wybrac
opcje Sprawozdania koncowe. Sprawozdanie koncowe moze by¢ tylko jedno dla kazdej oferty.
Gtéwnie zalezy ona od wymagan samorzadu. Aby zaczg¢ tworzy¢ sprawozdanie koricowe, musi
zostac spetniony warunek zaakceptowania poprzedniego sprawozdania czeSciowego o ile byto

tworzone. W innym wypadku opcja ta bedzie zablokowana.

5.3 Statusy sprawozdania

Sprawozdania mogg posiadac nastepujgce statusy:

— Wersja robocza — sprawozdania, ktore sg w trakcie edycji i nie zostaty jeszcze wystane
do organu administracji publicznej. Uzytkownik moze w dowolnym momencie wrécic
do edycji danego sprawozdania. Sprawozdanie w wersji roboczej mozna usungc klikajac
przycisk Usun sprawozdanie w zaktadce szczegdty sprawozdania.

— Ztozone — sprawozdania wystane do organu administracji publicznej. Jesli sprawozdanie
zostato juz wystane, a nie uptynat jeszcze termin ostatecznego ztozenia sprawozdania
w ramach zakoniczonego zadania — moze ono zosta¢ wycofane i ponownie edytowane.
Termin ztozenia sprawozdania mija po 30 dniach od daty zakoniczenie danego zadania.
Po uptywie terminu sktadania sprawozdan, nie mogg one juz by¢ wycofane, ani poddane

ponownej edycji, mozna je jedynie przegladac.
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— Korekta —sprawozdania, ktore po weryfikacji przez dany organ administracji publicznej,
wymagajg korekty. Jesli pracownik zauwazy btedy w sprawozdaniu, moze go zwrécic¢
do korekty wraz z adnotacjg, co nalezy poprawi¢ w danym sprawozdaniu. Uwagi
dotyczgca btedéw w sprawozdaniu bedg widoczne w panelu sprawozdania w polu
,Uwagi do sprawozdania (do korekty)”. Pole to pojawia sie w panelu sprawozdania tylko
w przypadku, jesli sprawozdanie posiada status korekta oraz zostaty wprowadzone
uwagi przez witasciwego pracownika administracji publicznej.

— Zakonczone —sprawozdania zaakceptowane przez organ administracji publicznej, ktére
pomysinie przeszty weryfikacje. Takie zadanie, do ktdrego odnosi sie sprawozdanie
uznawane jest za zakonczone. Od tego momentu mozna tylko wydrukowac

sprawozdanie.

5.4 Szczegdty sprawozdania

Aby wyswietli¢ szczegdty sprawozdania, nalezy wybra¢ opcje Sprawozdania z menu gtéwnego,
a nastepnie wybrac status sprawozdan, ktérych liste uzytkownik chce zobaczy¢. Po wybraniu
odpowiedniego sprawozdania, system automatycznie przeniesie uzytkownika do panelu

sprawozdania i wyswietli jego szczegoty.
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Rysunek 47 Szczegoty sprawozdania

Gener # Panel @ Konkursy &4 Oferty (£ Sprawozdania [ Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia A & Jan~

@

Szczegély oferty
O Informacje o ofercie
» Karta ocen
X Sprawozdania
» Szczegbly sprawozdania
®» Edycja sprawozdania
#» Wersje sprawozdania
# Historia sprawozdania
% Historia edydji

B Kalkulator eNGO

Szczegoly sprawozdania

Otwarty konkurs ofert na zadania publiczne Wojewédztwa Slaskiego w dziedzinie krajoznawstwa, w tym
upowszechniania turystyki w 2016

00 -

Dane sprawozdania Dane umowy
Nazwa organizacji: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Nr umowy: 123
Oseba upowazniona: Dane DEMO, Telefon: , Email:, Data zawarcia: 2016

Okres realizacji: 2016-04-06 - 2016-04-29
[ EIUES Wersja robocza

Data zlozenia: Nie zlozono

Nazwa zadania

Otwarty konkurs ofert na zadania publiczne Wojewédztwa Slaskiego w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upewszechniania turystyki w 2016

Zestawienie kosztow

Lp Nazwa Oferta Puprzedmel Sprawozdanie Réznica
sprawozdania
Koszty merytoryczne
1 Opracowanie meryroryczne i graficzne plansz 9000.00 =t 0zt 1001133 = -1011
(30szt)
2 Wydruk 30 plansz 15000.00 =t 0zt 0.00 zt
3 Zakup 30 stelag 6000.00 =4 0zt 0.00 =
4 Organizacja warsztatow (10 dni - 2 dni 6000.00 =t 0zt 0.00 zt
weekendowe w kazdej z 5 gmin B5; w kazdy
dzieri warsztatowy - 4 warsztaty tematyczne:
koron rzezba, malarstwo, gotowanie
po Zh hy= 40 warsztatow)
5 Ubezpieczenie wystawy 500.00 zt 0zt 0.00 zt

Koszty obstugi zadania publicznego, w tym keoszty administracyjne
Inne koszty, w tym koszty wyposazenia i promecji

1 Plakaty (100 szt.) 300.00 zt 0zt 0.00 z¢

2 Banery (2 szt.) 600.00 =t 0zt 0.00 =t

Podsumowanie finanséw.

Typ kosztu zt Yo
Koszty pokryte z dotagjiz 11,33 0,1
£ tego z odsetek bankowych od dotadji: 0,00 0,00
Koszty pokryte ze Srodkow finansowych wasnych: 10 000,00 99,89
Koszty pokryte ze srodkdw finansowych z innych Zrodet (cgotem), z tego: 0,00 0,00

Z wplat i optat adresatdw zadania publicznego: 0,00 0,00

Z finansowych srodkéw z innych Zrédet publicznych (w szczegdlnosc dotagji z budzetu paristwa lub budzetdw

Jjednostek samorzadu terytorialnego, funduszy celowych, srodkéw z funduszy srukwuralnych): 0.00 000
Z pozostatych Zrodeh 0,00 0,00
Koszty pokryte z wkiadu osobowega (w tym Swiadczen wolontariuszy, pracy spotecanej czlonkaw): 0,00 0,00
Ogatem: 10011,33 100,00

Usuwanie sprawozdania

Umozliwia usuniecie wersji robocze] sprawozdania
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Znajdujg sie tutaj podstawowe informacje na temat wybranego sprawozdania oraz tabela z
zestawieniem kosztow ktore zostaty podane w ofercie oraz koszty podane w sprawozdaniu. W
ostatniej kolumnie tabelki widoczna jest réznica pomiedzy podanymi kosztami.

Ponizej znajduje sie tabela z podsumowaniem finanséw ze sprawozdania.

Mozna z tego miejsca wydrukowacé sprawozdanie, klikajagc przycisk Podglad wydruku, ktéry
znajduje sie w prawym, gornym rogu ekranu. Jezeli sprawozdanie posiada status Wersja
robocza mozna je dalej edytowac klikajac Edycja sprawozdania w panelu bocznym lub usungc z
systemu za pomocg przycisku Usun sprawozdanie, ktory znajduje sie u dotu strony.

W panelu bocznym, po lewej stronie, mozna przejs¢ do szczegdtowej historii sprawozdania,
gdzie widoczne sg wszystkie wprowadzone zmiany w formularzu wraz ze wskazaniem osoby,
ktéra wprowadzita dang modyfikacje oraz datg zmiany. Istnieje rowniez mozliwos$¢ szybkiego
przejscia do oferty, na podstawie ktdérej tworzone jest sprawozdanie, poprzez klikniecie
w czerwony przycisk Powrot do oferty. Uzytkownik zostanie wtedy przeniesiony do formularza
ztozonej oferty. Jesli sprawozdaniu nie zostat jeszcze nadany numer, to sprawozdanie moze
zosta¢ wycofane, poprzez klikniecie przycisku Wycofaj, ktéry znajduje sie w szczegdtach
sprawozdania. Takie sprawozdanie moze by¢ poddane dalszej edycji, a nastepnie ponownie

wystane.

5.5 Nowe sprawozdanie

W celu utworzenia nowego sprawozdania dla danego zadania, nalezy po zalogowaniu, klikngé
opcje Oferty (gorny pasek menu), a nastepnie wybraé zaktadke Realizacja, gdzie znajduja sie
wszystkie oferty ze wskazanym statusem, do ktérych mozna tworzy¢ formularze sprawozdan.
Przy kazdej ofercie znajduje sie informacja ile dni pozostato na ztozenie sprawozdania.

Po przejsciu do wybranej zaktadki, nalezy wybrac oferte, dla ktorej uzytkownik chce sporzgdzic¢
sprawozdanie oraz klikngé przycisk Szczegoty. W celu utworzenia sprawozdania, nalezy wybraé
zaktadke Sprawozdania znajdujgca sie w panelu bocznym oferty, po lewej stronie ekranu.

Po wybraniu zaktadki Sprawozdania, wyswietlony zostanie komunikat z pytaniem jakiego typu
sprawozdanie uzytkownik chce utworzy¢. Nalezy wybrad z listy rozwijanej rodzaj sprawozdania
— czesciowe lub koncowe, a nastepnie klikng¢ przycisk Utworz sprawozdanie, co spowoduje

przeniesienie uzytkownika do formularza sprawozdania.
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Rysunek 48 Tworzenie sprawozdania

Generator # Panel @ Konkursy ) Oferty (£ Sprawozdania E Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia X & Jan~

©

DELTA

Sprawozdania ztozone w ramach oferty
Otwarty konkurs ofert na zadania publiczne Wojewédztwa $lgskiego w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki w 2016

Szczagoly aferty Sprawozdania z realizacji zadania rzd

@ Informacje o ofercie Aktualnie nie posiadasz zadnych sprawozdan dla wybranego zadania.

* Karta ocen , 3
Utworz nowe sprawozdanie

D Historia

Koricowe v
» Wersje oferty

» Historia oferty Utworz sprawozdanie

» Historia edydi

X Sprawozdania

B Kalkulator eNGO

Po wygenerowaniu formularza sprawozdania, system automatycznie przeniesie uzytkownika
do edycji formularza. Jezeli uzytkownik przerwie wypetnianie formularza, a nastepnie bedzie
chciat powréci¢ do edycji sprawozdania, to dane sprawozdanie bedzie dostepne w gérnym
pasku menu, w opcji Sprawozdania w zaktadce Wersje robocze. Po przejsciu do wybranego
sprawozdania nalezy klikng¢ w panelu sprawozdania opcje Edycja sprawozdania (Sprawozdania

- Wersje robocze > Nalezy wybrac sprawozdanie = Edycja sprawozdania).
5.6 Edycja sprawozdania

Wszystkie  wprowadzone do formularza  sprawozdania informacje, zapisywane
sg3 automatycznie, po wprowadzeniu dowolnych zmian w kazdym polu. Wiele p6l wypetnianych
jest automatycznie danymi z oferty:

— biate pola mozna edytowac (modyfikowac, zmieniac ich tresc) po kliknieciu w dane pole,

— pola zszarym ttem nie sg edytowalne (nie ma mozliwos¢ zmiany ich tresci, poniewaz sg

kopiowane z oferty albo w przypadku pol numerycznych — obliczane automatycznie).

Aby szybko i tatwo sprawdzi¢ dane wprowadzane do ztozonej oferty dla ktérej jest tworzone
sprawozdanie, wystarczy klikng¢ czerwony przycisk Powrot do oferty, znajdujacy sie w panelu
bocznym, po lewej stronie ekranu, a nastepnie klikngé w przycisk Podglad oferty (oferta otworzy
sie w formie pliku PDF w nowej zaktadce przegladarki).

Uwaga: nie mozna zostawiac¢ pustych pdl, nalezy wpisaé: nie dotyczy.

Po kliknieciu przycisku o system aktywuje okno pomocy z prawej strony ekranu, a jej

zawarto$¢ odnosi sie do aktualnie aktywnego pola.
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5.6.1 Czes¢ |

Czes¢ pierwsza, to sprawozdanie merytoryczne — jest to stowny opis postepu z realizacji danego
zadania publicznego. Cze$¢ danych wczytywana jest automatycznie z najnowszej wersji oferty.
Aby edytowac opis dziatania lub date realizacji w punkcie drugim nalezy klikng¢ przycisk edycji
znajdujacy sie obok danej pozycji. Jesli jest to sprawozdanie czesciowe dane zadanie bedzie
wykonane w pdzniejszym terminie nalezy wybra¢ w polu Wykonanie:

e Wykonane,

e W kolejnym okresie — dziatanie bedzie ujete w kolejnym sprawozdaniu

czesciowym lub koncowym,
e Niewykonane — czyli dziatania nie byto i nie bedzie wykonane.

Istnieje takze mozliwo$¢ wybrania zakresu dat od — do tej samej daty co znaczy ze dziatanie

trwato jeden dzien.

Rysunek 49 Edycja sprawozdania — Czesc |

Generator # Panel @ Konkursy @ Oferty (£ Sprawozdania [ Kalkulator & Dokumenty & Zgloszenia A & Jan~

QD

Edycja sprawozdania

Kalkulacja przewidywanych kosztaw

Edycja sprawozdania e Nazwa zadania: rajd

Cagscl L. .
Czesc |. Sprawozdanie merytoryczne

Czesé Il.1

Czesc 1123 1. Informacja czy zaktadane cele realizacji zadania publicznego zostaty osiagniete w wymiarze okreslonym w czesci Il pkt 6 oferty. Jesli nie, wskazad dlaczego.

Czgsc 114

2. Opis wykonania zadania z wyszczegélnieniem organizadji pozarzadowych, podmiotw, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku

Czesclll
e publicznego i 0 wolontariacie, lub innych podmiotéw wykenujacych poszczegéline dziatania okreslone w czesci lll pkt 9 oferty.

Zatgezniki Poszczegdlne dziatania w zakresie realizowanego zadania publicznego wraz z krétkim opisem wykonania zadania Termin realizacji

Podsumowanie o Wystawa lokalnych twércéw (w tym organizacja warsztatow)

QOpracowanie merytoryczne i graficzne plansz (30 szt.) Wydruk 30 plansz,Zakup 30 stelazy,Organizacja warsztatdw (10 dni - 2 dni
weekendowe w kazdej z 5 gmin B5; w kazdy dzien warsztatowy - 4 warsztaty tematyczne: koronczarstwo, rzezba, malarstwo, gotowanie po Zh
kazdy= 40 warsztatdw), Ubezpieczenie wystawy.

Zakoricz edycje 2016-04-06 - 2016-04-15

Promocja projektu (plakaty 100 ezg, banery - 2 szt.):

Plakaty (100 szt), Banery (2 szt) 2016-04-21 - 2016-04-29

3. Opis, w jaki sposéb dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacja zadania wplynelo na jego wykenanie

4. Opis osiggnigtych rezultatdw

5. Liczbowe okresdlenie skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania

Opracowanie merytoryczne i graficzne plansz (30 szt - 300.00 sz
Wydruk 30 plansz - 30.00 szt

Zakup 30 stelazy - 30.00 szt

Organizacja warsztatéw (10 dni - 2 dni weekendowe w kazdej 2 5 gmin B5; w kazdy dzien warsztatowy - 4 warszaty tematyczne: koronczarstwo, rzezba, malarstwo,
gotowanie po 2h kazdy= 40 warsztatéw) - 40.00 sz,

Ubezpieczenie wystawy - 1.00 szt

Plakaty {100 szt.) - 100.00 szt

Banery (2 szt.) - 2.00 szt.

Po uzupetnieniu wszystkich, wymaganych pdl, w panelu bocznym, po lewej stronie, przy nazwie

zaktadki Cze$¢ | pojawi sie zielony znaczek, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona
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poprawnie i mozna przejs¢ do edycji nastepnej. Wazne, aby nie zostawiac pustych pdl, zamiast

tego nalezy wpisac: nie dotyczy.

5.6.2Czescll. 1

W tej czesci, znajduje sie tabela zawierajgca koszty merytoryczne, koszty obstugi zadania
publicznego, w tym koszty administracyjne oraz inne koszty, w tym koszty wyposazenia i
promocji. Wypetnia sie tu tylko koszty z wktadu osobowego dotyczgce biezgcego okresu
sprawozdawczego. Aby to robi¢ nalezy klikng¢ przycisk edycji znajdujgcy sie obok wybranego
kosztu, a nastepnie wpisa¢ odpowiednig kwote wktadu osobowego i klikngé przycisk Zapisz.

Jezeli jest to kolejne sprawozdanie czesciowe, to wyswietlg sie takze dane z poprzedniego
okresu sprawozdawczego. Aby tabela byta bardziej przejrzysta, wystarczy klikng¢ przycisk

znajdujacy sie nad tabelg Zwin / rozwin koszty z catosci.

Rysunek 50 Edycja sprawozdania — Czesc Il. 1

Generator # Panel = Konkursy 0 Oferty (£ Sprawoczdania B Kalkulator B Dokumenty &% Zgloszenia A & Jan~

(D'?m Edycja sprawozdania

PARTNER

Kalkulaga przewidywanych koszraw

Edycja sprawozdania e Nazwa zadania: rajd
Czesc| L. . . .
Czesc 1. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw
Czesé Il.1
Cocic 123 1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztéw (w zi)
Calosc zadania zgodnie z umowa (w i) Biezqcy okres sprawozdawezy - za okres realizadji zadania publicznego (w
Czesc 1.4 24
Cagsé ll Lp. Koszt catkowity ztego pokryty z dotacji 2 tego pokryty z ztego pokryty zwkiadu  kosztcatkowity — ztegopokrytyz  ztegopokrytyz  ztego pokrytyz
finansowych érodkéw  osobowego, wtym dotadi finansowych wkiadu 0sobowego...
- whasnych... pracy.. srodkw
ST wiasnych...
Podsumowanie | Koszty merytoryczne
Zakoricz edycjg Opracowanie merytoryezne i graficzne plansz (30 szt.)
1
9000.00 9000.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Wydruk 30 plansz
15000.00 7945.00 7055.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Zakup 30 stelazy
6000.00 6000.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Organizacja warsztatéw (10 dni - 2 dni weekendowe w kazdej z 5 gmin BS; w kazdy dzier warsztatowy - 4 warsztaty tematyczne: koronczarstwo, rzezba,
malarstwo, gotowanie pa 2h kazdy= 40 warsztatéw)

6000.00 0.00 1200.00 4800.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Ubezpieczenie wystawy

500.00 500.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Pozostata czes¢ z biezgcego okresu sprawozdawczego wypetnia sie automatycznie na
podstawie wprowadzonych dokumentéw rozliczeniowych w czesci 1.4, W zestawieniu,
Generator eNGO sprawdza ogdlng sume dotacji dla danych wprowadzonych w powyzszej

tabeli.
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Po uzupetnieniu danych pdl w panelu bocznym po lewej stronie, przy nazwie zaktadki Czes¢ 1.1
pojawi sie zielony znaczek, ktéry oznacza, ze dana zakfadka zostata uzupetniona poprawnie i

mozna przej$¢ do nastepnej.

5.6.3 Czes¢ Il. 2-3

W tabeli 2. Rozliczenie ze wzgledu na Zzrédto finansowania — do wypetnienia sg cztery pola z
biatym ttem, w kolumnie — w biezgcym okresie sprawozdawczym, ktére dotyczacy kosztow
pokrytych z dotacji, tj.:

— ztego z odsetek bankowych od dotacji,
oraz kosztéw pokrytych ze srodkéw finansowych z innych Zzréodet, tj.:

— z wpfat i optat adresatow zadania publicznego,

— zfinansowych srodkow z innych zrédet publicznych,

— z pozostatych zrodet.
Pozostate pola w tabeli zostang wypetnione automatycznie, na podstawie uzupetnionej
wczesniej tabeli 1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztéw (w zt), a dostep do nich bedzie

zablokowany. Nastepnie nalezy wypetni¢ dwa pola opisowe znajdujace sie pod tabelg.

Strona 78



Instrukcja uzytkowania narzedzia — panel dla NGO
Generator eNGO z funkcjq kalkulatora korzysci ekonomiczno-spotecznych

Rysunek 51 Edycja sprawozdania — Czesc II. 2-3

Generator & Panel = Konkursy ¢ Oferty (7 Sprawozdania [ Kalkulator # Dokumenty & Zgloszenia A &

Edycja sprawozdania
-] Kalkulacia przewidywanych kosztow

Edycja sprawozdania e Nazwa zadania: rajd
Czgsél L.
Czesc11.2-3
Czgscll1
Cze8é 1123 2. Rozliczenie ze wzgledu na Zrédio finansowania
e Zrodio finansowania Caloi¢ zadania (zgodnie z umowa) Biezacy okres sprawozdawczy - za okres realizagi zadania
Camsell bese PRl e 2344500 2 6269 % 000 zt 0 %
e 2 tego z odsetek bankowych od dotagi 000 | 2 0 %
Podsumowanie s - .
Koszty pokryte ze srodkéw finansowych wiasnych: 8955.00 2! 2394 % 0.00  zt 0 %
Zakoricz edycje
Koszty pokryte ze Srodkéw finansowych 2 innych Zrédet 20000 |zt 053 000  zt 0 %
(ogélem): z tego:
z wplat i oplat adresatéw zadania publicznego: 000z 000 | % p.oo |zt 0 %
2 finansowych rodkéw z innych zrédet publiczrych: el 053 | % 000 | 2t 0 %
z pozostatych frédet: 000 zt 0.00 % ooo |zt 0 %
Koszry pokryte 2 wiiadu osobowego( w tym Swiadczen 480000 | 7t 1283 % 000  zt 0 %
wolontariuszy, pracy spolecznej czlankéw):
Ogolem 3740000 z 100 % 000 ozt 100 %

Uwagi, ktére moga mie¢ znaczenie przy ocenie prawidlowosci wykonania wydatkéw:

3. Informacja o kwocie przychodéw uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek bankowych od Srodkéw 2 dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél, w panelu bocznym, po lewej stronie przy nazwie
zaktadki Czes¢ 11.2-3 pojawi sie zielony znaczek, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata
uzupetniona poprawnie i mozna przejs¢ do nastepne;.

Wazne, aby nie zostawia¢ pustych pdl, zamiast tego nalezy wpisac: nie dotyczy.

5.6.4 Czesc 1. 4

Zaktadka obejmuje zestawienie wszystkich dokumentow ksiegowych, potwierdzajgcych
poniesione koszty. Aby doda¢ dokument, nalezy klikng¢ przycisk [+ znajdujacy sie w lewym
gornym rogu tabeli. W pierwszej kolejnosci, nalezy wpisa¢ informacje odnoszace sie do danego
dokumentu ksiegowego, tj. jego numer, kwote oraz date wystawienia.

Ze wzgledu na to, iz czesto na jednym dokumencie ksiegowym, takim jak np. faktura VAT
znajduje sie wiecej wyszczegdlnionych towarow / ustug, ktére odnoszg sie do rdoznych pozycji
budzetowych, wowczas dane dotyczgce tego samego dokumentu ksiegowego (w tym jego skan,

jesli jest wymagany) uzupetniane sg tylko raz. W ramach jednego dokumentu ksiegowego
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mozna dodawac¢ dowolng liczbe kosztéw, ze wskazaniem pozycji z kosztorysu (poprzez wybor
z listy rozwijanej).

Opcjonalnie mozna dodac zatacznik — skan danego dokumentu, w tym celu nalezy klikngc
przycisk Dodaj skan faktury znajdujgcy sie na liscie faktur przy kazdym dokumencie (obok kwoty
dokumentu).

Aby doda¢ pozycje kosztow dla danego dokumentu ksiegowego, nalezy klikng¢ przycisk ©
(ilo$¢ pozycji nieograniczona) znajdujacy sie obok dokumentu ksiegowego. Po czym, nalezy
wypetni¢ wszystkie pola, zgodnie z opisem. Suma poszczegdlnych kwot pozycji znajdujgcych sie
pod fakturg nie moze by¢ wieksza niz kwota faktury wpisana na fakturze. Kazda faktura musi
mie¢ przynajmniej jedng pozycje kosztowa. Jezeli przy dokumencie brakuje pozycji, pojawia sie
duzy zielony przycisk pod dokumentem, ktory informuje ze nie ma jeszcze przypisanej pozycji,
a po jego kliknieciu uzytkownik zostanie przeniesiony do formularza dodawania pozycji. Nowo

dodana pozycja pojawia sie u gory listy.

Istnieje rowniez mozliwos¢ kopiowania pozycji. Co moze utatwic¢ np. tworzenie listy ptac na
kolejne miesigce. Wystarczy klikng¢ ikonke kopiowania , a nhastepnie odpowiednio

zmodyfikowaé nowg pozycje, zamiast jg tworzy¢ od nowa. Co pozwala przyspieszy¢ prace

uzytkownika.

W celu usuniecia dokumentu ksiegowego, w tym poszczegdlnych pozycji w ramach tego
dokumentu, nalezy klikng¢ przycisk o ktéry znajduje sie po prawej stronie obok danego
dokumentu lub jesli uzytkownik chce usungé poszczegdlng pozycje kosztu nalezy wybrac ten

przycisk, ktéry znajduje sie przy wybranej pozycji.
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Rysunek 52 Edycja sprawozdania — Czesc Il. 4

# Panel @ Konkursy @] Oferty (£ Sprawozdania & Kalkulator & Dokumenty & Zgfoszenia A & Jan~

) q .
S Edycja sprawozdania

Kalkulacja przewidywanych kosziow

Edycja sprawozdania e Nazwa zadania: Organizacja rajdu

Cagsél .. . .
Czesc 11.4 - Zestawienie faktur (rachunkéw)
Czeselle
Czgsc .23 o Numer dokumentu Data wystawienia Kwota (zt) Zatgeznik (skan dokumentu) Opcje
dokumentu
Czgsclld
[p MNewakosz Numer pozycji Kwarta (21) 2 tego z dotagji (2f) Z tego ze Srodkéw whasnych Data zaplaty Opge
Czeselll kosztorysu
e v FV12M2014 2016:02-10 500.00z4. & Dodaj skan faktury ° °@ o
errents 1 Zakupstelazy !;?y"’“““”‘e 500.00 2t 500.00 21 ozt 2016-02-15 oo
Zakoricz edycjg
~  Faktura VAT 2016:02-16 2220024, . Dodaj skan fakury o o@ o
1 Plansze -1 Opracowanie 66.002 3200z 222 20160222 oe
mery.
v V12212 2016:0217 1000000zt £ Dodaj skan faktury 00@9
1 Wydruk 1.2 Wydruk 30 plansz 4000.00 21 3000.0021 10002 20160217 oe

Uwaga: nalezy pamieta¢, aby w wypetnianym wykazie dokumentéw rozliczeniowych
w kolumnie ,Numer pozycji kosztorysu” zostaty przypisane wszystkie pozycje z kosztorysu,
dostepne do wyboru w tym polu. W takim przypadku liczba pozycji w tym zestawieniu nie moze

by¢ mniejsza, niz liczba pozycji w kosztorysie.

Na wydruku pozycje faktur sg segregowane wedtug Numeru pozycji kosztorysu. W przypadku
jesli bedzie klika tych samych pozycji, faktury beds uktadane wedtug pola Data wystawienia
faktury.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl oraz przypisaniu odpowiednich pozycji
z kosztorysu, w panelu bocznym, po lewej stronie, przy nazwie zaktadki Czes¢ 1.4 pojawi sie
zielony znaczek, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona i mozna przejsé

do nastepnej.
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5.6.5 Czes¢ I

W ostatniej czesci formularza pojawia sie pole opisowe na temat dodatkowych informacji,
gdzie nalezy, w uzasadnionych przypadkach podad istotne informacje, majgce bezposredni
zwigzek z realizacjg zaplanowanego zadania.

Ponizej znajduje sie lista o$wiadczen, z ktorymi uzytkownik ma obowigzek sie zapoznaé, a w
przypadku akceptacji wszystkich oswiadczen nalezy zaznaczy¢ u dotu ekranu pole: Akceptuje

powyzsze oswiadczenia.

Rysunek 53 Edycja sprawozdania — Czesc Il

Generator # Panel = Konkursy @ Oferty (£ Sprawozdania [ Kalkulator % Dokumenty & Zgloszenia

& : :
Egm Edycja sprawozdania

PARTNER

Kalkulacja przewidywantych kosztéw

Edycja sprawozdania e Nazwa zadania: rajd

Czesc | .. . .
Czesc Ill. Dodatkowe informacje

Czesc 11

Czesc1.2-3 ‘

Czesé L4

Czesclll

ym stanem prawnym i fa m;

amach umowy konane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 stycznia 2004 . - Prawo

Zatgezniki

Podsumowanie sens

niem i przekazywaniem danych osabowych, 5 takze

enia zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 . o achronie dar

Zakoricz edycig

Akceptacja oswiadczen

Akceptuje powyZsze oswiadczenia

Po uzupetnieniu danego pola, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie zaktadki Czes¢ Il
pojawi sie zielony znaczek, ktdry oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona i mozna przejsé
do nastepnej.

W przypadku braku dodatkowych informacji nalezy wpisac: Nie dotyczy.
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5.6.6 Zatgczniki

W tym miejscu dodaje sie roznego rodzaju pliki, ktore uzytkownik chce zatgczyc
do sprawozdania.

Aby dodac¢ zatgczniki, np.: zdjecia, plakaty, listy nalezy klikngé przycisk Zataduj plik znajdujacy
sie w prawym gérnym rogu ekranu. Nastepnie nalezy wpisa¢ nazwe identyfikujaca plik, opis, typ
dokumentu (czy jest on dodawany do sprawozdania jako plik elektroniczny czy w formie
papierowe]) oraz klikng¢ przycisk Wybierz plik, po czym z dysku komputera wybrac plik
zawierajgcy odpowiednie dane. Aby plik zostat dodany do systemu, trzeba klikng¢ przycisk
Zapisz, ktory znajduje sie w prawym dolnym rogu ekranu. Po dodaniu zatgcznika, na ekranie
wyswietli sie lista wszystkich dodanych plikow, ktére mozna pobrac klikajgc przycisk Pobierz

zafgcznik lub usungé weciskajgc czerwony przycisk w kolumnie Opcje.

Rysunek 54 Zatqczniki do sprawozdania

Generator # Panel = Konkursy @) Oferty (£ Sprawozdania B Kalkulator % Dokumenty & Zgloszenia

6 : :
ul?'m Edycja sprawozdania

PARTNER

Kalkulacja przewidywanych kosztéw

Edycja sprawozdania e Nazwa zadania: rajd

Czesc!

Zataczniki do sprawozdania - dotgczone dokumenty
Czesé L1
Czgsé 1123 Lp.  Nazwa zalacznika/opis Plik zataczniks Data dodania Opcje
[ Dodatkowe zataczniki do sprawozdania
» Zdjecie plakatu i e .
Czgsé lll 1 Plakar 2 ogfoszeniem & Pobierz zatacznik 2016-03-25 14:18:07

Zatgczniki Zataczniki dodane na liscie dokumentaw / fakeur

Podsumowanie Brak zalacznikéw

Zakoricz edycig
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5.7 Import/export faktur i rachunkéw

Wykonanie importu lub eksportu dokumentéw finansowych jest mozliwe w trybie edycji
sprawozdania w czesci I1.4.
Po przejsciu do zestawienia faktur w prawym goéornym rogu nad tabelg znajdujg sie takie
przyciski jak: Export, Import oraz Usun.
e Export — przycisk stuzy do utworzenia pliku w formacie .xIs z wpisanych
dokumentoéw finansowych w zestawieniu faktur.
e Import — przycisk stuzy do wczytania pozycji finansowych z pliku w formacie .xls
do tabeli w Zestawienie faktur.

e Usun —przycisk stuzy do usuniecia wszystkich pozycji z tabeli Zestawienie faktur.

Funkcja import/export moze by¢ przydatna w przypadku jesli w przy duzej ilosci dokumentow
trzeba przenie$¢ wszystkie pozycje ze sprawozdania utworzonego i edytowanego przed
aneksowaniem, do sprawozdania ktore zostato utworzone po aneksowaniu.

Aby wykonac poprawnie import/export nalezy najpierw wykonac export do pliku .xIs, nastepnie
w nowo utworzonym sprawozdaniu usung¢ wszystkie pozycje, a nastepnie nalezy wykonaé
import z pliku do systemu.

Po zakoniczeniu importu nalezy sprawdzié¢ czy wszystkie pozycje majg poprawnie przypisang

pozycje z kosztorysu.

5.8 Wystanie sprawozdania

Po wypetnieniu catego formularza, gotowe sprawozdanie nalezy wysta¢ do organu administracji
publicznej. W tym celu bedgc w trybie edycji sprawozdania nalezy klikng¢ zaktadke

Podsumowanie w panelu bocznym sprawozdania.
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Rysunek 55 Podsumowanie

Generator # Panel = Konkursy ¢ Oferty (# Sprawozdania & Kalkulator % Dokumenty & Zgloszenia P & Jan~

D
DELTA
PARTNER

Edycja sprawozdania

Podsumowanie

Edycja sprawozdania e Nazwa zadania: rajd

Czgsél . . . . .
Wystanie sprawozdania w formie elektronicznej

Cresc Il Wybrane parametry sa potrzebne dla obliczanis korzyéci za pormoca kalkulatara eNGO i sa opcjonalne.

Czesc1.2-3

Cosiclla Zlozenie sprawozdania w postaci elektronicznej

ycofane | wystane ponownie a2 do zakoriczenia terminu skiadania spra

Czesé I Sprawozdanie moze z wozdan jesli nie zostato jeszcze zaskceptowane.

Zatgczniki

T E— Wyslij sprawozdanie

Zakoricz edycje
Wysyta sprawozdanie w postaci elektroniczne] a nastepnie umozliwia jego wydruk wraz z wymagang suma kontrolng

W prawym gérnym rogu ekranu dostepna jest ikona podgladu wydruku, ktéra pozwala na
wygenerowanie sprawozdania w wersji roboczej do pliku PDF bez sumy kontrolnej. Wersja
finalna wraz z sumg kontrolng bedzie dostepna do druku po wystaniu sprawozdania. Nalezy
pamietacé, ze takie sprawozdanie stuzy tylko do wtasnych celéw pogladowych, nie mozna
sprawozdania w wersji roboczej sktada¢ w jednostce samorzgdowej.

Na srodku ekranu znajduje sie przycisk \Wyslij sprawozdanie.

Po kliknieciu przycisku Wyslij sprawozdanie, na ekranie wyswietli sie okno z nadang suma
kontrolng, a takze informacja, ze sprawozdanie zostato wystane pomysinie. Od tego momentu,
edycja tego sprawozdania bedzie dostepna dopiero po wycofaniu sprawozdania lub zwrocie do
korekty przez OAP.

Po wystaniu oferty dostepny bedzie wydruk sprawozdania wraz nadang sumg kontrolng
znajdujacy sie na srodku ekranu, a na adres email organizacji zostanie wystane potwierdzenie
wystania sprawozdania. W przypadku nie podania adresu email organizacji, wiadomos¢ ta trafi
na adres email osoby, ktéra ztozyta oferte w generatorze. Mozliwos¢ ta bedzie dostepna do
momentu nadania numeru sprawy dla sprawozdania przeze pracowania OAP.

Uwaga: Liczba dni pozostajgcych do ostatecznego terminu ztozenia sprawozdania jest widoczna
w panelu sprawozdania, w polu ,, Termin ztozenia sprawozdania”.

Po ztozeniu sprawozdania, jest ono poddawane weryfikacji przez pracownika organu
administracji publicznej. Jesli wszystko zostato wypetnione poprawnie i sprawozdanie zostato
zaakceptowane przez pracownika administracji, jego status zostanie zmieniony na Zakonczony.
W przypadku, gdy pracownik administracji stwierdzi braki lub nieprawidtowosci w ztozonym

sprawozdaniu, zostaje ono zwrdcone do korekty poprzez nadanie statusu Korekta wraz
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zuwagami, co nalezy poprawi¢. Uzytkownik o zwrocie zostanie poinformowany
powiadomieniem w systemie oraz wiadomoscig email, a sprawozdanie bedzie dostepne do
korekty w zaktadce Sprawozdania > Korekta. Po zapoznaniu sie z uwagami pracownika
odnosnie wymaganych zmian, w sprawozdaniu nalezy wprowadzi¢ stosowne korekty poprzez

przejscie do edycji sprawozdania, a nastepnie jego ponownym wystaniu poprzez Generator.

5.9 Wersje sprawozdania

W zaktadce Wersje sprawozdania znajdujg sie wszystkie wersje sprawozdan z podanymi
sumami kontrolnymi. Trafiajg tutaj wersje ztozone a takze sprawozdania po aktualizacji.
Dodatkowo jest tutaj dostep do zaftgcznikdw dodawanych do sprawozdan. Kazda wersje
sprawozdania oraz zafgczniki mozna pobra¢ klikajgc przycisk pobierz znajdujacy sie przy

wybranym pliku.
5.10 Historia sprawozdania

W zaktadce Historia sprawozdania (wejscie z menu bocznego w Szczegdtach sprawozdania),
uzytkownicy mogg przegladac kiedy oraz jakie zmiany byty wykonywane w trakcie tworzenia
danego sprawozdania. Funkcja ta jest szczegdlnie przydatna dla organizacji, w ktérych nad
dokumentem pracuje wieksza liczba uzytkownikéw. Pozwala ona $ledzi¢ administratorowi
konta (oraz innym uzytkownikom) na kazdym etapie tworzenia oferty, jakie zmiany wprowadzili
inni uzytkownicy systemu. Najnowsze zmiany wprowadzone w sprawozdaniu sg zawsze

widoczne na gérze strony, najstarsze na dole.

5.11 Historia edycji sprawozdania

W tej zaktadce znajdujg sie informacje dotyczgce historii zmian w danym sprawozdaniu.
Wyswietlana tabela pokazuje kto, kiedy oraz w jakim polu dokonywat zmian. Kolor zielony
oznacza co zostato dopisane do sprawozdania w danym polu. Natomiast kolor czerwony

informuje co zostato usuniete podczas edycji dokumentu z danego pola.
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6 Pomoc techniczna

W przypadku nie odnalezienia w instrukcji odpowiedzi na pytania dotyczace obstugi generatora,
pytania nalezy kierowac na adres email, ktéry jest podany z lewej stronie ekranu w panelu
gtéwnym organizacji:

pomoc@engo.org.pl
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