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Instrukcja uzytkowania aplikacji eNGO — panel dla NGO
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Wstep

Realizacja zadan publicznych przez organizacje pozarzgdowe na zlecenie samorzaddw 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, ktére
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. ldea Kalkulatora eNGO opiera sie na zbudowaniu i udostepnieniu samorzgdom
i organizacjom uniwersalnego narzedzia, ktére bedzie pozwalato na obliczenie, ile zyskuje
(lub traci) instytucja, ktéra powierza organizacji pozarzagdowej 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, ktory wspotpracuje z organizacjami pozarzgdowymi
w bardzo szerokim zakresie oraz wyrazit zainteresowanie wdrozeniem prototypowego

rozwigzania w zakresie zbadania efektywnosci tej oceny.

Celem gtéwnym projektu jest: poprawa warunkdéw do prowadzenia efektywnej, dtugofalowe]
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 mozliwosé prowadzenia polityki
zrownowazonego rozwoju spotecznosci lokalnych w oparciu o mozliwos¢ obliczania
i poréwnywania kosztow i korzysci z realizacji zadan publicznych w formie kontraktacji. Celami
szczegbtowymi projektu sa:
— 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 kosztow i korzysci realizacji

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

Wozrost swiadomosci przedstawicieli sektora publicznego (samorzadéw) oraz
pozarzgdowego w zakresie zasad konkurencyjnosci, przejrzystosci i efektywnosci

w odniesieniu do wspdtpracy JST i NGO.

Produktem finalnym projektu jest Generator eNGO umozliwiajgcy sktadanie ofert i sprawozdan

w ramach konkurséow organizowanych przez samorzady, a jego integralng czes¢ stanowi

niniejsza instrukcja, ktéra przeznaczona jest dla podmiotéw 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://engo.org.pl

Rysunek 1 Strona gtowna projektu

Malkuator Outzourcingu START AKTUALNOSCI JAKZACZAC KORZYSCI REFERENCJE POMOC KONTAKT
Generator e-n-GO ! A .

Czym jest ? .

eNGO.org.pl to platforma internetowa stworzona z mysla o
organach administracji publicznej oraz organizacjach
pozarzgdowych, ktére wspoétpracujg w oparciu o przepisy ustawy o
dziatalnoscl pozytku publicznego | o wolontariacie.

) +

“NELS

Jest tutaj dostepny panel wyboru organu administracji publicznej.

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

wojewddztwo a nastepnie z listy organéw wybraé odpowiednie miasto lub gmine.
Rysunek 2 Wybdr organu administracji publicznej

Wybierz wojewédztwo /

Wybierz organ administracji publiczne

.
wie, Gmina Brenna Miasto Pszczyna
H Wiwe® Gmina Istebna A Miasto Rybnik
- m m § Gmina Mikotdw - Miasto Sosnawiec
. . Grina Pawiowice W Miasto Swigtochtowice
Goradw wikp | H
1 [ rorun | B Gmina Skoczéw @ Miasto Tychy
m Miasto Ustron Miasto Wista
: iz ] i
m L 2] W Miasto Wozniki
: [ :
H M Miasto Bierun P Miaswo Zory
m m %2  Miasto Cieszyn u Powiat Cieszynski
. -
. | Kieice | ¥ Miasto Katowice Wojewoddziwo Slaskie
[ omh ] .
H
Konto demonstracyjne
: icsion |
. .

Konto demeonstracyjne

- slaskie
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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).
Bez logowania uzytkownik moze przeglagdaé¢ 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 ® Konkursyofert & Dokumenty B2 Aktualnosci o @ Zarejestruj of Zaloguj

g";m Konkursy ofert

PARTNER

Lista ogtoszonych konkurséw ofert

I Otwarte konkursy

Aktualnie trwajace konkursy ofert

» Akrualnie rwajgce

Prezes Delta Partner ogissza otwarty konkurs ofert

» Zakonczone Trwa nabér
Otwarty konkurs ofert na zadania w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki w 2018 roku.

2018-01-31 15:00:00
» Archiwum

I Tryb uproszczony 19a
» 7i6z oferte
. Dane kontaktowe

Delta Partner

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

pomoc@engo.org.pl

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. Przegladanie konkurséw nie wymaga

logowania do systemu. Jesli uzytkownik chce ztozy¢ oferte na ogtoszone zadanie to musi
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sie zarejestrowac, a nastepnie zalogowac na swoje konto eNGO (opis w podrozdziatach:
Rejestracja nowego konta oraz Logowanie).

— Dokumenty — w zaktadce znajduja sie: instrukcja uzytkowania Generatora eNGO oraz
dokumenty, umieszczane przez przedstawicieli organdéw administracji publicznej.
Ponadto zawiera odnos$nik 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
by¢ informacje o zblizajgcych sie terminach zakonczenia konkurséw, aktualizacji serwisu

eNGO lub innych zmianach istotnych dla uzytkownikow 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 znajdujgcg sie w prawym gornym rogu ekranu, po wybraniu
organu administracji publicznej, w ramach ktérego uzytkownik chce zatozy¢ nowe konto. Po tej

czynnosci uzytkownik zostanie przeniesiony do formularza rejestracji nowego konta eNGO.

Rysunek 4 Formularz rejestracji

Generator ® Konkursyofert & Dokumenty &2 Aktualnosci o & Zarejestruj of Zaloguj

Rejestracja nowego konta w systemie eNGO

‘Wprowadz podstawowe dane swojej organizadji

%= Dane kontaktowe . .
Dane organizacji

‘Wypetnij podstawowe dane organizacji. pozostate dane po petnej aktywadji konta.

Delta Partner

43-400 Cieszyn Nazwa organizacji
ul. Zamkowa 3A/1
338552425

pomoc@engo.org.pl Kod pocztowy Miejscowosé Ulica i numer budynku / lokalu

Dane uzytkownika organizacji
stracji publicznej Konteo uzytkownika, ktére zakladasz bedzie kontem gléwnym rejestrowanej organizacji.

Imie Nazwisko Adres Email (login do systemu)
Twaoje hasto Potwierdzenie hasta
Captcha

™

Nie jestem robotem

Przeczytalem i akceptuje regulamin korzystania z serwisu internetowego Generator eNGQO.

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

poprawiania.
Zarejestruj nowe konto
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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 mozliwo$¢ zaktadania
dodatkowych kont uzytkownikédw w ramach tej samej organizacji. Szczegdtowy opis znajduje

sie w podrozdziale Konta uzytkownikdw.

Podczas rejestracji nalezy podac¢ dane organizacji, ktdrg reprezentuje uzytkownik dokonujgcy
rejestracji — jej nazwe oraz adres: kod pocztowy, miejscowos¢, 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 zaznaczy¢ opcje ze nie jest sie robotem oraz zaakceptowac regulamin i wyrazi¢
zgode na przetwarzanie danych osobowych. Po prawidtowym wypetnieniu wszystkich pdl
nalezy klikngé¢ 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 aktywowaé. W tym celu nalezy odebrac
wiadomos¢ email, ktora zostanie wystana na wskazany w formularzu rejestracyjnym adres
email, a nastepnie klikng¢ link aktywacyjny, znajdujacy sie w tresci maila.

Klikniecie w link aktywacyjny automatycznie przeniesie uzytkownika do panelu logowania, gdzie

nalezy wpisac adres email oraz hasto, ktére 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 zostaé 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 zarejestrowa¢ 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 goérnym 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 ® Konkursyofert & Dokumenty & Aktualnosci @ & Zarejestruj of Zaloguj

®

DELTA
PARTNER

Logowanie do systemu eNGO

Wprowadz swéj adres email i hasto do systemu eNGO

. Dane kontaktowe

Delta Partner

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

pemoc@engo.org.pl
Haslo

Nie pamigtam hasta

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 ktérego 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.

Rysunek 6 Resetowanie hasta

Resetowanie hasta

Twdj adres email

MNa podany adres email zostanie wystany link
stuzacy do zresetowania hasta uzytkownika.
Zresetuj hasto
Zaloguj sie
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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 zalogowa¢ do panelu Generatora eNGO
za pomocg swojego nowego hasta.

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

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

1.6 Wylogowanie z eNGO

W celu zakoniczenia pracy w Generatorze eNGO, zalecane jest wylogowanie sie z systemu.
Aby wylogowa¢ sie z Generatora, nalezy klikng¢ na ikonke z imieniem, ktéra znajduje sie
w prawym gérnym 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

m A Pl B Komuny @ Oty @ Srowordania & Dopobrania 7 Pomc AAA O B &

. Dane kontaktows

Moje oferty w wersji roboczej

DELTA TEST

2....dla oséb niedowldzacych

nabrzety rzeki Olzy przez mieszkancow Cieszyna

ol B ciean Up the World
Karkurs: ina nazws k

Nieprzeczytane powiadomienia (poka v - & Aktualnosci dla organizacji NGO (ooka? weryste B

Na ekranie panelu gtéwnego wyswietlane sa:

— pod nagtéwkiem: Twoje oferty robocze — oferty, ktdre 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 nagtowkiem: 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”.

— pod nagtéwkiem: 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 uzytkownikow systemu eNGO. Wiadomosci te sg
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rowniez widoczne dla uzytkownikow bez koniecznosci logowania sie do systemu

w zakfadce , Aktualnosci” na stronie gtownej systemu.

— pod nagtéwkiem: 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
beda one tutaj widoczne. Sg 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 gorze ekranu znajduje sie pasek menu z nastepujgcymi przyciskami:
— Panel (miejsce, w ktérym aktualnie uzytkownik sie znajduje),
—  Konkursy,
— Oferty,
— Sprawozdania,
— Kalkulator,
— Dokumenty,

— Zgtoszenia.

W prawym gornym 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).

Aby z dowolnego miejsca przeniesc¢ sie z powrotem do panelu gtéwnego (np., gdy uzytkownik
znajduje sie w zakfadce Kalkulator), nalezy klikngé w przycisk Panel znajdujacy sie w gérnym

pasku menu.

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 brakujacych danych organizacji
wymaganych przy sktadaniu ofert i sprawozdan). Aby to zrobi¢ nalezy klikngé w swoje imie
znajdujgce sie w prawym goérnym rogu ekranu. Po jego kliknieciu rozwinie sie lista

z nastepujgcymi opcjami:
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—  Moj profil,

— Dane organizacji,

— Konta uzytkownikdw,
—  Wyloguj,

Opis funkcji zostat szczegdtowo zaprezentowany w kolejnych podrozdziatach.

2.1.1 Mdj profil

W zaktadce mozna zmieni¢ dane konta uzytkownika, takie jak:
— imie, nazwisko — wybdr zaktadki Twoje dane w menu bocznym,
— adres email —wybor 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 (7 Oferty (2 Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc

D

DELTA
PARTNER

Moj profil

Dane konta uzytkownika

0 Gl Profil uzytkownika

> Maj profil
Imig

» Zmiana adresu email

Jan

» Zmiana hasla

Nazwiske

» Dane organizacji ;
2 £ Kochanowski

» Konta uzytkownikow

Adres email

demo@deltapartner.org.pl

Zaktualizuj

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

wprowadzone zmiany, nalezy klikngé przycisk Zaktualizuj.

2.1.2 Dane organizacji

Aby przejs¢ do zaktadki Dane organizacji, nalezy ponownie klikng¢ w ikonke z imieniem

sie w prawym gérnym rogu ekranu i wybrac z listy Dane organizacji.
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Uwaga: zaleca sie aby po pierwszym zalogowaniu do systemu eNGO uzupetni¢ 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 bedy 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 zaktadek:

— Dane podstawowe,

— Dane adresowe,

— Dane banku,

— Reprezentanci,

— Danerozszerzone.

Szczegdtowy opis zawartosci zaktadek znajduje sie w ponizszych podrozdziatach. Aby zapisac
wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk Zapisz dane znajdujgcy 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 uzupetni¢ lub poprawic.

Rysunek 9 Lista zdefiniowanych organizacji

Generator A Panel @ Konkursy @) Oferty ) Sprawozdania & Dopobrania 7 Pomoc AAA D B apne

Dane organizacji konta uzytkownika

Dedatkowe organizacje w ramach konta uzytkownika

Wszystkie dane oferenta wprowadzone podczas dodawania lub edycji danych oferenta bedg

automatycznie kopiowane do nowo tworzonego wniosku ofertowego oraz sprawozdania.
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Uwaga: nalezy pamietac, iz zmieniajgc 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, ktérzy beda wystepowali w sktadanej ofercie wspdlnej. Aby dodac
nowego oferenta nalezy klikng¢ przycisk Dodaj oferenta znajdujgcy 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 odnoszacych sie do organizacji reprezentowanej przez
zalogowanego uzytkownika. Dopiero po wpisaniu wszystkich danych, nalezy doda¢ nowego

oferenta.

2.1.2.1 Dane podstawowe

W zaktadce dane podstawowe nalezy wpisa¢ 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.

Rysunek 10 Dane podstawowe

e

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.
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Rysunek 11 Dane adresowe
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Po uzupetnieniu wszystkich danych, nalezy przejs¢ do nastepnej zaktadki: Dane banku.

2.1.2.3 Dane banku

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

organizacji.

Rysunek 12 Dane banku

Generator # Panel @ Konkursy ] Oferty @ Sprawardania

-
g
3

~AA D B &

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

Zaktadka reprezentanci pozwala na dodanie osdb uprawnionych do reprezentacji danej
organizacji — zgodnie z wpisem do KRS (lub innego rejestru). Aby dodac 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 reprezentantdow muszg by¢ zgodne z wpisem KRS (lub innego rejestru). Aby usungc
reprezentanta, wystarczy klikngé czerwony przycisk znajdujgcy sie w ostatniej kolumnie, obok

wybranego reprezentanta. Wszystkie pola dotyczace reprezentanta s wymagane.
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Rysunek 13 Reprezentanci organizacji

Generator # Panel @ Konkursy @1 Oferty ) Sprawozdania & Dopobrania 7 Pomoc AAA O & &n-

Dane podstawowe Dane adresowe Dane banku Reprezentanc| Dane rozszerzone

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 wpisac: nie dotyczy.

Rysunek 14 Dane rozszerzone
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Mie dotyczy
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Nie dotyczy
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Nie dotyczy
@ Praycisk Zapisz dane powoduje apisanie danych ze wizystkich zakiadek okna edyd| danyeh oferenta
Generator eNGO 252 - © Do Pary S—

Po uzupetnieniu wszystkich pél, nalezy klikng¢ 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
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nie zostang zapisane w systemie eNGO, az do momentu poprawienia btednych lub

nieuzupetnionych pdl i ponownym zapisaniu danych poprzez klikniecie w przycisk Zapisz dane.

Rysunek 15 Komunikat o brakujgcych polach

Generator @ Panel @ Konkursy | Oferty ) Sprawoadania & Do pobrania 2 Pomoc AAA O B &jn-

MGj BANK

2.1.3 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 B Konkursy @) Oferty @1 Sprawosdania & Dopobrania 7 Pomoc AAA O B &jun-

Konta uzytkownikéw w ramach organizacji

Lp  Imie i nazwisko uzytkownika &-mall (login) Stan Opde
1 Jan Kowalski

2 Jacel

giaa

Dodaj ubytkownika

Administrator (uzytkownik, ktory zarejestrowat organizacje w systemie eNGO) ma mozliwosc
dodawania kolejnych uzytkownikdw przypisanych do konta danej organizacji. Aby dodaé
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).

Nowo utworzone konto uzytkownika wymaga aktywacji (zaraz po zatozeniu jest nieaktywne).

Status konta wyswietla sie w kolumnie Stan. Aby aktywowaé konto nalezy klikngé w zielony
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przycisk znajdujacy sie w kolumnie Opcje. Analogicznie, aby dezaktywowac konto nalezy klikngé
czerwony przycisk znajdujacy sie w kolumnie Opcje.

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

Nowy uzytkownik loguje sie do systemu za pomoca swojego adresu email (adres, na ktory
otrzymat link aktywacyjny to login) oraz nadanego przez administratora hasta. Wszystkie
wprowadzone przez nowego uzytkownika zmiany w tresci oferty / sprawozdania bedg 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 wybra¢ Twoj
profil. Po otwarciu zakfadki Twoj profil nalezy wybraé 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.

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 gfdwnym menu uzytkownika:

e Panel,

e Konkursy,

o Oferty,

e Sprawozdania,

e Kalkulator,

e Dokumenty,

e /gtoszenia,

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 konkursow jest mozliwy rowniez mozliwy bez logowania sie do

systemu, jednak nie ma mozliwosci sktadania ofert.
Rysunek 17 Konkursy — menu boczne
I Otwarte konkursy
# Aktualnie trwajgoe
® Zakorfczone

% Archivwum

B Tryb uproszczony 1%a

® Fiof oferte

Opis poszczegdlnych 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 sktadania 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.

W tym statusie mozna réwniez zobaczy¢ wyniki konkursu jesli samorzad je opublikuje
w systemie. Jesli zostang one opublikowane to pod tytutem konkursu pojawi sie link do
wynikow konkursu.

— Archiwum —w archiwum znajdujg sie konkursy, ktére zostaty juz zakonczone i na ktoére
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 nabor 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, ktore

informujg uzytkownika na jakim etapie jest dana oferta.

Rysunek 18 Oferty — menu boczne
Moje oferty [ziozone)
* Wszystkie zlozone 20

Whystane
Korekta
Umowa
Realizacja
Aneks - Ztozone
Rezygnada

Robocze i szablony

» Robocze

# Szablony

Oferty udostepnione

» Dla mnie

Obok kazdego status wyswietlana jest liczba ofert o danym statusie.
Opis poszczegdlnych zaktadek:

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

—  Wszystkie 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
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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, ktore po weryfikacji przez dany organ administracji
publicznej, wymagajg korekty.

— Umowa —tutaj znajdujg sie oferty, ktore zostaty pomysinie zweryfikowane przez komisje
konkursowg i czekajg na podpisanie umowy z danym organem administracji publiczne;.
W tym celu nalezy zgtosi¢ sie do witasciwego urzedu w celu podpisania umowy
na realizacje danego zadania publicznego. Status ten jest podzielony na 3 etapy ktére
zostaty opisane w dziale Podpisanie umowy.

— 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.

— Rezygnacja — do tej zakfadki trafiajg oferty, gdzie zrezygnowano z ich realizacji, lub
samorzad z jakiegos$ powodu anulowat oferte.

— Szablony — tutaj istnieje mozliwo$¢ stworzenia oferty, na podstawie ktérej mozna
tworzy¢ oferte do konkretnego konkursu. Aby to zrobi¢ nalezy wybraé¢ Oferty
z gtownego 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 szablondéw.

— Przeze mnie — do tej zaktadki trafiajg oferty ktére zostaty udostepnione innym
organizacjom/osobom w celu edycji lub sprawdzenia. Wykorzystywane dla ofert
wspolnych.

— Dla mnie — do tej zaktadki trafiajg oferty, ktére zostaty udostepniane naszej organizacji
przez innych oferentdw w celu edycji lub sprawdzenia. Wykorzystywane dla ofert
wspdlnych.

Od tego momentu po kliknieciu przycisku Zt6z oferte w konkursie, pojawi sie zapytanie czy

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

Moje sprawozdania

Wersje robocze

fhozone

Korekta

Zatwierdzone

Opis poszczegdlnych zaktadek:

\Wersje robocze —tutaj znajdujg sie sprawozdania, ktore sg w trakcie edycji — nie zostaty
jeszcze wystane do wiasciwego organu administracji publicznej. Uzytkownik moze
w dowolnym momencie przerwac oraz wrécic¢ do edycji danego sprawozdania.

Ztozone — lista sprawozdan, ktére zostaty wystane do organu administracji publicznej.
Uzytkownik moze tylko przegladac ztozone sprawozdania.

Korekta — tutaj trafiajg sprawozdania, ktore 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 Do pobrania

W tej zaktadce znajdujg sie dokumenty, ktére umieszczane sg przez przedstawicieli organéw

administracji publicznej, np.:

ogtoszenia o konkursach,
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— ustawy i rozporzadzenia,

— zatgczniki 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 beda dwie opcje:

— Otworz — otwiera plik bez zapisywania na komputerze,

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

Rysunek 20 Lista dokumentdw do pobrania

Komkursy @1 Oferty 1 Sprawozdania & Dopobrania 7 Pomoc AAA O B &

Akty prawa

Pliki do promogji

= wsparcie techniczne

moga miasta XV pliki do wykorzystania

2.2.5 Pomoc

Po kliknieciu myszka przez uzytkownika w opcje Pomoc, na ekranie pojawig sie cztery opcje do
wyboru:
— Instrukcja obstugi, gdzie mozna pobra¢ najnowszg wersje instrukcji.
— FAQ, gdzie znajdujg sie najczesciej zadawane pytania wraz z odpowiedziami (zalecane
jest zapoznanie sie z nimi)
— Formularz zgtoszeniowy, przenosi bezposrednio do opcji, gdzie mozna wystac
wiadomos¢ bezposrednio z systemu do wydziatu,
— Czerwony szeroki przycisk przenosi uzytkownika do formularza, gdzie mozna wystaé
bezposrednio wiadomos¢ do pomocy technicznej Delta Partner. Funkcja opisana
w rozdziale Zgtoszenia uzytkownikow.

— Filmy instruktazowe, gdzie pokazane jest jak zatozy¢ konto oraz wypetnia¢ oferte.
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2.2.5.1 Zgtoszenia uzytkownikow

Na ekranie widoczne sg wszystkie zgtoszenia wystane przez dang organizacje.

Rysunek 21 Zgtoszenia

m # Panel @ Konkursy @ Oferty (1 Sprawordania & Dopobrania 7 Pomac ~sAA QD B ajpn-

GETA
PARTHER

- Danekeniskiows Lista wystanych zgloszert

DELTA TEST
e Temat zgloszenia / wysizial Dataz

Pod listg zgtoszen jest dostepna nastepujgca opcja:

— Dodaj zgfoszenie — czyli mozliwos¢ zgtaszania probleméw, btedow systemu lub
propozycji dotyczacych zmian w aplikacji w celu utatwienia uzytkowania Generatora
eNGO. Wiadomos¢ ta jest wysytana rowniez na adres email danego wydziatu.
Wiadomosci wysytane z wydziatu do organizacji réwniez sg dostarczane na adres email

organizacji.

2.2.6 Kontrast
Ilkona kontrastu stuzy do zmiany kolorow aplikacji, ktére utatwiajg czytanie tekstu osobom
stabowidzgcym. Aby przetgczyé ponownie na normalne kolory nalezy klikngé ponownie

w tg samg ikonke.

2.2.7 Powiadomienia

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

,Oferta zostata odrzucona”,

,Oferta zostata zaakceptowana”

,Oferta zostata zwrdcona do korekty”

oraz wiadomosci prywatne wystane z urzedu do organizacji.
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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 wspdtpracy 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 przeglagdarki internetowej

wpisane dane nie zostang zapisane.

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

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

do aktualnie aktywnego pola.

3.1 Sktadanie nowej oferty

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
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 trwajace, nastepnie nalezy klikngé w konkurs,
w ramach ktdérego 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
whnioskow ofertowych w danej edycji konkursowej. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ przycisk

7167 oferte znajdujacy sie pod danym zakresem realizacji.
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Jezeli uptynat ostateczny termin sktadania ofert, na ekranie wyswietli sie nastepujgcy

komunikat: Konkurs zakonczony — brak mozliwosci sktadania ofert.

Rysunek 22 Szczegdty zadania

Generator # Panel @ Konkursy @9 Oferty (4 Sprawozdania & Dupobrania 7 Pomoc AAA O & &ama-

™ Otwarte kenkursy

Otwarty konkurs ofert na realizacje zadan publicznych w zakresie pomocy spolecznej, w tym pomocy rodzinom i asobom w trudnej sytuacji zyciowej oraz wyrownywania szans tych rodzin i os6b w roku 2015

sz3ru pomecy spolecznej, w tym pomacy rodzinom i osobom w trudne] sytuacji zyciowe] oraz wyrdwnywania szans tych rodzin | oséb, w tym

A organizowanie ofrodkéw wsparcia - prowadzenie tzw. dwietlicy wytchnieniowe

= Tryb uproszczony 188

papi ersji
Koszty administracyjne:

Obsluga finansows - ksiggowa - 1
wyn nator

Zakresy realizacji

Nazwa obszarw:  Pomacy spaleczne], w tym pomocy rodzinom i osobom w trudne] sytuacji yciowej oraz wyréwnywania szans tych rodzin | 0s6b
Data rozpocacia
Data zakorczenia:

Zdefiniowane limity:

Wi
Wk

762 oferte,

Dodane zataczniki

Jezell uzytkownik jest zalogowany, po kliknieciu przycisku Zt6z oferte, w przypadku, gdy
na koncie organizacji zapisane sg wczesniej utworzone oferty, wyswietlony zostanie komunikat
z zapytaniem odnosnie nowo tworzonej oferty. Uzytkownik bedzie mogt wybraé, czy chce
rozpoczg¢ sktadanie oferty z pustym formularzem oferty, czy rozpoczgé sktadanie oferty na
podstawie szablonu oferty, o ile organizacja taki posiada na swoim koncie lub kontynuowacd
wczesniej rozpoczety oferte, ktéra znajduje sie w wersji roboczej, (jesli juz na wybrane zadanie
istnieje oferta w wersji roboczej w systemie). Istnieje rowniez mozliwos¢ importu oferty z pliku
xml (eksport oferty opisany zostat w rozdziale 3.6 Import/eksport oferty):
— 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 wybra¢ z listy. Dane nalezy
dostosowac do aktualnego konkursu,
— Stworz oferte na podstawie oferty ztozonej wczesnie] — tworzy oferte na podstawie
wybranej oferty z listy.
— 7 pliku XML —tworzy oferte na podstawie oferty wyeksportowanej do pliku .xml. Plik

nalezy wskazaé z dysku komputera.
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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 LU = i

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. Lista 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 Podstawowe dane

Pierwszg zaktadka w formularzu ofertowym jest Podstawowe dane, w ktérej nalezy:

— Woybrac z listy rozwijanej forme realizacji zadnia (powierzenie lub wspieranie, dostepna
jest ta opcja, ktérg przy ogtaszaniu konkursu ustawi samorzad). W przypadku
powierzenia system blokuje mozliwos¢ dodania jakiegokolwiek wkfadu wtasnego
(czasami samorzad zezwala na jego wprowadzenie).

— Whpisac tytut zadania publicznego,

— Sprawdzi¢ poprawnosc 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
zmieni¢ nalezy klikngé przycisk Edytuj oferenta, ktory znajduje sie z prawej strony

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

Aby trwale zaktualizowa¢ dane organizacji (tak, aby kopiowaty sie w przysztosci
do wszystkich ofert i sprawozdan), nalezy dokona¢ zmian w zaktadce Dane organizacji,
wowczas dane te bedg sie wczytywaé¢ do nowo utworzonych formularzy, natomiast
w przypadku tych, ktore juz wczesniej zostaty utworzone nalezy zmieni¢ je w panelu

edycji danego formularza.

Rysunek 23 Edycja oferty — Podstawowe dane

Generator # Panel @ Konkursy ) Oferty @) Sprawozdania & Dopobrania 7 Pomoc s AA O B an

@
BEira
PhiTveR

—— [R—

1. Podstawowe informacje o zlozone] ofercie

Organ administraci publicane] da kidrego adresowana jest oferta @ Prezydent Missts Plocka

wybierz

Dodanie oferenta

(i JW

W przypadku sktadania oferty wspdlnej kilku oferentéw, nalezy uzupetni¢ dodatkowe pole
Dodaj oferenta (pole jest dostepne, jesli na koncie uzytkownika jest zdefiniowanych wiecej

oferentdw w systemie), znajdujgcy sie w zaktadce Dane organizacji.

Aby przejs¢ do zaktadki Dane organizacji nalezy klikng¢ w ikonke znajdujgcy sie w prawym
gornym rogu ekranu obok imienia zalogowanego uzytkownika i po najechaniu myszkg nacisngc
w przycisk Dane organizacji. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Dodaj oferenta i uzupetnic
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.

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 odnoszgce sie do tej organizacji.
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Dodatkowy oferent musi by¢ 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 =, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona

i mozna przej$¢ do nastepnej wybierajgc z menu bocznego Zakres.

3.2.2 Harmonogram

W  zaktadce Harmonogram znajduje sie tabelka podzielona na merytoryczne
oraz administracyjne, gdzie nalezy wprowadzi¢ dziatania zwigzane z ofertg. Aby doda¢ nowe
dziatanie nalezy klikng¢ przycisk PLUS, a nastepnie uzupetni¢ wymagane pola, tj.:

— Termin od (w zaleznosci od konkursu, moze tu sie pojawic¢ z automatu ,Od podpisania

umowy”)

— Termindo

— Opis

— Grupa docelowa

— Zakres dziatania przez podmiot niebedgacy strong umowy
Daty sg wybierane z kalendarza. Kazde pole musi zosta¢ uzupetnione. Po uzupetnieniu
wszystkich pol nalezy klikngé przycisk Zapisz.
Musi pojawi¢ sie tutaj minimum jedno dziatanie. Po dodaniu dziatan nie mozna zmienia¢ ich
kolejnosci na liscie.
Aby przejs¢ do edycji harmonogramu nalezy klikngc¢ ikone edycji znajdujaca sie z prawej strony
tabeli przy kazdym punkcie dziatania.
Uwaga: mozliwos¢ wyboru dat w harmonogramie jest ograniczona do zakresu dat, w jakim

moze by¢ realizowane dane zadanie, co jest okreslane przez stosowny organ administracji

publicznej w momencie definiowania nowego zadania w ogtaszanym konkursie.
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Rysunek 24 Edycja oferty — Harmonogram

y @ Sprawozdania & Dopobrania 7 Pomac AAA O & aam-

szcaegély oferty Nazwa zadania: Organizacia rajdu B Oferta PDF

2 informacje o ofercie
Il. Opis zadania @

# Edycja ofe
Nazwa dzislania / podmict odpawiedzialny za zadanie Terminy reslizacy dzistania
p #
Peszc i Inege Grupa docelowa
1. Drialania merytaryczne °
11, Dzialania zwiazane  obshuga zadania publicznego, w tym dzialania administracyjne o
B Zapisz zmiany

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

i mozna przej$¢ do nastepnej: Kosztorys.

3.2.3 Opis

W tej zaktadce znajdujg sie pola opisowe oraz w zaleznosci od wymagan konkursowych tabela:
Dodatkowe informacje dotyczgce rezultatéw zadania. Jezeli tabela jest na ekranie oznacza to,
ze nalezy jg uzupetni¢ minimum jednym wpisem. Aby dodac pozycje nalezy klikng¢ przycisk

z plusem i uzupetnic¢ 3 wymagane pola.

Kazde pole musi zosta¢ uzupetnione. Po uzupetnieniu wszystkich pdl nalezy klikngé przycisk

Zapisz.

Rysunek 25 Edycja oferty — Opis

Generator # Panel @ Konkursy @) Oferty @) Sprawo:

Edycja oferty

Nazwa zadanla: Organizacja rajdu B Oferta PDF

[ i dotyczace & ji 1adania publicznego®

Sposob o
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Zakiadane rezultaty W J asiagnieciu wskainika
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Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl, w panelu bocznym, po lewej stronie przy nazwie
zaktadki Opis 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 spdjnosci pomiedzy
poszczegdlnymi elementami oferty, podobnie jak podpunkt IV.6. Opis poszczegdlnych dziatan
w zakresie realizacji zadania publicznego oraz harmonogram zostata przygotowana wedtug
podziatu na trzy typy kosztow:

— koszty merytoryczne,

— koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne, Aby usungé pozycje,

nalezy klikna¢ przycisk ow tej samej kolumnie.

Uwaga: Po kazdej zmianie w kosztorysie, zerowane sg biate pola w tabeli Finanse, ktére nalezy
sprawdzi¢ i uzupetni¢ przed wystaniem oferty. Zaciemnione pola zostang obliczone

automatycznie (nie ma mozliwosci ich edycji).

Rysunek 26 Edycja oferty — Kosztorys
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Aby doda¢ pozycje do kosztorysu, nalezy:
1. Klikng¢ przycisk © przy danym typie kosztu, co spowoduje dodanie nowej pozycji do
kosztorysu i otwarcie okna edycyjnego,
2. Whpisa¢ nazwe kosztu w ramach wybranego dziatania,
3. W kosztach merytorycznych nalezy wybraé nazwe dziatania z listy zaznaczajac ptaszek

(mozna zaznaczy¢ wiecej niz jedno dziatanie), ktéra zostata podana w punkcie V.6, a do
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ktérej bedzie odnosita sie dana pozycja w kosztorysie, (jesli jakiegos dziatania brakuje
na liscie, zalecany jest powrdt do punktu V.6 oraz dodanie odpowiedniego dziatania —
nalezy wtedy takze pamietac o uzupetnieniu harmonogramu),

W kosztach obstugi nie jest wymagane wskazanie dziatania.

4. W przypadku oferty wspdlnej nalezy wybraé oferenta ponoszgcego koszt,

5. Wybrac¢ z listy rozwijanej wtasciwg jednostke miary,

6. Whpisac liczbe jednostek oraz koszt jednostkowy w zt — na tej podstawie automatycznie
obliczony zostanie koszt catkowity zadania publicznego, 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 merytoryczne w zakresie realizacji zadania publicznego
zdefiniowane w pkt IV.6, muszg by¢ uwzglednione w kosztorysie, gdyz w innym przypadku

walidacja formularza oferty nie przebiegnie pomyslnie, co uniemozliwi ztozenie oferty.

System pilnuje takze maksymalny procent kosztéw, (jesli JST ustawi takie wymaganie

w konkursie).

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

uzupetniona i mozna 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.

Uwaga: Po kazdej zmianie w kosztorysie, zerowane sg biate pola w zaktadce Finanse, ktére

nalezy sprawdzic¢ i uzupetnié przed wystaniem oferty.
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Rysunek 27 Edycja oferty — Finanse

@ Pined @ Kookursy @ Oferty 81 sprawoadania

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: Zataczniki.

3.2.6 Zatgczniki

Zaktadka stuzy dodawaniu wymaganych zatgcznikow do oferty. W zaleznosci od wymagan
jednostki OAP zataczniki 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 dostarczyc
do urzedu w wersji papierowej. 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
wybra¢ 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 papierowe;.

Aby dodac¢ nowy zatgcznik do oferty nalezy klikngé 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. Zatacznik taki zostanie
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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
dotgczy¢ do oferty. Aby to zrobic nalezy klikng¢ przycisk Dodaj zatgcznik znajdujacy sie z prawej
strony ekranu, a nastepnie wybrac plik z dysku lub zaznaczy¢ opcje Ztozony w wersji papierowej,

dzieki czemu nazwa zatgcznika pojawi sie na ofercie.

Rysunek 28 Edycja oferty - Zatqczniki
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3.2.7 Informacje

W zaktadce Informacje znajduja sie pola tekstowe, ktére nalezy wypetnic, zgodnie ze stanem
faktycznym. Informacje o zakresie danych wymaganych do wprowadzenia w danym polu,

mozna uzyskac klikajgc ikonke pomocy znajdujgcg sie w prawym gornym rogu ekranu.

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

uzupetniona i mozna przejs¢ do nastepnej: Oswiadczenia.
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Rysunek 29 Edycja oferty — Informacje

Generator * P @ of

>

BELTA
PARTNER

@) Sprawozdania & Dopobrania 2 Pomoc AAA O & aama-

Edycja ofarty

Seczegoly olerty Narwa zadania: Organizacia rajdu

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

uzupetniona i mozna przejs¢ do nastepnej: Oswiadczenia.

3.2.8 Oswiadczenia

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

z listy rozwijanej stosowng opcje.

Rysunek 30 Edycja oferty — Oswiadczenia
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Jest to ostatnia zaktadka formularza skfadania oferty. Po wypetnieniu tej zaktadki,

w panelu bocznym po lewej stronie, przy wszystkich nazwach zaktadek powinny pojawic sie
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zielone znaczki oznaczajgce, ze wszystkie wymagane pola zostaty wypetnione. Katalog
os$wiadczen jest otwarty, co oznacza, ze na koricu mogg sie pojawi¢ dodatkowe oswiadczenia.
Takie oswiadczenia w celu zaakceptowania nalezy przeedytowacd klikajac na niebieskg ikonke
z lewej strony przy danym oswiadczeniu i zastosowac sie do wskazowek podanych w opisie
oswiadczenia. W trakcie edycji dostepna jest opcja przekreslenia. Wystarczy zaznaczy¢ tekst,
a nastepnie klikng¢ ikone przekreslenia znajdujaca sie nad tekstem oswiadczenia.

Jesli przy nazwie zaktadki widoczny bedzie znak — to oznacza, ze dana zakfadka nie zostata
poprawnie wypetniona. W takim przypadku uzytkownik powinien przejs¢ do takiej zaktadki
i wypetnic brakujgce 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 Ztozenie oferty w panelu bocznym oferty
bedgc 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

Ztozenie oferty.

Rysunek 31 ZtoZenie ofert
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Wydruk wersji roboczej: opcja jest dostepna w prawym gérnym rogu ekranu, na kazdym etapie
tworzenia oferty (Oferta PDF). Pozwala ona podglad oferty w formacie PDF i wydrukowanie

oferty w wersji roboczej. Adnotacja wydruk roboczy bedzie widoczna na dokumencie. Wersja
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robocza oferty nie zawiera sumy kontrolnej, (ktora dostepna bedzie dopiero po wystaniu

oferty).

W przegladarce Google Chrome wbudowana jest obstuga dokumentéw PDF i uzytkownik nie
bedzie miat problemu z odczytaniem podglagdu dokumentu, w przypadku innych przeglgdarek
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 nacisnieciu przycisku
przeprowadzona zostanie walidacja (sprawdzenie poprawnosci) wniosku. Jesli przebiegnie ona
poprawnie, to oferta zostanie wystana. Po wystaniu wyswietli sie okno z informacjg, ze oferta
zostata wystana pomysinie, Odtad danej oferty nie bedzie mozna juz edytowac, a jej status
zmieni sie na Ztozona, co bedzie widoczne w panelu oferty. Po wystaniu oferty dostepny bedzie
wydruk oferty wraz nadang jej 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, ktéra ztozyta oferte w generatorze.

Oferta, ktéra zostata wystana w ramach konkursu, w ktérym nie uptynat jeszcze termin
sktadania ofert moze zosta¢ wycofana. W tym celu nalezy przejs¢ do Oferty -> Ztozone -> Tuta]
nalezy wybrac dang oferte, a nastepnie bedac w zaktadce Ogolne informacje klikngé przycisk
\Wycofaj oferte. W ofercie takiej mozna wprowadzic jeszcze stosowne zmiany, po czym mozna
j3 wysta¢ 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 s3 dwa sposoby
formalnego potwierdzenia:
— Opcja 1. wydrukowanie, podpisanie i ztozenie oferty (lub potwierdzenia ztozenia oferty,
jesliJST dopuszcza takg forme) na dzienniku podawczym organu administracji publicznej

ogtaszajgcej konkurs ofert lub w innym miejscu, zgodnie z ogtoszonym konkursem ofert,
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— Opcja 2. zapisanie pliku PDF, podpisanie profilem zaufanym / podpisem kwalifikowanym

i wystanie oferty za pomocg platformy ePUAP?.

3.4 Panel oferty

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

uproszczonym.

Rysunek 32 Lista ofert

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

przeniesie uzytkownika do panelu oferty i wyswietli jej szczegdty.

3.4.1 Szczegdty oferty

Po przejsciu do szczegdtdw oferty, pojawig sie podstawowe dane odnosnie danej oferty takie,
jak: nazwa zadania publicznego oraz nazwa konkursu, w ramach, ktorego jest sktadana oferta.
Ponizej widoczny jest status oferty. Na ekranie mozna zobaczy¢ krotkie podsumowanie
odnosnie danej oferty, zawierajgce: wnioskowang kwote, wartos$¢ dotacji, czas na ztozenie

sprawozdania.

! Platforma 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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Rysunek 33 Szczegdty oferty
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Z lewej strony panelu oferty jest dostepne Menu oferty, ktérego 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 Wycofaj

oferte, ktdra zostata oméwiona w dalszej czesci instrukcji (podrozdziat Wycofanie oferty).

Na kazdym etapie jest tutaj dostepny przycisk Rezygnacja. Jedli oferta posiada status Realizacja,
dostepna staje sie opcja Sprawozdania, ktdra umozliwia stworzenie sprawozdania z realizacji
zdania publicznego. Zawsze dostepng opcjg jest Podglad wydruku i Eksport XLS, zaréwno dla

wersji roboczej, jak rowniez pdzniej w przypadku ztozonej oferty.

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

w okreslonych statusach, o czym wspomniano wyzej).

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.
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3.4.3 Dokumentacja

Po kliknieciu zaktadki Dokumentacja, system generuje wydruki karty oceny formalnej
i 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. Jezeli
urzednik zaznaczy opcje udostepnienia karty to opcja ta dostepna jest po podjeciu decyzji przez

burmistrza. Dodatkowo znajduje sie tutaj umowa dotgczona przez urzednika.

3.4.4 Wersje oferty

W zaktadce Wersje oferty znajduja 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 zatacznik mozna

pobrac klikajgc przycisk pobierz znajdujacy sie przy wybranym pliku.

3.4.5 Historia oferty

W zaktadce Historia oferty (wejscie z menu bocznego w Szczegdtach oferty), uzytkownicy mogg
przegladad kiedy oraz jakie zmiany byty wykonywane w trakcie tworzenia wniosku ofertowego.
Funkcja ta jest szczegdlnie przydatna dla organizacji, w ktérych 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. Nad tabelkg dostepny jest przycisk Drukuj historie, po ktérego kliknieciu generuje sie

plik PDF z historig oferty.

Rysunek 34 Historia oferty
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3.4.6 Historia edycji oferty

W tej zakfadce 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 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
internetowe] lub pojawi sie komunikat czy zapisa¢ lub otworzy¢ wygenerowany dokument,

co zalezne jest od uzywanej przez uzytkownika przegladarki internetowej.

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
samorzgdu terytorialnego. Wydruku wersji roboczej oferty mozna dokonac réwniez w panelu

edycji oferty.

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

Generator eNGO (opis w podrozdziale Wystanie oferty).

3.4.8 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 Ztozone, 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
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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 btgd w ofercie lub chce co$ dopisaé. Nalezy
pamietaé, ze tak wycofana oferta musi by¢ ponownie wystana przed uptywem terminu

sktadania ofert, gdyz pdzniej opcja wystania oferty zostaje zablokowana.

Rysunek 35 Wycofanie oferty

Sty oty FS——

@ Informacje o ofercie

ane ofert status ramach konkursu
Dane of w h konk
® Udostepnianie

Wnioskowana kwota:

Wycofanie oferty

Wycofanie oferty | ponowne je] iozenie jest mozbwe do uplyniecia terminu skfadania ofert ycofaj ofert
(i Jpormiieso

Rezygnacja z realizacji zadania
Rezygnacia spowoduje utrate prawa realizacj zadania

3.4.9 Korekta oferty

Samorzad moze zwréci¢ oferte do korekty na kazdym etapie obstugi oferty w zaleznosci od
potrzeb. Jezeli samorzad po ocenie oferty zdecydowat sie przyznaé inng kwote niz ta, o ktorg
organizacja wnioskowata, musi zwroci¢ takg oferte do korekty. Jezeli taka oferta zostanie
zwrocona to w panelu organizacji pojawi sie powiadomienie informujgce o zwrocie oferty do
korekty, a na adres email podany przy rejestracji zostanie wystana informacja, ze oferta zostata

zwrocona i wymaga poprawy.

Aby przejs¢ do edycji danej oferty nalezy klikng¢ w dane powiadomienie, po czym system
przeniesie uzytkownika do szczegotow oferty. Mozna tez przejs¢ 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 do oferty, gdzie
pojawig sie informacje na temat tego, co nalezy zmieni¢ w ofercie. Informacja ta znajduje sie

rowniez w zaktadce Informacje o ofercie.
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Po wprowadzeniu poprawek nalezy ponownie wystac¢ oferte do urzedu, co nada jej nowa sume
kontrolng, nastepnie nalezy taka oferte wydrukowac i dostarczy¢ w formie papierowej na biuro
podawcze. Wyglad wydruku formularza aktualizacyjnego zalezy od wymagan samorzadu.
Od tego momentu ta wersja oferty bedzie réwniez 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.

Pracownik urzedu moze w kazdym momencie anulowac korekte oferty.

3.4.10 Podpisanie umowy

Jezeli oferta zostata wybrana do podpisania umowy, trafia do statusu Umowa, gdzie moze
znajdowac w jednej z trzech opcji:
1. w przygotowaniu — oznacza, ze umowa jest w trakcie przygotowania,
2. do podpisu — oznacza, ze umowa zostata przygotowana i nalezy udac sie do urzedu
w celu podpisania umowy, po uprzednim skontaktowaniu sie z OAP,
3. podpisana —oznacza, ze umowa zostafa podpisana.

Umowe w pliku pdf, ktérg urzednik dotgczy do oferty, mozna pobrac¢ w zaktadce Dokumentacja.

3.4.11 Rezygnacja z realizacji

W celu rezygnacji (odstgpienia) z realizacji zadania nalezy przejs¢ do zaktadki Informacje
o ofercie i klikng¢ przycisk Zrezygnuj znajdujacy sie u dotu strony. Przycisk ten jest dostepny
na kazdym etapie oferty. Samorzad po swojej stronie réwniez moze anulowac oferte. Wtedy

organizacja otrzyma powiadomienie, ze oferta realizacja zadania zostata anulowana.

Jezeli przycisk ten zostanie klikniety przez pomytke to nalezy zwrécic sie do urzedu w celu

cofniecia rezygnacji.

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 przej$¢ do danej oferty, wybrac zaktadke Edycja oferty i zmienié¢

potrzebne pola, a nastepnie wystaé oferte ponownie do urzedu, wydrukowa¢ i dostarczy¢ do
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urzedu. Wyglad wydruku formularza aktualizacyjnego zalezy od wymagan samorzadu. Oferta
zostanie zapisana, jako kolejna wersja oferty w zaktadce Wersje oferty. Przed ztozeniem aneksu

w formie papierowej mozliwe jest jego wycofanie i ponowna edycja.

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

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

Pracownik urzedu moze w kazdym momencie anulowac korekte oferty.

3.4.13 Sprawozdania

Jedli 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 omowione

w rozdziale 4.

3.5 Udostepnianie oferty innym organizacjom
Udostepnianie oferty innym uzytkownikom/organizacjom stuzy do udostepniania formularza
oferty. Opcja ta przydaje sie bardzo w przypadku tworzenia oferty wspdlnej z inng organizacja,

dzieki czemu obie organizacje mogg w tym samym czasie pracowac nad jedng oferta.

Aby udostepnic oferte innej organizacji nalezy wejs¢ w szczegdty oferty, a nastepnie z bocznego
menu z lewej strony wybracé opcje Udostepnianie. Po przejsciu do tej zaktadki nalezy klikngé
zielony przycisk Dodaj uzytkownika i wpisa¢ adres email osoby, ktérej ma by¢ udostepniona
oferta. Wazne, aby wpisany adres email tego uzytkownika byt zarejestrowany i stuzyt, jako jego

login w systemie eNGO.

Lista ofert udostepnionych przez organizacje znajduje sie w zaktadce Oferty -> menu boczne:

oferty udostepnione Przeze mnie.

Lista ofert udostepnionych organizacji znajduje sie w zaktadce Oferty -> menu boczne: oferty

udostepnione Dla mnie.

3.6 Import/eksport oferty do pliku
Systemu umozliwia eksport oferty do pliku .xml. W tym celu nalezy przejs¢ do szczegotow oferty
i klikng¢ przycisk Eksport oferty znajdujgcy sie u gory na szarym pasku po prawej stronie ekranu.

W celu zaimportowania wygenerowanego pliku nalezy wybra¢ konkurs, do ktérego sktadana
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jest oferta i klikng¢ przycisk Zt6z oferte, po czym nalezy wybrac¢ import oferty i wskazac plik

z dysku komputera.
Funkcja ta pozwala przenosi¢ oferty pomiedzy réznymi kontami w systemie eNGO.

Istnieje réwniez dokumentacja dotyczgca oznaczen w pliku XML udostepniana przez Delta

partner na prosbe uzytkownika.

4. Oferty wspdlne

System umozliwia sktadanie ofert wspdlnych. Aby doda¢ dodatkowego oferenta nalezy
w prawym goérnym rogu ekranu klikngé Imie osoby zalogowanej -> Dane organizacji. Po przejsciu
na tg strone i kliknieciu przycisku +Dodaj oferenta mozna zdefiniowa¢ dane dodatkowego
oferenta. Dodani tutaj oferenci bedg dostepni do wyboru z listy podczas edycji oferty.
Wypetnienie oferty jest analogicznie takie samo jak przy ofercie samodzielnej, ale generowany

jest inny wydruk oferty. Zostato ono opisane w pkt 3.2 Edycja oferty.

5. Oferty wieloletnie

Edycja oferty do konkursu wieloletniego wyglada bardzo podobnie jak sktadanie oferty
w standardowym konkursie, ktérej sktadanie zostato opisane w pkt 3.2 Edycja oferty. Jedyna
roznica widoczna jest w pozycjach IV.6, IV.7 i IV.8. We wszystkich tych punktach nalezy
uzupetni¢ dane osobno na kazdy rok realizacji. Poszczegdlne lata sg widoczne nad

poszczegdlnymi tabelami.

6. 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 ufatwienie wypetniania i sktadania ofert na realizacje
zadan oraz eliminacje btedow formalnych w ofertach. Na podstawie wprowadzonych do oferty
danych obliczane sg korzysci ekonomiczno-spoteczne zadania publicznego, co niewatpliwie
przyczyni sie do poprawy jakosci wspodtpracy pomiedzy organami administracji publicznej oraz

organizacjami sktadajgcymi oferty.
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Wszystkie pola w formularzu wniosku zapisujg sie automatycznie, dlatego nie trzeba sie
martwié, ze po przejsciu do innej zaktadki lub z powodu zamkniecia przeglgdarki internetowe;j

wpisane dane nie zostang zapisane.

6.1 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 klikajac na jego nazwe. Po przejsciu do szczegdtéw konkursu, nalezy nacisngé przycisk
/toz 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 70z oferte,

ktéry informuje, ze sg dostepne srodki w ramach tzw. matego grantu.

Po kliknieciu 7t67 oferte pojawi sie okno, gdzie nalezy wybra¢ w ramach jakiego zakresu ma by¢
ztozona dana oferta (dostepne sg tylko te zakresy, w ramach ktérych sg dostepne srodki
budzetowe) oraz sposob 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.

Rysunek 36 Tryb uproszczony art. 19a

onkursowym art. 19a

Mate Granty)

c2a kwoty 10 000 21,

Dodatkowe informacje odnoénie skiadania ofert
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6.2 Edycja wniosku

Z uwagi na ilos¢ danych potrzebnych do wypetnienia oferty, formularz podzielono
na 7 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, stuzacy do formatowania tekstu:

B I LU = i

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. Lista 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.

6.2.1 Podstawowe dane

W tej zaktadce nalezy wpisac tytut zadania oraz sprawdzi¢ 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
zmieni¢ nalezy klikngé przycisk Edytuj oferenta, ktdry znajduje sie z prawej strony ekranu pod

data wypetnienia oferty.

W przypadku sktadania oferty wspdlnej przez 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 klikngé 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 i uzupetnic
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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 37 Oferent

Generator # Panel @ Konkursy @) Oferty 2] Sprawozda

5

DELTA
PARTNER

Szczogély oferty

@ informacje o ofercie
1. Podstawowe informacje o zlozonej ofercie

# Edydjaoferty

Podstawowe Dane Organ admiristracji publiczne] do ktérego adresowana jest oferta © | prezydent Miasta Plocka
Tysul zadania publicznego @

II. Dane oferenta(-téw)

Aﬂ.m» ferenta 53 niekompietne. prze
e S el ek, i T o P i D2 e : Q-

Dodanie oferenta

(1 %

Uwaga: jezeli dane organizacji, na ktérym koncie aktualnie uzytkownik pracuje nie zostaty
jeszcze uzupetnione, przed przystgpieniem do dodania nowych oferentdw, nalezy najpierw

uzupetni¢ wszystkie informacje odnoszgce sie do tej organizacji.

Dodatkowy oferent musi by¢ pdzniej uwzgledniony przy wypetnianiu harmonogramu oraz

kosztorysu.

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

zaktadki Oferent pojawi sie znak =, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona.

6.2.2 Opis

Pierwszg zaktadkg w formularzu jest Informacje, w ktérej nalezy:

Podac termin realizacji zadania publicznego, aby to zrobic¢ nalezy klikng¢ ikonke edycji
znajdujgca sie z prawej strony ekranu, a nastepnie nalezy wybra¢ odpowiednie daty
z rozwinietego kalendarza.

— Whpisac syntetyczny opis zadania,

— Dodac¢ minimum jeden opis zaktadanych rezultatow — klikajgc przycisk z plusem,

— Whpisac krotka charakterystyke oferenta.
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Rysunek 38 Opis

3 Infarmace o ofercie

Data zakoficzenia

4. Opis zakladanych rezultatéw reakzac) zadania publiczneg

Nazwa rezultaty Planawany poziom osiagnigea rezultatiw (wartos¢ docelowa)

Zapisz zmiany

Po uzupetnieniu wymaganych pél, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie zaktadki

Informacje pojawi sie znak =, ktory oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona.

6.2.3 Kosztorys

Zaktadka Kosztorys jest przedstawiona w formie tabeli. Dotyczy ona szacunkowe] kalkulacji
kosztéw realizacji zadania publicznego. Aby dodac¢ koszt nalezy klikng¢ przycisk Q oo
spowoduje otwarcie okna edycyjnego kosztu, gdzie nalezy uzupetnié takie pola jak:

1. Nazwa kosztu,

2. Koszt.

Rysunek 39 Koszty

Nazwa zadania: Organizacja wystawy

Zestawienie kosztéw realizacji zadania

Mazwa kosztu Wartasé [PLN] °

ogélem 0.0021

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

dodana do listy kosztow.
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W celu edycji kosztu nalezy klikng¢ przycisk z otdwkiem, natomiast w celu usuniecia czerwony

przycisk.

Po uzupetnieniu danych, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie zaktadki Koszty pojawi

sie znak =, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona.

6.2.4 Finanse

W tej zaktadce nalezy podaé¢ wartos¢ kwoty pochodzgcej z innych Zrédet niz dotacja.

Po wpisaniu kwoty w biatym polu, wartos¢ dotacji zostanie o nig pomniejszona.

Rysunek 40 Finanse

Po uzupetnieniu danych, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie zaktadki Zatgczniki

pojawi sie znak *, ktdry oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona.

6.2.5 Zatgczniki
Zaktadka stuzy dodawaniu zatgcznikdéw do oferty.

Aby doda¢ zatgcznik do oferty nalezy klikng¢ przycisk Dodaj zafgcznik, ktéry znajduje sie
w prawym goérnym rogu, a nastepnie wpisa¢ nazwe, wskaza¢ 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 klikng¢ przycisk Wgraj plik. Zatgcznik zostanie dodany
do oferty, co bedzie widoczne poprzez wyswietlenie sie wybranego zatgcznika w tabeli

zatgcznikdw.

Kazdy zatacznik mozna usunac lub podejrze¢ poprzez klikniecie przycisk Pobierz.
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Rysunek 41 Zatgczniki

Generator # Panel 8 Konkursy @) Oferty @ Sprawodania & Dopobrania 7 Pomoc AAA 0 B 4aae
)
ELTA
Paklfhen
i ta / Edycja oferty
Szczogoly oferty Nazwa zadania: Organizacia wystawy [ Oferta POF
=y
Wymagane zataczniki do oferty
# Edycja oferty Jesilw wybranym konkursie 53 wymagane Jakist zalacaniki, zostalo to stesownie ozmeczons na ponitste) ldcie
lp  Nanwa wymaganego zaiacinika Sekronicina  Papierawa Pk
Ofarta nie wymaga dolaczenia zadnych talacinikow
Pozostate zalaczniki oferenta ©
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Po uzupetnieniu danych, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie zaktadki Zafgczniki

pojawi sie znak =, ktory oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona.

6.2.6 Oswiadczenia

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

Rysunek 42 Oswiadczenia
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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 oznaczajace, ze wszystkie wymagane pola zostaty wypetnione.
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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 wypetnic¢ brakujgce lub niepoprawnie wypetnione pola w danej zaktadce az do pojawienia sie

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

6.3 Wystanie wniosku

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

Ztozenie oferty.

Wydruk wersji robocze]: opcja jest dostepna w prawym gornym rogu ekranu, na kazdym etapie
tworzenia oferty (Oferta PDF). 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, (ktora dostepna bedzie dopiero po wystaniu

oferty).

W przegladarce Google Chrome wbudowana jest obstuga dokumentéw PDF i uzytkownik nie
bedzie miat problemu z odczytaniem podglagdu dokumentu, w przypadku innych przegladarek
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 informacjg, 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 poprawi¢ 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.
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Rysunek 43 Wystanie oferty
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Oferta, ktoéra zostata wystana w ramach konkursu, w ktérym nie uptynat jeszcze termin
sktadania ofert moze zosta¢ wycofana. W tym celu nalezy przejs¢ do Oferty -> Ztozone -> Tuta]
nalezy wybrac dang oferte, a nastepnie bedac w zaktadce Ogolne informacje klikngé przycisk
\Wycofaj oferte. W ofercie takiej mozna wprowadzic jeszcze stosowne zmiany, po czym mozna
ja wystac ponownie, ale nalezy pamietac, ze funkcja ta jest dostepna tylko przed dostarczeniem
wydrukowane] wersji oferty do urzedu. Funkcja wycofania oferty zostata opisana w Panelu

oferty.

W zaleznosci od ustawien samorzadu, dostepna jest sama oferta lub dodatkowo potwierdzenie
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 ePUAP?.

’Platforma 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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7. Sprawozdania

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

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

7.1 Sprawozdania czesciowe

Dane do sprawozdania czesciowego 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, wybrac zaktadke sprawozdania
z menu znajdujgcego sie z lewej strony, a nastepnie z listy rozwijanej wybraé opcje
Sprawozdania czesciowe. W przypadku zadan wieloletnich nalezy wybrac rowniez rok, za ktéry

jest tworzone dane sprawozdanie.

llos¢ sprawozdan czesciowych dla jednej oferty moze by¢ dowolna. Gtéwnie zalezy ona
od wymagan samorzadu. Aby zaczgé tworzy¢ kolejne sprawozdanie czesciowe, musi zostac
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 jest ono tworzone w trybie
narastajgcym, tzn. kazde kolejne zawiera dane z poprzedniego sprawozdania czesciowego.
Jezeli pomiedzy kolejnymi sprawozdaniami zostat utworzony aneks do oferty to kolejne

sprawozdania bedg zaczytywac dane z najnowszej aktualizacji oferty.
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7.2 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 koricowe nalezy przejs¢ do oferty, wybrac zaktadke
sprawozdania z menu znajdujgcego sie z lewej strony, a nastepnie z listy rozwijanej wybrac
opcje Sprawozdania koncowe. Sprawozdanie koncowe moze byc¢ tylko jedno dla kazdej oferty.
Gtéwnie zalezy ona od wymagan samorzadu. Aby zaczgc¢ tworzy¢ sprawozdanie korncowe, musi
zostac spetniony warunek zaakceptowania poprzedniego sprawozdania czeSciowego o ile byto

tworzone. W innym wypadku opcja ta bedzie zablokowana.

7.3 Statusy sprawozdania
Sprawozdania mogg posiada¢ nastepujgce statusy:

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

— /tozone —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 zakoriczenie danego zadania.
Po uptywie terminu sktadania sprawozdan, nie mogg one juz by¢ wycofane, ani poddane
ponownej edycji, mozna je jedynie przegladac.

— Korekta —sprawozdania, ktore po weryfikacji przez dany organ administracji publicznej,
wymagajg korekty. Jesli pracownik zauwazy btedy w sprawozdaniu, moze go zwrdci¢
do korekty wraz z adnotacjg, co nalezy poprawi¢ w danym sprawozdaniu. Uwagi
dotyczgca btedéow 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 wtasciwego pracownika administracji publicznej.

— Zakonczone —sprawozdania zaakceptowane przez organ administracji publicznej, ktére

pomysinie przeszty weryfikacje. Takie zadanie, do ktdrego odnosi sie sprawozdanie
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uznawane jest za zakonczone. Od tego momentu mozna tylko wydrukowacd

sprawozdanie.

7.4 Informacje o sprawozdaniu

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

sprawozdania i wyswietli jego szczegoty.

Rysunek 44 Szczegdty sprawozdania
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Data zlodenia: Hie ziozono
PowrGt do oferty

# Udostepnianie
N Nazwa zadania

Zestawienie kosztow

Podsumowanie finanséw.

Usuwanie sprawozdania

Znajdujg sie tutaj podstawowe informacje na temat wybranego sprawozdania oraz tabela
z zestawieniem kosztow, ktére zostaty podane w ofercie oraz koszty podane w sprawozdaniu.

W dwdch ostatnich kolumnach tabelki widoczne sg réznice pomiedzy podanymi kosztami.
Ponizej znajduje sie tabela z podsumowaniem finanséw ze sprawozdania.

Mozna z tego miejsca wydrukowac sprawozdanie, klikajgc przycisk Sprawozdanie PDF, ktory
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,
ktora wprowadzita dang modyfikacje oraz datg zmiany. Istnieje rowniez mozliwos¢ szybkiego
przejscia do oferty, na podstawie, ktdrej tworzone jest sprawozdanie, poprzez klikniecie

w czerwony przycisk Powrot do oferty. Uzytkownik zostanie wtedy przeniesiony do formularza
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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.

7.5 Nowe sprawozdanie

W celu utworzenia nowego sprawozdania dla danego zadania, nalezy po zalogowaniu, klikng¢
opcje Oferty (gorny pasek menu), a nastepnie wybraé zaktadke Realizacja, gdzie znajdujg 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 wybraé oferte, dla ktorej uzytkownik chce sporzgdzic¢
sprawozdanie oraz klikngc¢ przycisk Szczegoty. W celu utworzenia sprawozdania, nalezy wybrac

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 wybrac z listy rozwijanej rodzaj sprawozdania
— czesciowe lub koncowe, a nastepnie klikng¢ przycisk Utworz sprawozdanie, co spowoduje

przeniesienie uzytkownika do formularza sprawozdania.

Rysunek 45 Tworzenie sprawozdania
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o menta Sprawozdania z realizacji zadania
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Typ sprawozdania:

Po wygenerowaniu formularza sprawozdania, system automatycznie przeniesie uzytkownika
do edycji formularza. Jezeli uzytkownik przerwie wypetnianie formularza, a nastepnie bedzie
chciat powrdci¢ 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 wybra¢ sprawozdanie = Edycja sprawozdania).
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7.6 Edycja sprawozdania
Wszystkie  wprowadzone do formularza sprawozdania informacje, zapisywane
sg 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 ktdrej jest tworzone
sprawozdanie, wystarczy klikng¢ czerwony przycisk Powrot do oferty, znajdujgcy sie w panelu
bocznym, po lewej stronie ekranu, a nastepnie klikng¢ w przycisk Podglad oferty (oferta otworzy

sie w formie pliku PDF w nowej zaktadce przegladarki).

Uwaga: nie mozna zostawiac pustych pdl, nalezy wpisac: nie dotyczy.

7.6.1 Strona tytutowa

Na pierwszej zaktadce nalezy wybra¢ okres, za ktéry tworzone jest sprawozdanie. Data
poczgtkowa oraz koncowa jest uzupetniana automatycznie na podstawie najwczesniejszej

i najpdzniejszej daty z harmonogramu oferty. Oba pola sg do edycji przez uzytkownika.

7.6.2 | Merytoryczne

Czes$¢ druga, to sprawozdanie merytoryczne — jest to stowny opis osiggnietych rezultatow
z realizacji danego zadania publicznego. Dane te sg zaczytywane automatycznie z najnowszej
zaakceptowanej wersji oferty. Aby edytowac opis dziatania lub date realizacji w punkcie drugim
nalezy klikng¢ przycisk edycji znajdujgcy sie obok danej pozycji. Jesli jest to sprawozdanie
czesciowe dane zadanie bedzie wykonane w pdZniejszym terminie nalezy wybra¢ w polu
Wykonanie:

— Wykonane,

— W kolejnym okresie — dziatanie bedzie ujete w kolejnym sprawozdaniu

czesciowym lub koncowym,

— 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.
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Rysunek 46 Edycja sprawozdania — | Merytoryczne
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damo demo

Po uzupetnieniu wszystkich, wymaganych pdl, w panelu bocznym, po lewej stronie, przy nazwie
zaktadki | Merytoryczne pojawi sie zielony znaczek, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata
uzupetniona poprawnie i mozna przejs¢ do edycji nastepnej. Wazne, aby nie zostawiac pustych

pol, zamiast tego nalezy wpisac: nie dotyczy.

7.6.3 11.1 Wydatki
W tej czesci, znajduje sie tabela zawierajaca rozliczenie z wykonania wydatkow.

Rysunek 47 Edycja sprawozdania — II. 1 Wydatki
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o Rodzaj kosztu Koszty zgodnie 2 umowa Fastycznie poniasions wydatid

o w @
—— w @
700.00 0.00 o
o w @
350.00 0.00 o
1050.00 0.00 o
== w @
854.00 0.00 o

o Polss ubszoieczans ksl . ww @

& Udostepnianie

Faktycznie poniesione wydatki uzupetnia sie klikajgc przycisk edycji znajdujgcy sie z prawej
strony wydatku, a nastepnie wpisuje sie catkowity faktycznie poniesiony koszt w ramach
wydatku.

Kwota zaznaczona na kolor czerwony oznacza, ze rézni sie ona wzgledem kwtoy w umowie.

Mimo to takie sprawozdanie bedzie mozliwe do ztozenia.

Strona 62



Instrukcja uzytkowania aplikacji eNGO — panel dla NGO

Po uzupetnieniu danych pdél w panelu bocznym po lewej stronie, przy nazwie zaktadki 1.1
Wydatki pojawi sie zielony znaczek, ktory oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona

poprawnie i mozna przej$¢ do nastepne;j.

7.6.4 11.2-4 Finanse

W tabeli 2. Rozliczenie ze wzgledu na zrédto finansowania — do wypetnienia sg pola z biatym

ttem, w kolumnie — faktycznie poniesione wydatki.

Pozostate pola w tabeli zostang wypetnione automatycznie, na podstawie uzupetnionej
wczesniej tabeli 1. Rozliczenie wydatkéw (w zt), a dostep do nich bedzie zablokowany.
Nastepnie nalezy wypetni¢ dwa pola opisowe znajdujgce sie pod tabela.

System pilnuje czy wszystkie kwoty sie zgadzaja, jezeli pojawi sie jakas niezgodnosc to u gory

ekranu pojawi sie stosowny komunikat.

Rysunek 48 Edycja sprawozdania — II. 2-4 Finanse
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» Il informacje 1
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Historia edycji 2 22Swiadczenia pienigine od odbiredw zadanis publicnego 000z ooz
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# Udostepnianiz
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Vikkad osobowy | wided rzeczowy ogdem e o .
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2.1 Koszty pokryte zwidadu osobowego 000z o | =
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3. Informacje o innych praychodach uzyskanych prey realizac zadania publicnego malesy casa prye
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Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél, w panelu bocznym, po lewej stronie przy nazwie
zaktadki 11.2-4 Finanse pojawi sie zielony znaczek, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostatfa

uzupetniona poprawnie i mozna przejs¢ do nastepne;.

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

7.6.511. 5 Faktury

Zaktadka pojawia sie tylko w przypadkach jesli urzagd wymaga faktur do sprawozdania.
Obejmuje ona zestawienie wszystkich dokumentéw ksiegowych, potwierdzajgcych poniesione
koszty i jest podzielona na dwie osobne tabele dla dokumentéw ksiegowych i dla dokumentow

potwierdzajgcych wktad osobowy lub rzeczowy.
7.6.5.1 Zestawienie faktur

Pierwsza tabela zawiera dokumenty ksiegowe. Aby doda¢ dokument, nalezy klikng¢ przycisk ©
znajdujacy sie w lewym gornym rogu tabeli. W pierwszej kolejnosci, nalezy wpisa¢ informacje

odnoszgce 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 towardw / ustug, ktére odnoszg sie do réznych pozycji
budzetowych, wéwczas dane dotyczace tego samego dokumentu ksiegowego (w tym jego skan,
jesli jest wymagany) uzupetniane sg tylko raz. W ramach jednego dokumentu ksiegowego
mozna dodawac¢ dowolng liczbe kosztéw, ze wskazaniem pozycji z kosztorysu (poprzez wybor

z listy rozwijanej).

Opcjonalnie mozna dodaé zatgcznik — skan danego dokumentu, w tym celu nalezy klikngé
przycisk Dodaj skan faktury(nie jest wymagany) znajdujacy sie na liscie faktur przy kazdym

dokumencie (obok kwoty dokumentu).

Aby doda¢ pozycje kosztéw dla danego dokumentu ksiegowego, nalezy klikngé przycisk [+
(ilos¢ 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
miec przynajmniej jedng pozycje kosztowa. Jezeli przy dokumencie brakuje pozycji, pojawia sie

duzy zielony przycisk pod dokumentem, ktory informuje, ze nie ma jeszcze przypisanej pozycji,
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a po jego kliknieciu uzytkownik zostanie przeniesiony do formularza dodawania pozycji. Nowo

dodana pozycja pojawia sie u gory listy.

Jezeli przy uzupetnianiu pozycji z faktury, pole Nazwa kosztu bedzie pusta, to po wyborze

dziatania uzupetni sie ono automatycznie nazwg dziatania.
Istnieje rowniez mozliwos¢ kopiowania pozycji. Co moze utatwic¢ np. tworzenie listy ptac na

kolejne miesigce. Wystarczy klikng¢ ikonke kopiowania @, a nastepnie 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 usunac poszczegdlng pozycje kosztu nalezy wybrac ten

przycisk, ktéry znajduje sie przy wybranej pozycji.

Uwaga: Na ekranie, lista faktur podzielona jest na kilka stron po 50 faktur. Istnieje rowniez
mozliwo$¢ sortowania faktur wedtug pozycji kosztorysowej (przycisk nad tabelkg: Sortuj wg
pozycji). System umozliwia rowniez wyszukiwanie faktur dzieki wyszukiwarce znajdujacej sie

nad tabelkg faktur.

Rysunek 49 Edycja sprawozdania — 1.5 Faktury
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Kwota zaznaczona na kolor czerwony oznacza, ze w pozycjach pod fakturg przekroczono

wartosc¢ catego dokumentu, a system zablokuje mozliwos¢ ztozenia sprawozdania.

Data zaznaczona kolorem czerwonym oznacza ze nie miesci sie ona w terminie realizacji

zadania, jednak system pozwoli na ztozenie sprawozdania.

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 bedg uktadane wedtug pola Data wystawienia

faktury.

7.6.5.2 Zestawienie innych dokumentow

W zestawieniu innych dokumentéw nalezy wykaza¢ dokumenty potwierdzajgce zaangazowanie
wktadu osobowego i wktadu rzeczowego. Aby doda¢ dokument, nalezy klikngé przycisk ©
znajdujgcy sie w lewym gornym rogu tabeli. Po czym, nalezy wypetni¢ wszystkie pola, zgodnie
z opisem. Wazne, aby wybrac¢ odpowiednig pozycje kosztowa. Na jej podstawie uzupetni sie

tabela w czesci 1.1 Wydatki. Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl oraz przypisaniu odpowiednich pozycji
z kosztorysu, w panelu bocznym, po lewej stronie, przy nazwie zaktadki I1.5 Faktury pojawi sie
zielony znaczek, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona i mozna przejsé

do nastepne;.

7.6.6 lll Informacje

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

Ponizej znajduje sie lista oswiadczen, z ktérymi uzytkownik ma obowigzek sie zapoznad,
a w przypadku akceptacji wszystkich oswiadczen nalezy zaznaczy¢ u dotu ekranu pole:

Akceptuje powyzsze o$wiadczenia.
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Rysunek 50 Edycja sprawozdania — Informacje

Generator # P K

K " @ Sprawozdania & Dopobrania 7 Fomoc AAA O & aanma-

o Nazwa zadania: Prowadzenie Swietlicy Wyichnieniowe] "Moje miejsce™- wsparcie opiekuncw oséb niesamodzlelnych | ich rodzin

Czeé¢ Ill. Dodatkowe informacje

# udostepianie

Po uzupetnieniu danego pola, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie zaktadki IlI
Informacje pojawi sie zielony znaczek, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona
i mozna przejs¢ do nastepne;.

W przypadku braku dodatkowych informacji nalezy wpisaé: Nie dotyczy.

7.6.7 Zatgczniki

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

do sprawozdania.

Aby doda¢ zatgczniki, np.: zdjecia, plakaty, listy nalezy klikng¢ przycisk Zataduj plik znajdujgcy
sie w prawym gornym 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, ktéry znajduje sie w prawym dolnym rogu ekranu. Po dodaniu zatgcznika, na ekranie
wyswietli sie lista wszystkich dodanych plikow, ktore mozna pobrac klikajgc przycisk Pobierz

zatgcznik lub usungé weciskajgc czerwony przycisk w kolumnie Opcje.
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Rysunek 51 Zatgczniki do sprawozdania
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Zataczniki do sprawazdania - dotaczone dokumenty

Lp. Narwa zalacanika/cpis Pik zaiacanika Data dodania Opcje

Dodatkowe zalgczniki Go sprawozdania

7.7 Import/export faktur i rachunkéw
Wykonanie importu lub eksportu dokumentow finansowych/innych dokumentéw jest mozliwe
w trybie edycji sprawozdania w czesci Il.4. Import dla faktur oraz dokumentéw innych odbywa

sie osobno. Przyciski znajdujg sie nad kazda z tabel.

Po przejsciu do zestawienia faktur w prawym gornym rogu nad tabelg znajduja sie takie
przyciski jak: Export, Import oraz Usun.
e [Export — przycisk stuzy do utworzenia pliku w formacie .xIs z wpisanych
dokumentéw finansowych w zestawieniu faktur.
e |mport — 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 dokumentéw
trzeba przenie$¢ wszystkie pozycje ze sprawozdania utworzonego i edytowanego przed

aneksowaniem, do sprawozdania, ktore zostato utworzone po aneksowaniu.

Aby wykonaé 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.
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A B C D E F G H

i3 Dokument |
2 | Zakup stelazy 2018-01-19 2500 |
3 Papier 2018-01-19 450 150 300 011

4 Ksigzki 2018-01-19 400 360 40 011

5 |Zakup papieru 2018-01-19 3900

6 Papier 2018-01-20 2500 1500 1000 011

7 Tablice  2018-01-20 1400 1400 0 011

8

9

10

2
-

Rysunek 53 Przyktadowy plik .xlIs dla innych dokumentéw z systemu eNGO

A B C D E F G
Koszt Data Mazwa Opis Whkiad osobowy Wkiad rzeczowy
Z777{2015 1.1 2018-08-24  Ksiegowosc 500 ]
bbbb/2015 1.1 2018-08-24 Ochrona 350 ]

fo T O, IR R F% T N T Y

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

pozycje z kosztorysu.

Istnieje takze mozliwos¢ eksportu dokumentéw ze sprawozdan juz ztozonych. W tym celu
nalezy przejs¢ do wybranego sprawozdania, a nastepnie wybrac z bocznego menu Szczegoty
sprawozdania. Na ekranie pojawig sie najwazniejsze dane dotyczgce danego sprawozdania wraz
z zestawieniem kosztéw. Nad tabelkg kosztow z prawej strony znajduje sie przycisk Export. Po
jego kliknieciu zostanie wygenerowane zestawienie faktur do pliku xlIs, ktéry pdzniej mozna

importowac do innych sprawozdan.

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

w panelu bocznym sprawozdania.
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Rysunek 54 Ztozenie sprawozdania
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Historia edyej
PowrGt do oferty

W udostepnianie

W prawym goérnym 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
pamietaé, ze takie sprawozdanie stuzy tylko do wtasnych celéw pogladowych, nie mozna

sprawozdania w wersji roboczej sktadaé w jednostce samorzgdowe;.
Na $rodku ekranu znajduje sie przycisk Wyslij sprawozdanie.

Po kliknieciu przycisku Wyslij sprawozdanie, na ekranie wyswietli sie okno z nadang sumg
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.
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W przypadku, gdy pracownik administracji stwierdzi braki lub nieprawidtowosci w ztozonym
sprawozdaniu, zostaje ono zwrdcone do korekty poprzez nadanie statusu Korekta wraz
z uwagami, co nalezy poprawi¢. Uzytkownik o zwrocie zostanie poinformowany
powiadomieniem w systemie oraz wiadomoscia 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.

7.9 Korekta sprawozdania

Aby zrobi¢ korekte sprawozdania musi ono zosta¢ zwrdcone przez samorzad. Powinno ono
mie¢ status Korekta. Wtedy bedgc w szczegdtach sprawozdania w menu z lewej strony pojawi
sie opcja Edycja oferty. Po jej kliknieciu mozna edytowac sprawozdania tak jak za pierwszym

razem.

W korekcie nie wszystkie pola mogg by¢ dostepne do edycji. Jest to zalezne od ustawien korekty

przez pracownika urzedu.

Korekte wysyta sie w tym samym miejscu gdzie pierwszg wersje, czyli na zaktadce Wystanie
oferty. Po wystaniu, korekta jest dostepna w Wersjach oferty, jako kolejna wersja. Do momentu
ztozenia wersji papierowej korekte sprawozdania mozna wycofywaé i poprawiac. Przycisk

wycofania znajduje sie w szczegdtach sprawozdania.

7.10 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 zatgcznikdw dodawanych do sprawozdan. Kazdg wersje
sprawozdania oraz zatgczniki mozna pobrac klikajgc przycisk pobierz znajdujgcy sie przy
wybranym pliku. Jezeli jest wtgczona opcja Potwierdzenie sprawozdania, to przy kazdej wersji

mozliwe jest pobranie Potwierdzenia sprawozdania.

7.11 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 ktorych nad

dokumentem pracuje wieksza liczba uzytkownikéw. Pozwala ona sledzi¢ administratorowi

Strona 71



Instrukcja uzytkowania aplikacji eNGO — panel dla NGO

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.

7.12 Historia edycji sprawozdania

W tej zaktadce znajdujg sie informacje dotyczace 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.

8. Oferta/sprawozdanie ztozone papierowo

W przypadku, jezeli oferta lub sprawozdanie zostato ztozone drogg tradycyjng poza
generatorem, istnieje mozliwos¢ korekty, aneksowania oraz ztozenia sprawozdania takiego
dokumentu uzupetniajgc wszystkie brakujgce dane wedtug powyzszej instrukcji.

Opcja jest dostepna tylko wtedy, gdy zezwoli na to dana jednostka OAP.

9. Wersja light

Jezeli na ekranie pojawita sie informacja, ze opcja jest niedostepna poniewaz obecna wersja

jest wersjg light, oznacza to ze urzad nie wykupit systemu z petnym dostepem.

10. Pomoc techniczna

W przypadku nie odnalezienia w instrukcji odpowiedzi na pytania dotyczace obstugi generatora,
pytania nalezy kierowa¢ na adres email, ktory jest podany z lewej strony ekranu w panelu

gtéwnym organizacji:

pomoc@engo.org.pl
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