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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 warunkoéw do prowadzenia efektywnej, dtugofalowej
polityki rozwoju lokalnego przez JST w Polsce poprzez zmiane formy realizacji ustug spotecznych
na kontraktowanie wraz z mozliwoscig oszacowania korzysci ekonomicznych i spotecznych tej
zmiany.
Projekt wprowadza realng, dostepng zaréwno dla JST i NGO mozliwosé prowadzenia polityki
zrownowazonego rozwoju spotecznosci lokalnych w oparciu o mozliwos¢ obliczania
i porownywania 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 (samorzaddéw) oraz
pozarzgdowego w zakresie zasad konkurencyjnosci, przejrzystosci i efektywnosci

w odniesieniu do wspdtpracy JST i NGO.

Produktem finalnym projektu jest Generator eNGO z funkcja kalkulatora korzysci ekonomiczno-

spotecz

nych — model zmiany formy realizacji ustug publicznych na kontraktowanie

z mozliwoscig oszacowania korzysci ekonomicznych i spotecznych tej zmiany, a jego integralna

cze$¢ 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.

Rysunek 1 Strona gtowna projektu

Generator e-n-GO

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.

org.pl

Fi

o

+

=

START AKTUALNOSC! JAKZACZAC KORZYSCI REFERENCJE POMOC KONTAKT

Jest tutaj dostepny panel wyboru organu administracji publicznej.

1.1 Panel wyboru organu administracji publicznej

Panel ten, jest dostepny dla wszystkich uzytkownikow i nie wymaga rejestracji oraz logowania

do systemu. Aby wybra¢ odpowiedni organ administracji publicznej, nalezy wybraé na mapie

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

Rysunek 2 Wybdr organu administracji publicznej
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Gmina Brenna

Mia? Grina Istebna

Gmina Mikotow
Gmina Pawtowice
Gmina Skoczow
Miasto Ustron
Miasto Bielsko - Biata
Miasto Bierun
Miasto Cieszyn

Miasto Katowice

Konto demonstracyjne

Konto demonstracyjne

Wybierz organ administradji publicznej

- lgskie

Fay
3

csogaai @aa

Miasto Pszezyna

5 Miasto Rybnik

Miasto Sosnowiec
Miasto Swietochtowice
Miasto Tychy

Miasto Wista

Miasto Wozniki

Miasto Zory

Powiar Cieszyriski

Wojewddztwo 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 &2 Aktualnosci o & Zarejestruj of Zaloguj

gl'::.m Konkursy ofert
P?RTNER

Lista ogtoszonych konkursow ofert

W otwarte konkursy Aktualnie trwajgce konkursy ofert

*» Aktualnie trwajgce

» ZakoAczone Prezes Delta Partner ogtasza otwarty konkurs ofert:
2012.0121 15:00:00 Otwarty konkurs ofert na zadania w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki w 2018 roku.

» Archiwum

@ Tryb uproszczony 19a
» Zioz oferte

. Dane kontaktowe

Delta Partner

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

pomoc@engo.org.pl

Wybierz inny organ

administradji publicznej

Cofniecie sie do panelu wyboru organu administracji publicznej nastepuje poprzez klikniecie
przycisku Wybierz inny organ administracji publicznej znajdujacy sie lewej strony ekranu pod
danymi kontaktowymi.
Opcje dostepne w panelu organu administracji publicznej:
— Konkursy ofert — znajduje sie tutaj lista ogtoszonych konkurséw wraz ze szczegdtowym
opisem zadan ogtoszonych przez dang jednostke. Przeglagdanie konkurséw nie wymaga

logowania do systemu. Jesli uzytkownik chce ztozy¢ oferte na ogtoszone zadanie to musi
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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 organdw administracji publiczne;.
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. Moga 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 ktorego uzytkownik chce zatozy¢ nowe konto. Po tej

czynnosci uzytkownik zostanie przeniesiony do formularza rejestracji nowego konta eNGO.
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Rysunek 4 Formularz rejestracji

Generator @ Konkursyofert & Dokumenty EZ Aktualnosci (] ® Zarejestruj of Zaloguj

Rejestracja nowego konta w systemie eNGO

Wprowad? podstawowe dane swojej organizadji

t. Dane kontaktowe . .
Dane organizacji

Wypeltni] podstawowe dane organizacji, pozostate dane po pelnej 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 Konto uzytkownika, ktére zaktadasz bedzie kontem gléwnym rejestrowanej organizacji.

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

Nie jestem robotem

Przeczytatem i akceptuje regulamin korzystania z serwisu internetowego Generator eNGO.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Stowarzyszenie Wspierania Inicjatyw Gospodarczych DELTA PARTNER - administratora
danych osobowych. Padanie danych osobowych jest dobrowelne. Osobie, kiérej dane dotyczq przysiuguje prawo wgladu do danych osobowych oraz ich

poprawiania.
Zarejestruj nowe konto

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

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

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

do systemu Generator eNGO.
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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 klikng¢ przycisk Zarejestruj nowe konto znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu ekranu.
Po nacisnieciu przycisku, uzytkownik zostanie przeniesiony z powrotem do panelu sterowania.
Uwaga: kazde nowo rejestrowane konto wymaga aktywacji.

Po udanej rejestracji konta, uzytkownik musi go aktywowac¢. W tym celu nalezy odebrac
wiadomos¢ email, ktdra 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 zosta¢ uzyty i nalezy podac inny.
Taka sytuacja moze wystgpi¢ w przypadku, gdy np. adres email uzytkownika jest przypisany jako
dodatkowe konto innej organizacji, a uzytkownik nastepnie postanowi zarejestrowac¢ nowg

organizacje podajac ten sam adres email.

Strona 13



Instrukcja uzytkowania aplikacji eNGO — panel dla NGO

1.4 Logowanie

Aby zalogowac sie do Generatora eNGO nalezy klikng¢ ikonke Zaloguj, ktéra znajduje sie
w prawym goérnym rogu ekranu, po wybraniu wfasciwego 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 E2 Aktualnosci @ @ Zarejestruj of Zaloguj

L

DELTA
PARTNER

Logowanie do systemu eNGO

Wprowadz swoj adres email i hasto do systemu eNGO

. Dane kontaktowe

Delta Partner

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

pomoc@engo.org.pl
Haslo

Zaloguj

Mie 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 ktdrego przypisane byto utracone
hasto oraz klikng¢ przycisk Zresetuj hasto.

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

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

Resetowanie hasta
Twdj adres email

Na podany adres email zostanie wystany link
stuzgcy do zresetowania hasta uzytkownika.
Zresetuj hasho
Zaloguj sie

Po kliknieciu w otrzymany link (znajdujacy 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 zakonczenia pracy w Generatorze eNGO, zalecane jest wylogowanie sie z systemu.
Aby wylogowac sie z Generatora, nalezy klikng¢ na ikonke z imieniem, ktdra 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 gtdwny Generatora eNGO

Generator # Panel & Konkursy (1 Oferty (%] Sprawozdania [ Kalkulator & Dopcbrania ? Pomoc

Panel oferenta

Podglad aktualnych wersji roboczych dokumentéw, wiadomosci oraz powiadomien

. Dane kontaktowe

Moje oferty w wersji roboczej

Delta Partner
[0 zDANIE 1

Konkurs: PELNA NASZWA

Dats utworzenia: 2017-01-13 14:07:47

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

pomoc@engo.org.pl

Nie zdefiniowano nazwy zadania

Konkurs: Maty grant
Data utworzenia: 2017-05-12 11:10:32

= Wsparcie techniczne

Wszelkie zapytania odnosnie
wsparcia technicznego
prosimy kierowac na adres:

Twoje sprawozdania w wersji roboczej

lub pod numerem

telefonu: ﬂorganizacja rajdu

334446691 Konkurs: Otwarty konkurs ofert na zadania publiczne Miasta Cieszyn w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki
w godzinach w 2017 roku.
.00 - 16.00 Data utworzenia: 2017-05-19 10:43:36

Nieprzeczytane powiadomienia (pokaz B Aktualnosci dla organizacji NGO (pokaz wszystkie)
2017-12-19 15.55:46 2016-04-12 00:00:00
Zostala podpisana umowa w dniu 2017-12-19 o numerze 1. Zaproszenie na konferencje

= Serdecznie zapraszamy na konferencje "Innowacyjne narzedzia cyfrowe w
ramach procedur wspétpracy samorzaddw i organizacji pozarzadowych” ktéra
017-12-18 5:50 odbedzie sie w Ustroniu w dniach 18-19 czerwca 2015,

Zostata podpisana umowa w dniu 2017-12-18 o numerze 1.
Oferta zostata wybrana i oczekuje na podpisanie umowy.

Na ekranie panelu gtéwnego wyswietlane s3:

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

klikng¢ przycisk ,Podglad”.

— pod nagtowkiem: Twoje sprawozdania — sprawozdania, ktore aktualnie sg w trakcie

przygotowywania, tzw. wersje robocze na danym koncie organizacji. Jesli uzytkownik
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nie posiada wersji roboczych sprawozdan, to widoczny jest komunikat o braku
sprawozdan w wersji roboczej. Aby przejs¢ do jego edycji wystarczy klikngé przycisk

,Podglad”.

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

zaktadce ,Aktualnosci” na stronie gtéwnej systemu.

pod nagtéwkiem: Nieprzeczytane powiadomienia —jesli na konto organizacji, w ramach
ktorej 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,
ktore sg skierowane do wszystkich uzytkownikow systemu eNGO. Wszystkie
powiadomienia dostepne sg rowniez na pasku menu obok imienia uzytkownika, po

kliknieciu ikonki dzwonka.

Na gérze ekranu znajduje sie pasek menu z nastepujgcymi przyciskami:

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

Oferty,

Sprawozdania,

Kalkulator,

Dokumenty,

Zgtoszenia.
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W prawym gérnym rogu ekranu znajduje sie przycisk z imieniem zalogowanej osoby — zawarte
sg tam opcje ustawient danego profilu, edycje danych organizacji oraz przycisk stuzacy do

wylogowania z Generatora eNGO (opisy opcji w podrozdziale Konto uzytkownika).

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

pasku menu.
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2.1 Konto uzytkownika

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

z nastepujgcymi opcjami:

Maj profil,

Dane organizacji,

Konta uzytkownikow,

Wyloguj,

Opis funkcji zostat szczegdtowo zaprezentowany w kolejnych podrozdziatach.

2.1.1 Moj profil

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

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 zatwierdzic¢

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

Aby przejs¢ do zaktadki Dane organizacji, nalezy ponownie klikng¢ w ikonke z imieniem
sie w prawym gornym rogu ekranu i wybrac z listy Dane organizacji.
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 bedg kopiowane
do sktadanych przez dang organizacje (oferenta) ofert oraz sprawozdan. W tym celu nalezy
klikng¢ przycisk Edycja danych znajdujacy sie z prawej strony ekranu, obok nazwy danej
organizacji. Po kliknieciu w przycisk edycji (dla konta organizacji, w ramach ktérej uzytkownik
jest zalogowany) lub dodania oferenta (w przypadku oferty wspdlnej), uzytkownik zostanie
przeniesiony do formularza edycji danych oferenta. W formularzu oferenta znajduje
sie 5 zakfadek:

— Dane podstawowe,

— Dane adresowe,

— Dane banku,

— Reprezentanci,

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

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

Generator # Panel & Konkursy (7] Oferty () Sprawozdania [ Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc

Maj profil

Dane zdefiniowanych organizacji

R Dane organizacji konta uzytkownika

» Mg profil
Nazwa

[ Edycja danych
» Zmiana adresu email Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

» Zmiana hasta Adres
43-100 Cieszyn asddsasd

» Dane organizagji

» Konta uzytkownikéw Dodatkowe organizacje w ramach konta uzytkownika

Nazwa [# Edycja danych
Towarzystwo przyjaciot krolika
Adres

78-985 Lublin Domeyki

% Usun oferenta

Nazwa (# Edycja danych
Fundacja Picia Mleka

Adres
45-852 get sbd

+ Dodaj oferenta

% Usuri oferenta

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

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

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

oferenta.

2.1.2.1 Dane podstawowe

W zaktadce dane podstawowe nalezy 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.
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Rysunek 10 Dane podstawowe

Edycja danych organizacji

Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

& Profil konta
Dane adresowe

Dane podstawowe
» Maj profil

. ’ 1. Nazwa oferenta:
» Zmiana adresu email

Stowarzyszenie DELTA Test eNGO
» Zmiana hasla

2. Forma prawna:
» Dane organizacji

stowarzyszenie
» Konta uzytkownikéw

3. Numer w KRS lub w innym rejestrze lub ewidencji
nie dotyczy i)
5. Numer NIP (format: ooocacooa) :

5482321213

Generator # Panel & Konkursy (% Oferty (% Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc

Dane banku

@ Przycisk Zapisz dane powoduje zapisanie danych z:

] p & Jan~

Reprezentanci Dane rozszerzone

Typ organizacji:

Organizacja pozarzadowa v

4. Data wpisu, rejestraci lub utworzenia:

2010-12-29

6. Numer REGON:

123321312

stkich zaktadek okna edycji danych oferenta

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

2.1.2.2 Dane adresowe

W zaktadce dane adresowe nalezy podac informacje dotyczgce adresu siedziby organizacji

(zgodnie z wpisem do KRS lub innego rejestru) oraz dane kontaktowe oferenta: adres e-mail

oraz numer telefonu do organizacji.

Rysunek 11 Dane adresowe

() . N
BElA o Edycja danych organizacji
) Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

& Profil konta

Dane podstawowe Dane adresowe

» Mgj profil

: : 6. Adres - migjscowoié:
» Zmiana adresu email

Cieszyn
» Zmiana hasta
Gmina:
» Dane organizacji
Cieszyn

» Konta uzyckownikéw

Kod pocztowy:
43-100

7. Telefon:

E-mail:

Generator # Panel & Konkursy (% Oferty & Sprawozdania [ Kalkulator & Do pobrania ? Pomoc

Dane banku

Reprezentanci Dane rozszerzone

Ulica: Dzielnica:
asddsasd

Powiat: Wojewsdztwo:

Cieszyn Slaskie

Poczta:

Cieszyn

Fax:

Adres strony WWW:

www.org.pl

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

Po uzupetnieniu wszystkich danych, nalezy przej$¢ do nastepnej zaktadki: Dane banku.
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2.1.2.3 Dane banku

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

organizacji.

Rysunek 12 Dane banku

Generator # Panel & Konkursy (] Oferty () Sprawozdania [ Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc

Edycja danych organizacji

Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

& Profil konta

Dane adresowe Dane banku Dane rozszerzone

Dane podstawowe Reprezentanci

» Méj profil
i ’ 8. Numer rachunku bankowego: Nazwa banku:
» Zmiana adresu email
00111122223333444455556666 PKO BP
» Zmiana hasta
» Dane organizacji @ Przycisk Zapisz dane powoduje zapisanie danych ze wszystkich zaktadek ckna edydji danych oferenta

» Konta uzytkownikéw

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 dodaé reprezentanta do listy
nalezy klikngé¢ przycisk Dodaj, ktéry znajduje sie u gory tabeli. Po kliknieciu pojawi sie miejsce
do wpisania danych tej osoby: nazwisko i imie, numer telefonu oraz zajmowane stanowisko.
Dane reprezentantow muszg by¢ zgodne z wpisem KRS (lub innego rejestru). Aby usungé
reprezentanta, wystarczy klikngé czerwony przycisk znajdujgcy sie w ostatniej kolumnie, obok

wybranego reprezentanta. Wszystkie pola dotyczace reprezentanta sg wymagane.

Rysunek 13 Reprezentanci organizacji

Generator # Panel & Konkursy (7] Oferty () Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc

@D

DELTA
PARTNER

Edycja danych organizacji

Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

& Profil konta

Dane adresowe Dane banku

Dane podstawowe Reprezentanci Dane rozszerzone

» Maj profil

i : 9, Podac imie, nazwiske i funkcje 0sob, ktére sa upowaznione do reprezentowania organizacji zgodnie z KRS, innym rejestrem lub ewidencja.
» Zmiana adresu email

Lp. Nazwisko iimig reprezentanta LDLEEE  Numer telefonu Stanowisko osoby
» Zmiana hasla

» Dane organizacji 1 Jan Nowak 123987456 Dyrektor o

» Konta uzytkownikaw

@ Przycisk Zapisz dane pow

ystkich zakiadek okna edydji danych oferenta

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

Generator # Panel @ Konkursy (4 Oferty (% Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc Q ‘ & Jan~

oy Edycja danych organizacji

AR Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

& Profil konta Dane podstawowe Dane adresowe Dane banku Reprezentanci Dane rozszerzone
ER15] ponil 10. Nazwa, adres i telefon kontaktowy jednostki organizacyjnej bezposrednio wykonujacej zadanie, o ktérym mowa w ofercie:
» Zmiana adresu email Organizacja DEMO
» Zmiana hasla 11. Osoba upowazniona do skfadania wyjanien dotyczacych oferty (imie i nazwisko oraz numer telefonu kontaktowego):
Osoba 1:
» Dane organizacji
Dane DEMO
» Konta uzytkownikéw
Osoba 2:

12. Przedmiot dzialalnosci pozytku publicznese:

a). Dzialalno¢ nieodplatna pozytku publicznego:

Dane DEMO|

b). Dziatalnosé odplatna pozytku publicznego:

Dane DEMO

13. Jezeli oferent/oferenci prowadzi/prowadzq dzialalnosé gospodarcza:

a). Numer wpisu do rejestru przedsiebiorcéw:

Dane DEMO

b). Przedmiot dziatalnodci gospodarczej:

Dane DEMO

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

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

nieuzupetnionych pdl i ponownym zapisaniu danych poprzez klikniecie w przycisk Zapisz dane.
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Rysunek 15 Komunikat o brakujgcych polach

Generator # Panel & Konkursy (3 Oferty ¢ Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc

®
DELTA
PARTNER

Edycja danych organizacji

Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

& Profil konta

* Pole regon jest wymagane.
» Mgj profil

» Zmiana adresu email

Dane podstawowe Dane adresowe Dane banku Reprezentanci Dane rozszerzone

» Zmiana hasta

1. Nazwa oferenta:
» Dane organizadi
Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

» Kontta uzytkowmikéw

2. Forma prawna: Typ organizacji:
stowarzyszenie v Organizacja pozarzadowa v
3. Numer w KRS lub w innym rejestrze lub ewidencji: 4. Data wpisu, rejestracji lub utworzenia:
nie dotyczyijjiiiijiiiiiii 2010-12-29
5. Numer NIP (format: socecoooo) @ 6. Numer REGON:
5482321213
@ Przycisk Zapisz dane powoduje zapisanie danych ze wszystkich zaktadek okna edycji danych oferenta

2.1.2 Konta uzytkownikow

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

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

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

Rysunek 16 Konta uzytkownikow

Generator # Panel & Konkursy (% Oferty (2 Sprawozdania [ Kalkulator & Do pobrania ? Pomoc

M) profil

Dodatkowe konta uzytkownikow

o e Konta uzytkownikéw w ramach organizacji

» Mgj profil
Lp Imie i nazwisko uzytkownika E-mail (login) Data utworzenia Stan Opcje
» Zmiana adresu email
1 JanKochanowski demo@deltapartner.org.pl 2015-05-17 16:37:32 Administrator konta
» Zmiana hasla
2 Adam Gorski jacciesz@poczta.fm 2017-12-20 13:48:07 m
» Dane organizacji
3 Janek Kochan tom@tom.com 2015-11-18 11:15:00 aktywne @ Wylacz | Edytuj
A —— == | Oviriace | £
4 Jannnnek Kochanawski demo2@deltapartner.org.pl 2015-05-17 16:35:08 m

Dodaj uzytkownika

Administrator (uzytkownik, ktéry zarejestrowat organizacje w systemie eNGO) ma mozliwosc

dodawania kolejnych uzytkownikdw przypisanych do konta danej organizacji. Aby dodad
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nowego uzytkownika, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj uzytkownika, a nastepnie wypetnicé
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 klikng¢ w zielony
przycisk znajdujacy sie w kolumnie Opcje. Analogicznie, aby dezaktywowad konto nalezy klikng¢
czerwony przycisk znajdujacy sie w kolumnie Opcje.

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

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

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

W celu zmiany hasta, po zalogowaniu nalezy przejs¢ do zaktadki Twoj profil — aby to zrobic
nalezy klikng¢ w prawym gérnym rogu na imie uzytkownika i z rozwinietej listy wybra¢ Twoj
orofil. Po otwarciu zaktadki 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.
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2.2 Opis menu gtownego

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 gféwnym menu uzytkownika:
e Panel,
e Konkursy,
o Oferty,
e Sprawozdania,
e Kalkulator,
e Dokumenty,
e Zgtoszenia,

e Powiadomienia.
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2.2.1 Konkursy

Po kliknieciu myszkg w przycisk Konkursy, po lewej stronie ekranu w menu bocznym pojawig

sie dostepne opcje. Wglad do 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
# Zakofczone

% 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 gérze 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 rowniez 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, ktore zostaty juz zakonczone i na ktore
nie mozna juz sktadac ofert.

Tryb uproszczony 19a (Mate granty) — Tutaj dostepne jest ogtoszenie matych grantow
na ktore uzytkownik moze ztozy¢ oferte jesli jest aktywny przycisk ,,Zt6z oferte”.
Nieaktywny przycisk informuje, ze nie jest prowadzony nabdr ofert na ,,Mate granty”

przez dang jednostke OAP.
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2.2.2 Oferty

Po kliknieciu w przycisk Oferty, po lewej stronie ekranu w menu bocznym pojawig sie dostepne
opcje dla uzytkownika. Opcje znajdujgce sie w menu bocznym sg réwnoczesnie statusami, ktére

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, ktére sg w trakcie edycji i nie zostaty jeszcze wystane

do organu administracji publicznej. Uzytkownik moze w dowolnym momencie wrdcié

do edycji danej oferty.
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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
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 przeglada¢. 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, ktdre zostaty pomyslnie zweryfikowane przez komisje
konkursowg i czekajg na podpisanie umowy z danym organem administracji publicznej.
W tym celu nalezy zgtosi¢ sie do wtasciwego urzedu w celu podpisania umowy
na realizacje danego zadania publicznego.

Realizacja — do tej zaktadki trafiajg oferty po podpisaniu umowy przez dang organizacje.
Do wszystkich dostepnych ofert w tej zaktadce, mozliwe jest sktadanie sprawozdania
z realizacji zadania publicznego w formie elektronicznej, za pomocg systemu eNGO.
Rezygnacja — do tej zakfadki trafiajg oferty, gdzie zrezygnowano z ich realizacji, lub
samorzad z jakiegos powodu anulowat oferte.

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

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, ktore zostaty udostepniane naszej organizacji
przez innych oferentow w celu edycji lub sprawdzenia. Wykorzystywane dla ofert

wspolnych.

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

utworzy¢ nowa 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, ktére 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 publiczne;.
Uzytkownik moze tylko przegladaé ztozone sprawozdania.

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

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

Szczegdtowy opis sposobu przygotowania sprawozdania za pomocg Generatora eNGO znajduje

sie w rozdziale Sprawozdania.

2.2.4 Kalkulator eNGO

O tym czy ta opcja jest dostepna decyduje samorzad. Jesli jej nie ma tzn ze samorzad z niej nie

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

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

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

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

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

Po przejsciu do zaktadki Kalkulator wyswietlana jest lista wszystkich zadan publicznych,
w ramach ktérych dana organizacja stworzyta oferte lub sprawozdanie. Obok nazwy zadania
publicznego widnieje status realizacji zadania publicznego. Informacje w kolumnie Data
realizacji  zadania publicznego  wyswietlane s3 na podstawie dat zdefiniowanych
w harmonogramie oferty. Aby sprawdzi¢ obliczong wartos¢ dla wybranego zadania, nalezy
klikng¢ na ikonke Zestawienie, ktéra znajduje sie kolumnie Pokaz, wéwczas wyswietlg sie

wszystkie wskazniki zdefiniowane dla wybranego zadania oraz ich wartosci.
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Rysunek 20 Lista wnioskow

Generator #& Panel & Konkursy 7 Oferty (A Sprawozdania & Kalkulator & Do pobrania ? Pomoc [« ] ‘ & Jan~

Kalkulator

Lista ofert, do ktérych mozna zobaczy¢ wyniki z kalkulatora

. Dane kontaktowe
Kalkulator eNGO

Wybierz ofertg z ponizszej listy aby zobaczy¢ abliczone wskazniki dla wybrane] oferty.

Delta Partner
43-400 Cieszyn
ul. Zamkowa 3A/1 Lp.  Nazwazadania Status Data realizadji Pokaz
338552425

1 Maby grant Wersja robocza - f# Zestawienie

pomoc@engo.org.pl

2 ZADANIE 1 Wersja robocza - [ Zestawienie
= Wsparcie techniczne

3 test 2 konkurs wielozadaniowy - 8 Zestawienie

zapytania odnosnie
parcia technicznego 4 Maby grant - &l Zestawienie
prosimy kierowaé na adres:

lub pod numerem 5 Wielozadaniowy konkurs - TEST - B Zestawienie

telefonu:
334446691 6
w godzinach
8.00- 16.00

Maty grant - & Zestawienie

7 TESTOWY DAWIDA - H Zestawienie

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

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

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

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

W przypadku, gdy oferta jest w wersji roboczej, bedac na stronie wynikéw kalkulatora,
uzytkownik moze w kazdej chwili przejs¢ do edycji oferty (klikniecie Edycja oferty w panelu
bocznym po lewej stornie), ktérej wyniki aktualnie przeglada. Po wprowadzeniu zmian
w ofercie, mozna powréci¢ do wynikow kalkulatora poprzez wybranie z lewego menu

Kalkulator eNGO.
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Rysunek 21 Wartos¢ wskaznikow

# Pancl B Konkursy ) Oferty % Sprawosdonia 8 Kelkuiator & Dopobramia 2 Pomoc O & &

@

Kalkulator eNGO
Panel / Oferta / Kalkulator
B . Wartosci wskaZnikéw dla Kalkulatora eNGO

) s o= Wykaz korzysci spoleczno-ckonamiczne] wartosc dedanej dia realizacji zadania.

@ Udostepnianie

. Wartosdi wskaznikéw  Wartosci wskaZnikéw
Lp.  Mazwswskaznika "
B Kalkulator eNGO dla oferty dla sprawozdan

Wskazniki bazowe
"D Historia oferty

1 Wi - Wekafnik oszczednoéc koszréw w ramach systemu podatkowego w wyniku partycypowania w naktadach na realizacje zadania 68.80 pLn Brak danych
» Historia publicznego przez organizacje pozarzadowa
Fr——— 2 W, - WiskaZnik zwigkszenia wartosdi lokalnego kapitatu ludzkiego zaangazowanego w realizace zadania publicznego przez organizagje 0.00 74 Brak danych
pozarzadowg
* Historia edycji rekasnil . i ’ >adan it £E Ui
3 Wioes - Wekatnik koszréw obstugi systemu kantraktowania zadar publicznych - wartosé ujemna -62.00 o Brak danych
a Wos., - Wekainik oszczednosci na kosztach realizagji zadan publicznych za sprawa efekrywnoéci zarzadzania metoda projektows w 110.00 Py Brak danych
edniesieniu do $redkéw publicznych przeznaczonych na realizajg zadart w formie kentraktowania
5 Wi, - Wskaznik mnoznikowy w edniesieniu do wartosd witadu finansowego organizadi pozarzadowe] na realizagje zadania publicznege 06.00 LM Brak danych
[ Wi - Wskaznik wzrostu kapitatu spotecznego w odniesieniu do wartesdi zadania publicznego, kwantyfikowany jako przyrost wartosc 40,00 pLn Brak danych

dodane] bruto

Wartos¢ bazowa 252.80 oM 0.00 ey

Wskazniki fakultatywne
1 W, - Korzysé spoteczno-ekonamiczna dis 2adaf na rzec aséb w wieku emenytalnym Brak danych Brak danych
2 W... - Korzyé¢ spoteczno-ekonomiczna dis zadar na rzecz osdb w wieku emerytalnym, publikacje Brak danych Brak danych
Wartoéc fakultanywna 0.00 PLn 0.00 pLu

Spoteczno - ekonomiczna wartos¢ dodana zadania publicznego 252.80 PN

Wartoié realizowanego zadania (Ogioszona) 50 000.00 pLy
Wnioskowana kwota detadji dla zadania 2000.00 P
Wartes¢ wiiladu wiasnego dla zadania 23500.00 pLi
Ogotem - wartos< oferty (Warto#e wynikajacs z kosztorysu) 5 000.00 PLN

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

wczesniej wprowadzonych parametrow.

2.2.5 Do pobrania

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

administracji publicznej, np.:

ogtoszenia o konkursach,

ustawy i rozporzadzenia,

zatgczniki wymagane do konkurséw

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

- Otworz — otwiera plik bez zapisywania na komputerze,

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

Rysunek 22 Lista dokumentdw do pobrania

Generator # Panel & Konkursy (%) Oferty (2] Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc

Dokumenty do pobrania

Lista dokumentéw udostepnionych do pobrania

= Dane kontaktows Pliki do pobrania

Delta Partner Przykiad.docx

43-400 Cieszyn Przyktad11.dec
ul. Zamkowa 3A/1
338552425

pomoc@engo.org.pl

& Wsparcie techniczne

ie zapytania odnosnie
parcia technicznego
prosimy kierowac na adres:

lub ped numerem
telefonu:
334446691
w godzinach
8.00-16.00

2.2.6 Pomoc

Po kliknieciu myszkg przez uzytkownika w opcje Pomoc, na ekranie pojawig sie cztery opcje do
wyboru.

- Instrukcja obstugi, gdzie mozna pobrac 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 wysta¢ wiadomos¢
bezposrednio z systemu do wydziatu,

- Czerwony szeroki przycisk przenosi uzytkownika do formularza, gdzie mozina 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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2.2.6.1 Zgtoszenia uzytkownikow
Na ekranie widoczne sg wszystkie zgtoszenia wystane przez dang organizacje.

Rysunek 23 Zgtoszenia

Generator # Panel & Konkursy () Oferty () Sprawozdania [ Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc

s
DELTA
PARTNER

Wystane zgtoszenia do samorzadu

Lista zgtoszonych probleméw

s Dane kantaktows Lista wystanych zgtoszeni

Delta Partner . . . )
Lp Temat zgloszenia / wydzial Data zgloszenia Szczegdly

43-400 Cieszyn

I. Zamke 3AN1
ul. Zamkowa s test 2016-02-18 12:22:30 Q

338552425
Wydziat Organizacji Imprez Strategicznych

pomoc@engo.org.pl

&)

bp bp bp 2016-04-19 09:28:25 Q
Wydziat Wspdipracy z Organizacjami Pozarzadowymi (WWQ!

& Wsparcie techniczne

Wszelkie zapytania odnosnie Utworz zgloszenie

prosimy kierowa¢ na adres:

lub ped numerem
telefonu:
334446691
w godzinach
8.00- 16.00

Pod listg zgtoszen jest dostepna nastepujgca opcja:

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

organizacji.

2.2.7 Kontrast

lkona kontrastu stuzy do zmiany kolordow 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 mrugajgca ikonke z iloscig nieprzeczytanych wiadomosci. Po

kliknieciu w tg ikone rozwinie sie ich lista. Na koncu znajduje sie opcja Wyswietl wszystkie
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powiadomienia, ktdra przenosi do listy wszystkich powiadomien oraz wiadomosci otrzymanych
w systemie.
Przyktadowe powiadomienia:

e , Oferta zostata odrzucona”,

e ,Oferta zostata zaakceptowana”

e , Oferta zostata zwrdcona do korekty”

oraz wiadomosci prywatne wystane z urzedu do organizacji.

3. Oferty

Sktadanie ofert na realizacje zadania publicznego jest jedng z podstawowych funkcji systemu
Generator eNGO. Wykorzystanie funkcjonalnosci aplikacji ma na celu automatyzacje procesu
kontraktacji ustug publicznych, w tym ufatwienie wypetniania i sktadania ofert na realizacje
zadan publicznych oraz eliminacje btedéw formalnych w ofertach. Na podstawie
wprowadzonych do oferty danych obliczane s3 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
martwié, ze po przejsciu do innej zaktadki lub z powodu zamkniecia przeglagdarki internetowe;j
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 szczegdtdw konkursu, nalezy nacisngé przycisk
716z 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.
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Jezeli uzytkownik jest zalogowany — aby rozpoczg¢ prace nad nowg ofertg nalezy w gérnym
pasku menu wybrac: Konkursy = Aktualne trwajgce, nastepnie nalezy klikngé w konkurs, w
ramach ktorego uzytkownik chce ztozy¢ oferte. Po kliknieciu na wybrany konkurs, pojawi sie
lista zadan w ramach danego konkursu.

Oferte na wybrane zadanie mozna ztozy¢, jezeli nie uptynat jeszcze ostateczny termin sktadania
wnioskéw ofertowych w danej edycji konkursowej. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ przycisk
7167 oferte znajdujacy sie pod danym zakresem realizacji.

Jezeli uptynagt ostateczny termin sktadania ofert, na ekranie wyswietli sie nastepujacy

komunikat: Konkurs zakoriczony — brak mozliwosci sktadania ofert.

Rysunek 24 Szczegdty zadania

Generator # Panel & Konkursy (7] Oferty 7 Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc (] Iy & Jan~

«
:ﬁm Konkurs ofert

PARTNER

Szczegty konkursu ofert

M Otwarte konk
e Nazwa konkursu ofert

» Akualnie trwajace Otwarty konkurs ofert na zadania w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki w 2018 roku.

» Zakonczone

Kwota konkursu: 60 000.00 PLN
Maksymalna kwota
dotacji dla jednej oferty: 60 000.00 PLN
B Tryb uproszczony 19a Skladanie ofert od: 2
Skladanie ofert do:
Forma realizacji:  Powierzenie realizacji lub wspierania realizacji
Link do BIP:  brak

» Archiwum

» 76z oferre

Zakresy realizacji

Nazwa obszaru:  Zadania realizowane w oparciu o ustawe o sporcie z dnia 25 czerwca 2010 .
Data rozpoczecia:  2018-02-01 00:00:00
Data zakonczenia:  2018-12-30 00:00:00

Zdefiniowane limity:
Whkiad wiasny (catkowity) - nie mniej niz 0.01 zt

7oz ofertg

Dodane zataczniki

Przyktad (Ogtoszenie o kenkursie) & Pobierz
Plik przykiadowy do pobrania

Jezeli uzytkownik jest zalogowany, po kliknieciu przycisku 7t6z 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 rozpocza¢ sktadanie oferty na
podstawie szablonu oferty, o ile organizacja taki posiada na swoim koncie lub kontynuowaé
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):
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- 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, ktora znajduje sie wersji roboczej,

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

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

3.2 Edycja oferty

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

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

sie pasek edycji pola tekstowego, stuzgcy do formatowania tekstu:

B I U = i

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

1. Pogrubienie tekstu — pogrubia zaznaczony fragment tekstu,

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

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

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

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

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

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

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

Whpisa¢ tytut zadania publicznego,

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

Sprawdzi¢  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 klikng¢ przycisk Edytuj oferenta, ktory znajduje sie z prawej strony
ekranu pod data wypetnienia oferty.

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

Aby trwale zaktualizowaé¢ dane organizacji (tak, aby kopiowaty sie w przysztosci
do wszystkich ofert i sprawozdan), nalezy dokonac zmian w zaktadce Dane organizacji,
woweczas dane te bedg sie wczytywaé do nowo utworzonych formularzy, natomiast
w przypadku tych, ktére juz wczesdniej zostaty utworzone nalezy zmieni¢ je w panelu

edycji danego formularza.
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Rysunek 25 Edycja oferty — Oferent

Generator # Panel & Konkursy (1 Oferty (%) Sprawozdania [ Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc

@D

DELTA
PARTNER

Szczegoly oferty
L Informacje o ofercie
# Edycja oferty

» Oferent

» Zakres

» Harmonogram

» Kosztorys

» Finanse

#» Informacje

» Zalgczniki

» Oiwiadczenia

» Zlozenie oferty

B Zapisz zmiany

& Udostepnianie

@ Kalkulator eNGO
‘D Historia oferty
» Historia

» Wersje oferty

» Historia edydji

Podstawowe informacje o ofercie

Panel / Oferty / Oferta /

Nazwa zadania:

Edycja oferty

I. Podstawowe informacje o ztozonej ofercie

o &

& Jan~

[A Oferta PDF

Organ administracji publicznej do
krérego adresowana jest oferta @

Wybér formy realizacji zadania @
Tytul 2adania publicznego @

Data ztozenia oferty @

1. Dane oferenta(-tow)

Prezes Delta Partner

| Wybierz v

A Dane oferenta s3 niekompletne, przejdZ do edycji oferenta i uzupelnij wszystkie wymagane dane do oferty.

1. Nazwa oferenta(-téw), numer KRS
lub innej ewidencji, adres siedziby lub
adres do karespondecji @

2. Inne dodatkowe dane kontaktowe,
w tym dane oséb upowaznionych do
skladania wyjasnien dotyczacych
oferty @

3. Nazwa, adres i dane kantaktowe
jednastki arganizacyjenj bezposrednio
wykonujacej zadanie publiczne, o
ktérym mowa w ofercie @

4. Przedmiot dziatalnosci pozytku
publicznege @

1) dziatalnosé nieodplatna pozytku publicznego
Dane DEMO

2) dzialalnosé odplatna pozytku publicznege
Dane DEMO

Dodanie oferenta

Towarzystwo przyjaciot krolika

Dodaj oferenta

W przypadku sktadania oferty wspdlnej kilku oferentéw, nalezy uzupetni¢ dodatkowe pole

Dodaj oferenta (pole jest dostepne, jesli na koncie uzytkownika jest zdefiniowanych wiece;j

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

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

Dodatkowy oferent musi by¢ pdzniej uwzgledniony przy wypetnianiu harmonogramu oraz
kosztorysu.

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

mozna przejs¢ do nastepnej wybierajac z menu bocznego Zakres.

3.2.2 Zakres

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

Pkt. 3 ,Uzasadnienie potrzeby dofinansowania z dotacji inwestycji” nalezy wypetni¢, jesli
oferent ubiega sie o dofinansowanie inwestycji lub jesli jego wypetnienia wymaga urzad.

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

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

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

Dzieki temu, iz dane bedg zaczytywane automatycznie zachowana zostanie spéjnos¢ pomiedzy

nastepujacymi podpunktami:

1 Standardowo pomoc zawiera informacje zawarte w Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczgcych realizacji zadania publicznego
oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania, jednakze organ administracji publicznej ma mozliwosé
rozszerzenia zawartosci pomocy, np. o dodatkowe informacje wymagane w danym konkursie ofert lub wskazéwki
dotyczace przygotowania poszczegdlnych tresci oferty.
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— IV.6 Opis poszczegdlnych dziatan w zakresie realizacji zadania publicznego,
— V.7 Harmonogram,
— IV.8 Kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztow.

Aby doda¢ punkt do tabeli w punkcie V.6 Opis poszczegdlnych dziatan w zakresie realizacji

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

- |. Dziatania merytoryczne,

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

w zakresie.

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

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

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

Generator # Panel & Konkursy (7] Oferty £ Sprawozdania [ Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc (] ‘ & Jan~

Szczegbtowy zakres rzeczowy
Pznel / Oferty / Oferta / Edycja oferty

Szczegdly oferty Nazwa zadania: Organizacja rajdu

L Informacje o ofercie i i . o B . i i
11, Informacja o sposobie reprezentacji oferentéow wobec organu administracji publicznej wraz z przytoczeniem

# Edycjaoferty podstawy prawnej e

Oferent

» Zakres ‘

Harmanogram

Kasztorys IV. Szczegdtowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego do realizagji

Finanse
1. Streszczenie zadania publicznego wraz ze wskazaniem miejsca jego realizacji

Informacje ‘ ‘

Zatgczniki

Oéwiadczenia - . . . . . . .
2. Opis potrzeb wskazujacych na celowosé wykonania zadania publicznego, wraz z liczbg oraz opisem odbiorcéw tego zadania

Zlozenie oferty ‘ ‘

B Zapisz zmiany

& Udostepnianie 3. Uzasadnienie potrzeby dofinansowania z dotacji inwestycji zwiazanych z realizacja zadania publicznego, w szczegélnosci ze wskazaniem w jaki sposcb przyczyni sig to do
podwyiszenia standardu realizacji zadania ¥ @

B Kalkulator eNGO 31 Wypetnic tylko w przypadku ubiegania sie o dofinansowanie inwestycji, w innym przypadku wpisad "nie dotyezy

‘D Historia oferty

» Historia
4. Zakladany(-ne) cel(e) realizacji zadania publicznego
» Wersje oferty ‘ ‘

» Historia edydji

Gania publ

6. Opis poszczegélnych dziatari w zakresie realizacji zadania publicznego @
harmonagramem co gwarantuje generator przenoszac autamatycznie kazd pozycje zdefiniowans jska dziatanie jako oscbry punkt w harmanogramie.

{opis musi byé spéjn
Opis pewinien zawiera¢ liczbowe okreslenie skali dziatar planawanych przy realizagji zadania publicznega, np. liczbe éwiadczer udzielanych tygedniowo, missigeznie, liczbg
odbiercéw; przy opisie dzistania oferent moze dokonat analizy wystapienia ryzyka w trakcie realizacji zadania publicznego)

Lp.  Rodzaj/ Mazwa dzialania / Opis szczegdtowy dzialania

I. Dzialania merytoryczne

Il. Dziatania zwigzane z obstuga zadania publicznege, w tym dziatania administracyjne

[+
[+
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3.2.3 Harmonogram

W zaktadce Harmonogram pojawig sie pozycje — nazwy dziatan, ktére zostaty wpisane
w zaktadce Zakres, podpunkcie IV.6. Opis poszczegdlnych dziatan w zakresie realizacji zadania
publicznego, zgodnie z podziatem na poszczegdlne typy dziatan. Dla kazdego dziatania mozna
dodac opis dziatan, zakres dziatan (pola te nie s3 wymagane) oraz w przypadku ofert wspdlnych,
wybra¢ z listy rozwijanej oferenta odpowiedzialnego za realizacje danego dziatania (w
przypadku ofert sktadanych przez jednego oferenta —nazwa organizacji zostanie automatycznie
zaczytana). Terminy realizacji wybierane sg poprzez kalendarz, ktéry pojawia sie po kliknieciu w
pola Termin od, Termin do. Aby przejs¢ do edycji harmonogramu nalezy klikng¢ ikone edycji
znajdujacy sie z prawej strony tabeli przy kazdym punkcie dziatania.

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

publicznej w momencie definiowania nowego zadania w ogtaszanym konkursie.

Rysunek 27 Edycja oferty — Harmonogram

Generator # Panel & Konkursy (7 Oferty ¢ Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc ] A & Jan=

D
DELTA Harmonogram oferty
PARTNER

Panel / Oferty / Oferta / Edycja oferty

Szczegoly oferty Nazwa zadania: Organizagja rajdu

3 Informacje o ofercie
IV.7 Harmonogram e

# Edycja oferty Termin reslizaci zadania musi byé zawarty wterminie: 20160201 00:00:00 do 20151230 00-0000
» Oferent
Nazwa dziatania / podmiot odpowiedzialny za zadanie Terminy realizacji dziatania Zakres dziatania realizowany przez
» Zakres o .
tp podmiot niebedacy strong umowy Edycja
» Harmonogram Poszczegdlne dziatania w zakresie realizowanego zadania publicznego
» Kosztorys I. Dzialania merytoryczne
» Finanse Organizacjarajgu

Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Brak daty - Brak daty

» Informage

Il. Dzialania zwigzane z obstugg zadania publicznego, w tym dzialania administracyjne
» Zalgczniki
Ksiggowos¢ e

! Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Brak daty - Brak daty

» Oiwiadezenia
» lozenie oferty

Zapisz zmiany

& Udostgpnianie

B Kalkulator eNGO
‘D Historia oferty

» Historia

» Wersje oferty

» Historia edydji
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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 przejs¢ do nastepnej: Kosztorys.

3.2.4 Kosztorys

Tabela — kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztéw, w celu zachowania spéjnosci 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 28 Edycja oferty — Kosztorys

Generator # Panel & Konkursy ) Oferty 3 Sprawozdania B Kalkulator & Do pobrania ? Pomoc O ‘ & Jan~

D

DELTA
PARTNER

Kosztorys oferty
Panel s Oferty / Oferta / Edycja oferty
Szczegoty oferty Nazwa zadania: Organizacja rajdu

L Informacije o ofercie . i . . . .
IV Kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania publicznego

# Edycja oferty
» Oferent 8. Kalkulacja przewidywanych kosztow @

MNazwa pozycji kosztorysu (kosztu)
Nazwa dziatania wskazana w punkcie V.6

» Zakres

» Harmonogram » i :
Lp.  [llos¢ Koszt Rodzaj Koszt z zinnych z wkladu zwkladu Numery lub  Koszt

» Koszta Jjednostek jednostkowy  miary catkowity wnicskowane] srodkaw osobowego  rzeczowego  nazwa osobowy
e (wzh wzh dotacji (wz¥) finansowych @ (2] dziatania @
» Finanse (wzh) @
» Informacje Koszty merytoryczne 1% °
» Zalqeanik Organizacja
a & . ] d Stowarzyszenie DELTA Test eNGO o
» Oéwiadczenia 1 rganizaca rajcu
100.00 120.00 z¢ komplet 12000.00 zt 11800.00 zt 200.00 zt 0.00z¢ 0.00 = Nie
» Zlozenie oferty
Razem: 1200000zt 11 800,00zt 200,00 zt 0,00 z¢ 0,00zt
Zapisz zmiany
— — o
@ Udostepnianie 1] Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne
[ Kalkulator eNGO Ksiegowosc Stowarzyszenie DELTA Test eNGO o
1
D Historia ofe
) CEEREEy 200 1300002 komplet 2600007 2100.002 500.00 24 0002t 0.00 - Nie
o s Razem: 260000zt 210000z 500,00 zt 0,00zt 0,00zt
» Wersje oferty m Ogélem 14 600,00zt 13 900,00z 700,00 zi 0,00zt 0,00zt

*» Historia edyqji

Aby dodac pozycje do kosztorysu, nalezy:
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1. Klikng¢ przycisk [+ przy danym typie kosztu, co spowoduje dodanie nowej pozycji do
kosztorysu i otwarcie okna edycyjnego,

2. Wopisa¢ 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
ktérej bedzie odnosita sie dana pozycja w kosztorysie, (jesli jakiego$ 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. Wopisac liczbe jednostek oraz koszt jednostkowy, koszty z innych $rodkéw, wktad
osobowy i rzeczowy w zt — na tej podstawie automatycznie obliczony zostanie:

a. koszt catkowity zadania publicznego,

b. kwota wnioskowanej dotacji — w przypadku uzupetnienia kolumn Z tego
z finansowych Srodkow wtasnych i innych zrédet i / lub Koszt pokrycia z wktadu
osobowego — zostanie ona automatycznie pomniejszona o wpisane kwoty.

7. Koszt osobowy, (jesli pole nie dostepne tzn., ze samorzad go nie wymaga) — nalezy
wybrac¢ z listy rozwijanej TAK lub NIE. Dane te sg wymagane na potrzeby Kalkulatora
eNGO. Przyktadem kosztu osobowego jest wynagrodzenie koordynatora, trenera itp.
wowczas nalezy wybraé TAK. Natomiast kosztem osobowym NIE jest np. zakup
materiatow biurowych, wynajem sali, koszty medidow.

Jesli kwota dotacji jest przekroczona od kwoty przeznaczonej na konkurs, to u géory 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 pomysinie, 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, ktéry oznacza, ze dana zaktadka zostata

uzupetniona i mozna przejs¢ do nastepnej: Finanse.
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3.2.5 Finanse

Kolejna zaktadka formularza ofertowego to Finanse, w ramach, ktérej szare pola
sg automatycznie wypetniane, na podstawie wypetnionego wczesniej Kosztorysu.

Do uzupetnienia pozostajg pola z biatym ttem: 2.2; 2.3; 2.4.

U dotu ekranu znajduje sie tabela Finansowe $rodki z innych zrédet publicznych, do ktérej
pozycje dodaje sie poprzez wcisniecie przycisku © , PO czym pojawi sie okno edycyjne z
wymaganymi polami do uzupetnienia. Aby usung¢ pozycje nalezy klikng¢ czerwony znaczek

Usun.

Uwaga: Po kazdej zmianie w kosztorysie, zerowane sg pola 2.2; 2.3; 2.4, ktére nalezy sprawdzic¢

i uzupetnic¢ przed wystaniem oferty.
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Rysunek 29 Edycja oferty — Finanse

Generator # Panel & Konkursy (7] Oferty () Sprawozdania [ Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc (] ‘ & Jan~

P
DELTA
PARTNER
goly oferty
2 Informacje o ofercie
# Edycja oferty
Oferent
Zakres

Harmonogram

Kalkulacja przewidywyanych kosztéw
Panel / Oferty / Oferta / Edycja oferty

Nazwa zadania: Organizacja rajdu

IV. Kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania publicznego

[ Oferta PDF

Wymagania w ogloszonym konkursie:

Wiiad wiasny (catkowity) - nie mniej niz 0.01 zt

9. Przewidywane zradta finansowania zadania publicznego ©

Kosztorys
N — Lp.  Nazwa kosztu Kwota
Informacje 1 Whnioskowana kwota dotacji 70.00 7
EEs Inne srodki finansowe ogétem '3 Pl
(suma srodkow finansowych wymienionych w punktach 2.1-2.4) }
Déwiadczenia
2.1 Srodki finansowe wiasne '
Tiosenie oferty < 0 =
Zapisz zmiany 3 2.2 Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego ' @ 20 o
Udostepnianie
L & 2.3 Srodki finansowe z innych Zrédet publicznych ' @ oz
& Kalkulator eNGO A Wykaz Srodkéw z innych Zrédel nalezy zdefiniowac w tabeli na dole strony.
9 Historia oferty 2.4 Pozostate ¥ © 0.00 |zt
» Historia Wkiad osobowy i wkiad rzeczowy ogétem 0z
(suma srodkéw finansowych wymienionych w punktach 3.113.2)
» Wersje oferty
3 3.1 Wktad osobo z
» Historia edydi oy 0wy
3.2 Wkiad rzeczowy % 0.00 z
4 Udziat kwoty dotacji w catkowitych kosztach zadania publicznego '® 70 %
5 Udziat innych srodkéw finansewych w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji ' 4286 %
6 Udzial wktadu osobowego i wkiadu rzeczowego w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji ® 0 %

Tabela dotyczy punktu 2.3 tabeli powyzej 131141

Lp Nazwa organu administracji publicznej lub inne] jednostki sektora finasnéw publicznych

Kwota srodkéw (w zl) °
1 Powiat Cieszynski 200.00 z+ eo

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 przej$¢ do nastepnej: Informacje.
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3.2.6 Informacje

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

mozna uzyskac klikajac ikonke pomocy znajdujacg sie w prawym gérnym rogu ekranu.

Rysunek 30 Edycja oferty — Informacje

Generator # Panel & Konkursy (7 Oferty (7] Sprawozdania [ Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc (] A & Jan~
()

Dodatkowe informacje

Panel / Oferty / Oferta / Edycja oferty

Szczegdly oferty Nazwa zadania: Organizacgja rajdu

& Informacije o ofercie

10. Infermacja o zamiarze odplatnege wykonania zadania (jezeli oferent(-nci) przewiduje(-ja) pobicranie Swiadczer pienigznych od odbiorcéw zadania, nalezy opisac, jakie
# Edycja oferty beda warunki pobierania tych swiadczen, jaka bedzie wysokos¢ swiadczenia poniesiona przez pojedynczego odbiorce oraz jaka bedzie laczna wartosé swiadezen)

» Oferent ‘ ‘

» Zokres 11. Zasoby kadrowe przewidywane do zaangazowania przy realizacji zadania publicznego (nalezy opisa¢ kwalifikacje 0s6b oraz ich sposéb zaangazowania w realizacje

poszezegdlnych dzialan, z uwzglgdnieniem wolontariuszy oraz czionkéw stowarzyszer swiadczacych prace spotecznie)
» Harmenogram ‘ ‘

» Kosztorys

12. Wycena wkladu osobowego przewidzianego do zaangazowania przy realizacji zadania publicznego (nalezy opisa¢ sposab wyceny wkiadu osobowego , keéry zostanie

» Finanse zaangazowany przy realizacji zadania, wraz z podaniem cen rynkowych, na ktérych podstawie jest szacowana jego wartosé) @

» Informacje ‘ ‘

» Zalacnild o ' . ; ) ) . . . )
d 13. Widad rzeczowy przewidziany do wykorzystania przy realizacji zadania publicznego (nalezy szczegélowo opisa¢ zasady oraz sposéb wykerzystania wkladu rzeczowego w

realizacje poszczegélnych dzialari oraz, o ile kalkulacja przewidywanych kosztéw obejmowata wycene wkladu rzeczowego, opisaé sposéb jego wyceny wraz z padaniem cen

» Oswiadczenia rynkowych, na kérych podstawie jest szacowana jego wartasé) ©

» Zlozenie oferty

% Udostepnianie ‘ ‘

B Zapisz zmiany

14. Inne informacje, ktére moga mie¢ znaczenie przy ocenie oferty, w tym odnoszqce sig do kalkulacji przewidywanych kosztéw oraz oéwiadczen zawartych na koficu oferty.

E Kalkulator eNGO . P . . . . . . - B
15. Informacje o wezedniejsze] dziatalnosci oferenta(-tow) w zakresie, ktdrego dotyczy zadanie publiczne, w tym informacje obejmujace dotychczasowe dodwiadezenia

oferental-téw) w realizacji podabnych zadar publicznych.

D Historia oferty

» Historia
» Wersje oferty

» Historia edygji

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

uzupetniona i mozna przejs¢ do nastepnej: Zataczniki.

3.2.7 Zataczniki

Zaktadka stuzy dodawaniu wymaganych zatgcznikow do oferty. W zaleznosci od wymagan
jednostki OAP zatgczniki mogg by¢ wymagane w wersji elektronicznej, papierowej lub w obu
wersjach. Jezeli w kolumnie Elektroniczna jest znaczek TAK to jest wymagana elektroniczna
forma zatgcznika. Bez dodania go tutaj do oferty, oferent nie bedzie miat mozliwosci ztozenia
oferty przez generator. Jesli znaczek TAK znajduje sie tylko w kolumnie Papierowa to dany
zatgcznik nie musi by¢ dodawany przez generator, natomiast trzeba taki zatgcznik dostarczy¢

do urzedu w wersji papierowe;j. Jesli znaczek TAK jest wysSwietlany w obu kolumnach nalezy taki
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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 zaznaczyc¢ ze jest on dodany w formie papierowej poprzez klikniecie Dodaj lub odznacz

a nastepnie w polu Inne opcje nalezy wybrac opcje Ztozone w wersji papierowej.

Aby dodac¢ nowy zatacznik do oferty nalezy klikng¢ przycisk Dodaj lub odznacz, nastepnie
wskazac plik z dysku poprzez przycisk Wybierz plik, opcjonalnie mozna dodac opis zatacznika
(wyswietli sie na wydruku oferty), po czym nalezy klikng¢ przycisk \Wgraj. Zatgcznik taki zostanie
dodany do oferty, co bedzie widoczne poprzez wyswietlenie sie wybranego zatacznika w tabeli
zatgcznikow.

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 31 Edycja oferty - Zatqczniki

Generator # Panel & Konkursy (7 Oferty ¢ Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc ] p & Jan=

Zataczniki do oferty

Panel / Oferty / Oferta / Edycja oferty

Szczegoly oferty Nazwa zadania: Organizagja rajdu

L Informacje o ofercie .
Wymagane zatgczniki do oferty

# Edycja oferty Jesliw wybranym konkursie s3 wymagane jakies zatgczniki, zostato to stosownie oznaczone na ponizszej liscie

» Oferent

Lp Nazwa wymaganego zatacznika Elektroniczna Papierowa Plik
» Zakres

1 Numer KRS m & Dodaj lub odznacz
» Harmonogram
» Kosztorys

Infermacja: Jesli dany zatgcznik nie jest v any w danym zakresie konkursu lub nie dotyczy skladanej oferty nalezy wybrac opcje "Dodaj lub odznacz”

» Finanse a nastepnie wybrac opgje "Nie dotyczy” c pominac dany zatacznik jako wymagany.

» Informacje

P X —— Pozostate zatgczniki oferenta o
W tym miejscu mozesz dodac¢ dodatkowe zalgczniki takie jak listy obecnodci, plakaty itp.

» Oswiadczenia
» Ziozenie oferty Lp  Nazwa zalgcznika Plik

B Zapisz zmiany Brak dodatkowych zalacznikéw

& Udostepnianie

Infermacja:
B Kalkulator eNGO Pozwala na wgrywanie dodatkowych zatgcznikéw ktore nie zostaly w egalnione w ogloszeniu o konkursie, przyktadowo lista zawodnikéw itp.

'D Historia oferty
» Historia
» Wersje oferty

» Historia edydji
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3.2.8 Oswiadczenia

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

listy rozwijanej stosowng opcje.

Rysunek 32 Edycja oferty — Oswiadczenia

Generator # Panel & Konkursy (1 Oferty (2] Sprawozdania & Kalkulator & Do pobrania ? Pomoc Q ‘ & Jan~

Oswiadczenia
Panel / Oferty / Oferta / Edycja oferty

Szczegly oferty Nazwa zadania: Organizacja rajdu

& Informacje o ofercie ) .
Oswiadczenia koricowe o

# Edycja oferty
» Oferent Oswiadczam (-y), ze:

proponowane zadanie publiczne bedzie realizowane wytacznie w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego il

» Zakres 1 N
oferenta/eferentéw.

» H. I P . S . . :
SR pobieranie swiadczen pienieznych bedzie sie odbywac wylgcznie w ramach prowadzone] odptatne] dziatalnodc

2 Tak v
p pozytku publicznego
» Kosztorys
i ’/ t jacy ninigjsza z (-ja) ! i aleznosc z wigzar .
S 3 (o} edrer!t: eh@ﬁsklada,acy niniejsz3 ofertg nie zalega (-j3)/zalegal-ja) z optacaniem naleznosdi z tytutu zobowiagzan Nie zalega v
podatkowych;
» Informacje N Oferent / eferert skiadajacy niniejszg oferte nie zalega (-jalzalegal-j3) z optacaniem naleznosci z tytutu skiadek na Nie zalega v
ubezpieczenia spoteczne: &
» Zalgczniki
» Oswiad N 5 Dane okreslone w czesd Il ninigjszej oferty 53 zgodne z Krajowym Rejestrem Sadowym/wiasciwg ewidendja. Krajowym Rejestrem Sadowy ¥
» Oswiadczenia
» Zlozenie oferty 6  Wszystkie podane w ofercie oraz zalgcznikach informadje s3 zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym. i
Zapisz zmiany W zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem
7 danych osobowych, a takie wprowadzaniem ich do systeméw informatycznych, osoby, ktérych te dane dotycza, @
& Udostepnianie zhozyly stosowne oswiadczenia zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z

2002 r. Nr 101, poz. 926, z péZn. zm.).
E Kalkulator eNGO

Oswiadczenia wymagajace dodatkowego uzupeltnienia przez oferenta poprzez edycje kazdego ponizszego oswiadczenia co automatycznie oznaczy dane
oswiadczenie jako potwierdzone.

D Historia oferty

» Historia L . o )
8 Oswiadczam ze zapoznalem sig z oSwiadczeniem TAK/NIE

» Wersje oferty

» Historia edygi

Jest to ostatnia zaktadka formularza sktadania oferty. Po wypetnieniu tej zaktadki,
w panelu bocznym po lewej stronie, przy wszystkich nazwach zaktadek powinny pojawic sie
zielone znaczki oznaczajgce, ze wszystkie wymagane pola zostaty wypetnione. Katalog
oswiadczen jest otwarty, co oznacza, ze na koncu mogg sie pojawi¢ dodatkowe oswiadczenia.
Takie oswiadczenia w celu zaakceptowania nalezy przeedytowac klikajgc na niebieska ikonke z
lewej strony przy danym os$wiadczeniu i zastosowac sie do wskazéwek podanych w opisie
oswiadczenia. W trakcie edycji dostepna jest opcja przekreslenia. Wystarczy zaznaczy¢ tekst, a

nastepnie klikng¢ ikone przekreslenia znajdujgca sie nad tekstem oswiadczenia.

Jesli przy nazwie zaktadki widoczny bedzie znak — to oznacza, ze dana zaktadka nie zostata

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

Ztozenie oferty.

Rysunek 33 Ztozenie oferty

Generator # Panel & Konkursy (7] Oferty () Sprawozdania & Kalkulator & Do pobrania ? Pomoc Q ‘ & Jan~

D Ztozenie oferty

A
DELTA

PARTNER

) Panel / Oferty / Oferta / Edycja oferty

Szczegoly oferty Nazwa zadania: Organizagja rajdu

L Informacje o ofercie . . i i
Ztozenie oferty w formie elektronicznej

# Edycja oferty

» Oferent

Ztozenie oferty w postaci elektronicznej

Oferta moze zostac wycefana i wystana ponownie az do zakofczenia termin skiadania ofert w ramach konkursu.

» Zakres

#» Harmenogram

» Kosztorys
Wyslij oferte
» Finanse

5 (e s Wysyta oferte w postaci elektronicznej a nastepnie umoiliwia jej wydruk wraz z wymagana suma kontrolna.

» Zalacenili
» Oswiadczenia

» Dozenie oferty

B Zapisz zmiany

% Udostepnianie
B Kalkulator eNGO
‘D Historia oferty
» Historia
» Wersje oferty

» Historia edydji

Wydruk wersji robocze]: opcja jest dostepna w prawym goérnym 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).
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W przegladarce Google Chrome wbudowana jest obstuga dokumentéw PDF i uzytkownik nie
bedzie miat problemu z odczytaniem podglagdu dokumentu, w przypadku innych przeglagdarek
zalecane jest pobranie i zainstalowanie zewnetrznego programu do odczytu dokumentéw PDF

takich jak Foxit Reader lub Adobe Acrobat Reader.

Aby wystac¢ oferte przez Generator nalezy klikng¢ przycisk \Wyslij oferte, po nacisnieciu przycisku
przeprowadzona zostanie walidacja (sprawdzenie poprawnosci) wniosku. Jesli przebiegnie ona
poprawnie, to oferta zostanie wystana. Po wystaniu wyswietli sie okno z informacja, ze oferta
zostata wystana pomysinie, Odtad danej oferty nie bedzie mozna juz edytowaé, a jej status
zmieni sie na Ztozona, co bedzie widoczne w panelu oferty. 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 sg 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,

— 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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3.4 Panel oferty

Oferty w panelu eNGO pogrupowane sg wedtug ich statusow. 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 34 Lista ofert

Generator # Panel & Konkursy (] Oferty (% Sprawozdania [ Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc

Moje oferty

Lista wszystkich ofert niezaleznie od statusu zlozonych za pomocg generatora eNGO

Moje oferty (zioione)

Nazwa zadania / Konkurs Data zloZenia Status Opcje

e O

» Wszystkie zlozone

» Wystane ﬂ

Konkurs: Konkurs test 2

Test sprawozdania wieloletnieg 20171210 1411536
7-12- 21133

» Korekra
B3 ) Testowanie wieloletnich i wspolnych

Konkurs: Konkurs test 2

» Realizagja B3 test

Konkurs: test 2 konkurs wielozadaniowy

2017-12-18 153:34:32

2017-12-1510:42:40 o

» Umowa

» Aneks - ztazone

» Rezygnada

Robocze i szablony

» Robocze

» Szablony

Oferty udostgpnione

» Dla mnie

» Przeze mnie

ﬂz_ada"ur: testu

Konkurs: Wielozadaniowy konkurs - TEST

ce wielozadanowe oferty

Pl Organizacja czegos

Konkurs: Otwarty konkurs ofert na zadania w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki w
2018 roku.

Rl Organizacja rajdu

Konkurs: Otwarty konkurs ofert na zadania publiczne Wojewédztwa Slgskiego w dziedzinie krajoznawstwa, w

tym upowszechniania turystyki w 2018

W Organizacja czegos

Konkurs: Otwarty konkurs ofert na zadania w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki w
2018 roku.

2017-12-14 10:15:29

2016-04-04 09:26:16

2016-02-18 09:19:59

2016-04-04 09:26:16

o
2]

= O

o

Aby wyswietli¢ szczegdty oferty oraz przejs¢ do panelu oferty, nalezy klikngé na tytut danego

zadania, na ktore sktadana jest oferta. Po wybraniu odpowiedniej oferty, system automatycznie

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

Po przejsciu do szczegdtow oferty, pojawia sie podstawowe dane odnos$nie danej oferty takie,
jak: nazwa zadania publicznego oraz nazwa konkursu, w ramach, ktorego jest sktadana oferta.
Ponizej widoczny jest status oferty. Na ekranie mozna zobaczy¢ krotkie podsumowanie
odnoénie danej oferty, zawierajgce: wnioskowang kwote, warto$é¢ dotacji, czas na ztozenie

sprawozdania.

Rysunek 35 Szczegdty oferty

Generator # Panel & Konkursy () Oferty (7 Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc

@ Panel oferty

Panel / Oferty / Informacje

Szezegély oferty

=) FEmmnee=n Dane oferty Status W ramach konkursu fuywietl szczezoty)
@) el Whiaskowana kwota: Nazwa konkursu:
70,0021 Orwersy konkurs ne limizy
X Sprawozdania
Wartosé oferty: Kwota przeznaczona na konkurs:
& Udostepnianie loo.0o=t Obszar dziatalnoci:
Przyznana kwota dotacji: Diatalnosci na rzecz dzieci | miodziety, w tym wypoczynku dzieci i miodziezy
B Kalkulator eNGO 75,0021 )
Nazwa zadania:
. Suma kontrolna: teszbp 14
=) [ 1a6ca8c81 e2fad20673ab5d08032b e .
Termin sktadania ofert:
» Historia Data zlosenia: 2018-08-15 01,05:00

2018-08-16 11:20:03
) ' Maksymalna kwota dotacji dla jednej oferty:
R ) Aktualna wersja: 30000.00 PLN

Wersia numer 5
> Historia edyci e Osoba do kentaktu:

Czas do ziozenia sprawozdania: Headadmin Headadmin tel:
Tiozone

Rezygnacja z realizacji zadania

Rezygnacja spowoduje utratg prawa reslizagji zadania.

Z lewej strony panelu oferty jest dostepne Menu oferty, ktérego opcje zmieniajg sie
w zaleznosci od aktualnego statusu oferty. Przyktadowo, jesdli 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 omoéwiona w dalszej czesci instrukcji (podrozdziat Wycofanie oferty).

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

wersji roboczej, jak rowniez pdzniej w przypadku ztozonej oferty.
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Ponizej znajduje sie opis funkcji dostepnych z panelu oferty (niektore 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.

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.

3.4.4 Wersje oferty

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

pobrac klikajgc przycisk pobierz znajdujgcy sie przy wybranym pliku.

3.4.5 Historia oferty

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

na dole.
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Rysunek 36 Historia oferty

Generator # Panel & Konkursy fF) Oferty 7 Sprawozdania B Kalkulator & Do pobrania ? Pomoc o ‘ & Jan~

o
DELTA
PARTIm

Historia zmiany statuséw oferty

Otwarty konkurs ofert na zadania publiczne Miasta Cieszyn w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki w
2017 roku.

Szczegoly oferty

Historia oferty
Akcje zwigzane z ofertg w trakcie jgj istnienia w systemie.

& Informacje o ofercie

© Dokumentacja

% Sprawozdania Lp Uzytkownik Akdja / Suma kontrolna Data
) Wyeksportowano dokumenty ksiegowe sprawozdania do pliku xls. .
& Udostepnianie T Jankechanowski 1957 33fa 352¢ 828 015 F2d1 8017 503 2018-01-16 08:08:42

& Kalkulator eNGO 2 Administraca OAR Zostata podpisana umowa w dniu 2017-02-23 o numerze 11.

1987 33fa 352c 3387015 201 8917 503 2017-02-23 10:45:00

‘D Historia oferty

Oferta zostala wybrana i oczekuje na podpisanie umowy.

3 Administracja OAP 1987 33fa 352¢ 8a8f f015 f2d1 8917 €503

2017-02-23 10:44:17

» Historia
Ofercie zostala przyznana kwota dofinansowania w wysokosci: 110 zt

4 Administracja OAP 1987 33fa 352¢ 2a87 7015 1241 8917 503

2017-02-23 10:43:22
» Wersje oferty

Oferta przeszla pozytywnie weryfikacje formalng.

1987 33fs 352¢ 3387015 201 8917 503 2017-02-23 10:40:28

» Historia edycji 5 Administracja OAP

3.4.6 Historia edycji oferty

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

usuniete podczas edycji oferty z danego pola.

3.4.7 Kalkulator eNGO w panelu oferty

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

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

# Pancl B Konkursy ) Oferty % Sprawosdonia 8 Kelkuiator & Dopobramia 2 Pomoc O & &

I .
i?m Kalkulator eNGO

Panel / Oferta / Kalkulator

B . Wartosci wskaZnikéw dla Kalkulatora eNGO

poleczna-ekonomiczne] wartaid dedane] dia realizagji zadania.

&3 Informacje o ofercie Wiykaz korzyse

@ Udostepnianie

o artosci wskaznikow artosci wskaznikéw
Lp.  Mazws wskanika WEEEITESEEY | UEnEE e E
& Kalkulator eNGO dla oferty dla sprawozdar
o bazowe
"D Historia oferty
1 W, Wskafnik oszczednoéd kosziéw w ramach systemu podatkowego W wyniku partycypowania w nakisdach na reslizacje zadania 68.80 rLn Brak danych
» Historia publicznego przez organizacje pozarzadowa
Fr——— 2 W, - WiskaZnik zwigkszenia wartosdi lokalnego kapitatu ludzkiego zaangazowanego w realizace zadania publicznego przez organizagje 0.00 L Brak danych
pozarzadows
# Historia edyx " P R N § —— L I
3 Wioes - Wekatnik koszréw obstugi systemu kantraktowania zadar publicznych - wartosé ujemna -62.00 o Brak danych

4 Wos., - Wakatnik oszezednosc na kosztach resli
cdniesieniu do rod

zadaf publicznych za sprawg efeknywnosci
ublicznych przeznaczonych na realizagje zadari w formie kontrakiowiania

izaniz metoda projektowa w 110.00 pLy Brak danych

5 Wi, - Wskaznik mnoznikowy w edniesieniu do wartosd witadu finansowego organizadi pozarzadowe] na realizagje zadania publicznege 06.00 LM Brak danych

6 Wohs - Wskainik wizrostu kapitatu spotecznego w odniesieniu do wartesd zadania publicznego, kwantyfikowany jake przyrost wartosd 40.00 pu Brak danych
dodane] bruto

Wartos¢ bazowa 252.80 oM 0.00 ey

Wskazniki fakultatywne
1 W, - Korzysé spoteczno-ekonamiczna dis 2adaf na rzec aséb w wieku emenytalnym Brak danych Brak danych
2 Korzy$é spoteczno-ekonamiczna dia zadar na rzecz aséb w wieku emerytainym, publikacje Brak danych Brak danych
Wartoéc fakultanywna 0.00 PLn 0.00 pLu
Wartoié realizowanego zadania (Ogioszona) 50 000.00 pLy
Wnioskowana kwota detadji dla zadania 2000.00 P
Wartes¢ wiiladu wiasnego dla zadania 23500.00 pLi
Ogotem - wartos< oferty (Warto#e wynikajacs z kosztorysu) 5 000.00 PLN
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3.4.8 Drukowanie oferty

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

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

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

Generator eNGO (opis w podrozdziale Wystanie oferty).

3.4.9 Wycofanie oferty

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

Jezeli oferta posiada status Zfozone, a nie uptynat jeszcze wspomniany termin, to po przejsciu
do szczegdtdw ofert dostepna staje sie opcja Wycofaj oferte. Po jej wybraniu przez uzytkownika
oraz potwierdzeniu wybranej akcji, oferta zostaje wycofana bez zadnych konsekwencji do
statusu Wersja robocza. Od tego momentu ponownie dostepna staje sie opcja Edycji oferty,
przez co uzytkownik moze wprowadzi¢ zmiany w ofercie. Opcja ta staje sie pomocna jesli po
ztozeniu oferty uzytkownik zauwazyt, ze popetnit 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.
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Rysunek 38 Wycofanie oferty

& Informade o oferdie

Panel oferty
Panel / Oferty / Informage

est

m # Panel & Konkursy 7] Oferty % Sprawozdania @ Kalkulator & Dopobrania 7 Pomoc

B Eksport aleryy B Powierdzenie PDF B Oferta POF

Dane oferty Status W ramach konkursu fwyswiet
¥ Udostepnianie
Wioskowana kwota: Nazwia konkursu:
B Kalkulator eNGO 70.00z TEST JK wspieranie TEST JK wspieranisTEST K wepieranieTEST |K wspieranieTEST [K
.. wEDieranieTEST |k wspieranie
o Wartosc oferty:
D Historia oferty 100.00 = Kwota przeznaczona na konkurs:
> Hizrria Przyznana kwota dotacjic Obszar dzialalnosci:
000 Diskalnodci na rzecz dziedi | mbodziesy, w tym wypacynku dzieci | miodziezy
» Wersje oferty Suma kontrolna: Nazwa zadania:
BB500328c#19a87 0 ched741a570b%ac test
o e
oria edyc]i Data zlozenia: Termin skiadania ofert:
2018-08-24 141755 20120904 15:10:00
Aktualna wersja: Migjsce
Wersja numer 1 Urzad Miasta Testowo, ul. testowa 2

Czas do zhoZenia sprawozdania:
Brak

Osoba do kontaktu:
Headadmin Headadmin tel: 33 122456783

Wycofanie oferty

Umazliwia wycofanie shofone] oferty a nastepnie ponownie jef wystanie.

Wycofanie oferty | ponowne jej zhoZenie jest modlive do uphyniecia terminu skizdania ofert:
2018-09-04 15:10:00

Wyrcofaj oferte

Rezygnacja z realizacji zadania
Aezygnacja spowioduje utrate praws realizac) zadania.

3.4.10 Korekta oferty

Samorzagd moze zwrdci¢ 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
zwrdcona 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, gdzie pojawig
sie informacje na temat tego, co nalezy zmieni¢ w ofercie. Informacja ta znajduje sie rowniez w
zaktadce Informacje o ofercie.

Po wprowadzeniu poprawek nalezy ponownie wystac¢ oferte do urzedu, co nada jej nowa sume

kontrolng, nastepnie nalezy takg oferte wydrukowac i dostarczyé w formie papierowej na biuro
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podawcze. Wyglad wydruku formularza aktualizacyjnego zalezy od wymagan samorzadu. Od
tego momentu ta wersja oferty bedzie rowniez dostepna w zaktadce Wersje oferty. Korekta
oferty tak samo jak pierwsza wersja moze zosta¢ wycofana w celu naniesienia poprawek, do

momentu ztozenia oferty w wersji papierowe;.

3.4.11 Rezygnacja z realizacji

W celu rezygnacji (odstgpienia) z realizacji zadania nalezy przejs¢ do zaktadki Informacje o
ofercie i klikng¢ przycisk Zrezygnuj znajdujgcy sie u dotu strony. Przycisk ten jest dostepny na
kazdym etapie oferty. Samorzad po swojej stronie rowniez 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 przejs¢ do danej oferty, wybrac zaktadke Edycja oferty i zmienic
potrzebne pola, a nastepnie wystaé oferte ponownie do urzedu, wydrukowa¢ i dostarczy¢ do
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.

3.4.13 Sprawozdania

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

w rozdziale 4.
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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 udostepni¢ oferte innej organizacji nalezy wej$¢ w szczegdty oferty, a nastepnie z bocznego
menu z lewej strony wybrac opcje Udostepnianie. Po przejsciu do tej zaktadki nalezy klikng¢
zielony przycisk Dodaj uzytkownika i wpisa¢ adres email osoby, ktorej 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 szczegdtow oferty
i klikng¢ przycisk Eksport oferty znajdujgcy sie u géry na szarym pasku po prawej stronie ekranu.
W celu zaimportowania wygenerowanego pliku nalezy wybraé konkurs, do ktérego sktadana
jest oferta i klikng¢ przycisk Zt6z oferte, po czym nalezy wybraé import oferty i wskazaé 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.
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4. Oferty wspodlne

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 zdefiniowaé¢ 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 wyglgda bardzo podobnie jak sktadanie oferty w
standardowym konkursie, ktorej sktadanie zostato opisane w pkt 3.2 Edycja oferty. Jedyna
réznica widoczna jest w pozycjach IV.6, IV.7 i IV.8. We wszystkich tych punktach nalezy
uzupetni¢c 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 wspdtpracy pomiedzy organami administracji publicznej oraz
organizacjami sktadajgcymi oferty.

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

wpisane dane nie zostang zapisane.
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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
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 wybraé: Konkursy = Tryb uproszczony 19a = 7167 oferte.

Oferte na wybrane zadanie mozna ztozy¢, jezeli jest tutaj aktywny zielony przycisk 70z oferte,
ktory 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 ktorych sg dostepne srodki
budzetowe) oraz sposdb utworzenia wniosku. Oferty mozna sktada¢ na pustym formularzu lub
na podstawie oferty ztozonej wczesniej w ramach trybu 19a. Klikniecie przycisku Utworz oferte

przeniesie uzytkownika do formularza oferty w trybie pozakonkursowym art. 19a.

Rysunek 39 Tryb uproszczony art. 19a

Generator # Panel & Konkursy (% Oferty @9 Sprawozdania B Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc

P Oferty NGO w trybie bezkonkursowym art. 19a

Oferty z pominieciem otwartego konkursu ofert (Mate Granty)

D Er=nlmtmy Oferty NGO w trybie bezkonkursowym (art. 19a)

» Aktualnie trwajgce Na podstawie oferty realizacji zadania publicznego, o ktérej mowa w art. 14, zlozone] przez organizacje pozarzadowe lub podmioty wymienicne w art. 3 ust. 3,
organ wykonawczy jednostki samorzadu terytorialnege uznajac celowos¢ realizacji tego zadania, moze zleci¢ organizacji pozarzadowe] lub podmiotom
» Zakoriczone wymienicnym w art. 3 ust. 3, 7 pominieciem otwartege konkursu ofert, realizacje zadania publicznego o charakterze lokalnym lub regionalnym, spetniajacego
+3cznie nastepujace warunki:

» Archiwum
1. Wysokosé dofinansowania lub finansowania zadania publicznego nie przekracza kwoty 10 000 zi.

2. Zadanie publiczne ma by¢ realizowane w okresie nie dtuzszym niz 90 dni.
M Tryb uproszczony 19a
W terminie nie dhuzszym niz 7 dni roboczych od dnia wplyniecia oferty, organ wykenawczy jednostki samorzadu terytorialnego zamieszcza oferte na okres 7 dni:

» Ztoz oferte 1. W Biuletynie Informadji Publicznej;

2. W siedzibie organu jednostki samorzadu terytorialnego w miejscu przeznaczonym na zamieszczanie ogloszen;

3. Na stronie internetowe]j organu jednostki samerzadu terytorialnego:

4. Kazdy, w terminie 7 dni od dnia zamieszczenia oferty w sposéb, o ktérym maowa w ust. 3, moze zgtosi¢ uwagi dotyczace oferty;

5. Po uphywie terminu, o ktérym mowa w ust. 4, oraz po rozpatrzeniu uwag, organ wykonawczy jednostki samorzadu terytorialnego niezwhocznie zawiera
umowe o wsparcie realizacji zadania publicznego lub o powierzenie realizacji zadania publicznego. Oferta, o ktdrej mowa w ust. 2. stanowi zalacznik do
umowy;

6. taczna kwota srodkéw finansowych przekazanych przez organ wykonawczy jedneostki samorzadu terytorialnego tej samej organizacji pozarzadowej lub temu
samemu pedmiotowi wymienionemu w art. 3 ust. 3, w trybie okreslonym w ust. 1, w danym roku kalendarzowym, nie moze przekroczyc kwoty 20 000 z&

7. Wysokosc srodkow finansowych przyznanych przez organ wykenawczy jednostki samorzadu terytorialnege w trybie, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze
przekroczyc 20% dotacji planowanych w roku budzetowym na realizacje zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty wymienione w art.
3ust 3

8. Do uméw zawartych na podstawie ust. 5 stosuje sie odpowiednio przepisy art. 16-18 oraz przepisy wydane na podstawie art. 19;

Dodatkowe informacje odnosnie skladania ofert:

TEST MALY GRANT

Zi6z oferte
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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 kazdej zaktadki,
zgodnie z ponizszg instrukcja.

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

sie pasek edycji pola tekstowego, stuzgcy do formatowania tekstu:

B I 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 krdj 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 Informacje

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

odpowiednie daty z rozwinietego kalendarza.
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Rysunek 40 Informacje

Generator # Panel & Konkursy (7] Oferty (%] Sprawozdania [ Kalkulator & Do pobrania ? Pomoc Q ‘ & Jan~

Uproszczona oferta realizacji zadania publicznego - 19a

Panel / Oferty / Oferta / Podstawowe informacje o zlozonej ofercie

Szczegoly oferty e Tytuk: nie zdefiniowano

L Informacje o ofercie i i i .
I. Podstawowe informacje o ztozonej ofercie

# Edycja oferty

» Informacje 1. Organ administracji publicznej, do ktérego Prezes Delta Partner

adresowana jest oferta

» Oferent

2. Tryb, w ktérym zlozono coferte Art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoci pozytku publicznego i o welontariacie

» Zakres

2. Rodza] zadania publicznege 1 @ Upowszechniania i ochreny wolnosci i praw czlowieka oraz swobod obywatelskich, a takze dziatan
» Koszty wspomagajacych rozwdj demokracji

» Zalacenili
4, Tytut zadania publicznego

» Oiwiadczenia

Termin od: Brak daty

5 R S. Termin realizacji zadania publicznego 2 @ Termin do: Brak daty

& Zapiszzmiany

& Udostepnianie
B Kalkulator eNGO
‘D Historia oferty
» Historia
» Wersje oferty

» Historia edygji

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

przej$¢ do nastepnej wybierajgc z menu bocznego Oferent.

6.2.2 Oferent

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

wypetnienia oferty.

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

sktadane] oferty wspdlnej nie musi posiadac konta w systemie eNGO.

Rysunek 41 Oferent

Generator # Panel & Konkursy (% Oferty (7 Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc (] ‘ & Jan~

() N : .
BELTA Uproszczona oferta realizacji zadania publicznego - 19a
PARTNER
) Panel / Oferty / Oferta / Dane oferenta
Szczegdly oferty e Tytuk: Wigilijka
L Informacje o ofercie
IIl. Dane oferenta: 1 o
# Edycja oferty Aby edytowad dane oferenta w ramach tej oferty nalezy wybrac Edytu] i wprowadzi¢ poprawne dane.
#» Informage
Nazwa oferenta Stowarzyszenie DELTA Test eNGO
» Oferent
» Zakres Numer NIP 5482321213
» Koszy Numer Regon 123321123
» Zalgceniki
Miejscowosc Cieszyn
» Oéwiadczenia
» Podsumowanie Ulica asddsasd
¥ Zapisz zmiany Gmina Cieszyn
& Udostepnianie
Powiat Cieszyn
B Kalkulator eNGO
Wojewsdzowo $laskie
‘D Historia oferty
» Historia Ked pecztowy 43-100
» Wersje oferty Poczta Cieszyn

» Historia edydi

Dodanie oferenta

Towarzystwo przyjaciét krélika v

2. Inne dodatkowe dane kantaktowe, w tym dane 0séb upowaznionych do skiadania wyjasnier dotyczacych oferty (np. numer telefonu, adres poczty elektronicznej, numer
faksu, adres strony internetowej)

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

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 *, ktory oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona i

mozna przejs¢ do nastepnej wybierajgc z menu bocznego Zakres.
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6.2.3 Zakres

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

Rysunek 42 Zakres

Generator # Panel & Konkursy (7 Oferty () Sprawozdania E Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc Q & & Jan~

BEuA Uproszczona oferta realizacji zadania publicznego - 19a

Panel / Oferty / Oferta / Zakres rzeczowy

Szczegoly oferty e Tytuk: Wigilijka

& Informacje o ofercie i X
Ill. Zakres rzeczowy zadania publicznego

# Edycja oferty

R — 1. Opis zadania publicznego proponawanego do realizacji wraz ze wskazaniem, w szczegélinoscl celu, misjsca jego realizacji, grup adbiorcéw zadania oraz przewidywanego do
wykerzystania whiadu osohowege lub rzeczowego

» Oferent

» Zakres

2. Zakladane rezultaty realizacji zadania publicznego

» Oswiadzzenia

» Podsumowanie

& Zapisz zmiany

% Udostepnianie
B Kalkulator eNGO
‘D Historia oferty
» Historia
» Wersje oferty

» Historia edygji

Po uzupetnieniu obu pdl, w panelu bocznym po lewej stronie przy nazwie zaktadki Zakres pojawi
sie znak *, ktory oznacza, ze dana zaktadka zostata uzupetniona i mozna przej$¢ do nastepne;

wybierajgc z menu bocznego Koszty.

6.2.4 Koszty

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

1. Nazwa kosztu,

2. Koszt catkowity,

3. Zsrodkdéw wiasnych,

4. Pole Wnioskowana dotacja zostanie uzupetnione automatycznie na podstawie

wprowadzonych danych.
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Rysunek 43 Koszty

#& Panel & Konkursy (7] Oferty @) Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc Qo A & Jan~
() R . .
BELA Uproszczona oferta realizacji zadania publicznego - 19a
) Pznel / Oferty / Oferta / Szacunkowa kalkulacja kosztéw
Szczegoly oferty e Tytuk: Wigilijka

L Informacje o ofercie . ) . . .
IV. Szacunkowa kalkulacja kosztéw realizacji zadania publicznego
# Edycja oferty W przypadku wiekszej liczby kosztow istnieje mozliwosc dodania kolejnych wierszy.

*» Informacje

do poniesienia ze

» Oferent érodkéw finansowych
" do poniesienia z wiasnych, srodkdw
» Zakres Lp. Nazwa kosztu Kusft el Ly whnioskowanej dotacji  pochodzacych z °
(wzh Azhe innych zrodet, wkiadu
» Koszty osobowego lub
rzeczowego ¥ (zi) @
» Zalacniki
» Oswiadcenia 1 Zakup papieru 250.00 z¢ 200.00 zt 50.00 z¢ °
» Podsumowanie Koszty ogotem: 250 z¢ 200z 50zt

& Zapiszzmiany

& Udostepnianie
B Kalkulator eNGO
'D Historia oferty
» Historia
» Wersje oferty

» Historia edydji

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

dodana do listy kosztow.

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

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

wybierajgc z menu bocznego Zatgczniki.

6.2.5 Zatgczniki

Zaktadka stuzy dodawaniu zatgcznikéw do oferty.

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

bedzie widoczne poprzez wyswietlenie sie wybranego zatgcznika w tabeli zatgcznikdw.
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Kazdy zatgcznik mozna usunac lub podejrze¢ poprzez klikniecie przycisk Pobierz.

Rysunek 44 Zatgczniki

Generator # Panel & Konkursy 7 Oferty (7 Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc ] A & Jan=

Uproszczona oferta realizacji zadania publicznego - 19a

Panel / Oferty / Oferta / Dodatkowe zataczniki

Szczegoly oferty e Tytuk: Wigilijka

& Informacje o ofercie .
Wymagane zataczniki do oferty

# Edycja oferty Jesliw wybranym kenkursie s3 wymagane jakies zataczniki, zostato to stosownie oznaczene na ponizsze] liscie

» Informage

Lp  MNazwa wymaganege zatacznika Elektroniczna Papierowa Plik

» Oferent
Oferta nie wymaga dotaczenia zadnych zatacznikéw
» Zakres
D =y Informacja: Jesli dany zatacznik nie jest wymagany w danym zakresie konkursu lub nie dotyczy sktadanej oferty nalezy wybra¢ opcje "Dodaj lub odznacz”
a nastepnie wybra€ opcje "Nie dotyczy” co pozwoli pomingé dany zalacznik jako wymagany.
» Zalgczniki
» Oiwiadezenia
» Podsumowanie Za}qczniki & Dodajzstgeznik
« Zapisz zmiany
Lp Nazwa zalgcznika Plik

% Udostepnianie

& Brak dodatkowych zatzcznikow
Kalkulator eNGO

D Historia oferty Informacja:
W przypadku gdy oferent nie jest zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sadowym - potwierdzona za zgodnosd z oryginatem kopia aktualnego wyciggu z innego
» Historia rejestru lub ewidengji.

» Wersje oferty

» Historia edygi

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

nastepnej wybierajgc z menu bocznego Oswiadczenia.

6.2.6 Oswiadczenia

Zaktadka  zawiera standardowe, wymagane we wzorze oferty osSwiadczenia.
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.
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Rysunek 45 Oswiadczenia

Generator # Panel & Konkursy (% Oferty (] Sprawozdania [ Kalkulator & Do pobrania ? Pomoc Q ‘ & Jan~

Uproszczona oferta realizacji zadania publicznego - 19a

Panel / Oferty / Oferta / Oswiadczenia

Szczegdly oferty e Tytut: Wigilijka

3 Informacje o ofercie . i
Oswiadczenia koricowe @
# Edycja oferty

» Informacje Oswiadczam (y), ze:

» Oferent 1 Proponowane zadanie publiczne bedzie realizowane wylgcznie w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego oferenta; e

2 W ramach skiadane] oferty przewidujemy pobieranie®/niepobieranie® Swiadczen pienieznych od adresatéw zadania;

» Zakres niepobieranie v
D =y 3 Wszystkie podane w ofercie oraz zatgcznikach informacje s3 zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym. rd
» Zatgczniki , N P : . N fi " .
B 4,5 Oferent/eferenct sktadajacy niniejsza oferte nie zalega (-ja)/zalegal-j3) z oplacaniem naleznosdi z tytutu zobowigzan Nie zalega -
podatkowych/sktadek na ubezpieczenia spoteczne. &
» Oswiadczenia
7 Eemsrmane Data wypetnienia oferty 2018-01-19

« Zapisz zmiany

% Udostepnianie
E Kalkulator eNGO
‘D Historia oferty

» Historia

» Wersje oferty

» Historia edydji

Jest to ostatnia zaktadka w formularza sktadania oferty. Po wypetnieniu tej zaktadki, w panelu
bocznym po lewej stronie, przy wszystkich nazwach zaktadek powinny pojawi¢ sie zielone
znaczki oznaczajace, ze wszystkie wymagane pola zostaty wypetnione.

Jesli przy nazwie zaktadki widoczny bedzie znak ~ to oznacza, ze dana zaktadka nie zostata
poprawnie wypetniona. W takim przypadku uzytkownik powinien przej$¢ 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.

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
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.

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 nacis$nieciu przycisku
przeprowadzona zostanie walidacja (sprawdzenie poprawnosci) wniosku. Jesli przebiegnie ona
poprawnie, to oferta zostanie wystana. Po wystaniu wyswietli sie okno z informacjg, ze oferta
zostata wystana pomysinie, Odtad danej oferty nie bedzie mozna juz edytowac, a jej status
zmieni sie na Ztfozona, co bedzie widoczne w panelu oferty. Jesli walidacja wniosku nie
przebiegnie pomyslinie, 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, ktdra ztozyta oferte w generatorze.

Rysunek 46 Wystanie oferty

Generator # Panel & Konkursy (3 Oferty ¢ Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc

P Ztozenie oferty

DELTA
PARTNER
Wystanie oferty

Szczegdly oferty - . . )
Ztozenie oferty w formie elektronicznej

L Informacje o ofercie

& Udostepniani . . ) . . .
cepmane Ztozenie oferty w postaci elektronicznej zakorczone sukcesem.

B Kalkulator eNGO
Suma kontrolna oferty:

2aab 3a3f 9a4a 19fb c941 0438 2478 easb

‘D Historia oferty

» Historia

& MRy Wystanie oferty w generatorze e-NGO nie jest jednoznaczne z formalnym jej ztozeniem.

» Historla edydj Oferte po ztozeniu w postadi elektroniczne] nalezy teraz wydrukowad, podpisac i ztozy< na biuro podawcze (w
obowigzujgcym dla konkursu terminie sktadania ofert). Istnieje rowniez mozliwos¢ ziozenia oferty w formie
elektroniczngj (format .pdf) do whasciwe] jednostki samorzadu terytorialnego z wykorzystaniem profilu
zaufanego w platformie elektraniczne] ePUAP:

www.epuap.gov.pl

= =

Wydruk oferty Wydruk potwierdzenia
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Oferta, ktora zostata wystana w ramach konkursu, w ktorym 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 zakfadce Ogolne informacje klikngé przycisk
\Wycofaj oferte. W ofercie takiej mozna wprowadzic jeszcze stosowne zmiany, po czym mozna
j3 wystac ponownie, ale nalezy pamietacd, ze funkcja ta jest dostepna tylko przed dostarczeniem
wydrukowanej 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 ePUAP3.

7. Sprawozdania

Aby rozpocza¢ prace nad nowym sprawozdaniem, muszg zostaé spetnione nastepujgce
warunki:
— oferta na realizacje jednego z zadan, ktdére zostato ogtoszone w konkursie, zostata
pomyslinie ztozona w systemie eNGO,
— oferte pozytywnie rozpatrzyta komisja konkursowa — informacja w systemie eNGO,
historia ztozonej oferty,
— podpisano umowe na realizacje zadania, na ktdére zostata ztozona oferta.
Po spetnieniu wszystkich powyzszych warunkéw, 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).

3platforma 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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7.1 Sprawozdania czesciowe

Dane do sprawozdania cze$ciowego sg pobierane z najbardziej aktualnej wersji oferty. Wazne
jest, aby w punkcie 2. Opis wykonania zadania zaznaczy¢ przy kazdym dziataniu rzeczywisty
termin realizacji lub adnotacje, ze dane zadanie bedzie wykonane na kolejnym etapie realizacji

zadania.

Aby utworzy¢ sprawozdanie czesciowe nalezy przej$¢ do oferty, wybrac zaktadke sprawozdania
z menu znajdujacego sie z lewej strony, a nastepnie z listy rozwijanej wybra¢ opcje
Sprawozdania czesciowe. W przypadku zadan wieloletnich nalezy wybrac rowniez rok, za ktory
jest tworzone dane sprawozdanie.

llos¢ sprawozdan czesciowych dla jednej oferty moze by¢ dowolna. Gtéwnie zalezy ona od
wymagan samorzadu. Aby zacza¢ 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.

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 koncowe nalezy przejs¢ do oferty, wybraé zaktadke
sprawozdania z menu znajdujgcego sie z lewej strony, a nastepnie z listy rozwijanej wybraé
opcje Sprawozdania koncowe. Sprawozdanie koricowe moze byc tylko jedno dla kazdej oferty.
Gtownie zalezy ona od wymagan samorzadu. Aby zaczgé tworzy¢ sprawozdanie koricowe, musi
zostac spetniony warunek zaakceptowania poprzedniego sprawozdania czeSciowego o ile byto

tworzone. W innym wypadku opcja ta bedzie zablokowana.
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7.3 Statusy sprawozdania

Sprawozdania mogg posiadaé nastepujgce statusy:

— Wersja robocza — sprawozdania, ktére sg w trakcie edycji i nie zostaty jeszcze wystane
do organu administracji publicznej. Uzytkownik moze w dowolnym momencie wrécic¢
do edycji danego sprawozdania. Sprawozdanie w wersji roboczej mozna usuna¢ klikajgc
przycisk Usun sprawozdanie w zakfadce szczegoty sprawozdania.

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

— 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 bteddow 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, ktore
pomyslnie przeszty weryfikacje. Takie zadanie, do ktdérego odnosi sie sprawozdanie
uznawane jest za zakonczone. Od tego momentu mozna tylko wydrukowac

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.
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Rysunek 47 Szczegdty sprawozdania

Gen # Panel & Konkursy (%) Oferty () Sprawozdania [ Kalkulator & Do pobrania ? Pomoc [¢] ‘ & Jan~

(a)

SzczegOty sprawozdania

Otwarty konkurs ofert na zadania publiczne Miasta Cieszyn w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki w
2017 roku.

e Organizacja rajdu [B Sprawozdanie PDF

Szczeg6ly sprawozdania

Infoermacje o sprawozdaniu

Edycja sprawozdania Dane sprawozdania Dane umowy

Nazwa erganizacji: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Nr umowy: 11
Wersje sprawozdania

Osoba upowazniona: Dane DEMO, Telefon: . Email: , Data zawarcia: 2017-02-23
Historia sprawozdania Okres realizacji: 2016-10-07 - 2016-11-04

Historia edycji Status:
Numer sprawy: -

Powrét do ofe
owrot do oferty Data zlozenia: Mie ziozono

% udostepnianie

B Kalkulator eNGO Nazwa zadania

Otwarty konkurs ofert na zadania publiczne Miasta Cieszyn w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki w 2017 roku.

Zestawienie kosztow
Lp Nazwa Oferta Cep=is Sprawozdanie Réznica Réznica (%)

sprawozdania
Koszty merytoryczne

1 Koszt 1 100.00 z¢ Ozt 9.00 z¢ ©1.00 z¢ ©1.00 %
Koszty obstugi zadania publicznego. w tym koszty administracyjne

1 Koszt 2 100.00 z+ 0zt 52.00z¢ 48,00 zt 48.00 %

Inne koszty, w tym koszty wyposazenia i promocji

Podsumowanie finansdw.

Typ kosztu zt %
Koszty pokryte z dotacji: 54,00 88.52
Z tego z odsetek bankowych od dotadji: 0,00 0,00
Koszty pokryte ze Srodkéw finansowych wiasnych: -13,00 221,31
Koszty pokryte ze Srodkaéw finansowych z innych Zradet {ogolem), z tego: 0,00 0,00
Z wptat i optat adresatdw zadania publicznego: 0,00 0,00
Z finansowych frodkéw z innych Zradet publicznych (w szczegdlnosc dotacji z budzetu panstwa lub budzetdw jednostek .

samorzgdu terytorialnego, funduszy celowych, Srodkéw z funduszy strukturalnych): 2000 3279
Z pozostatych Zrodek: 0,00 0,00
Koszty pokryte z wkladu osobowego (w tym Swiadczen wolontariuszy, pracy spoteczne] cztonkaw): 0,00 0,00
Ogélem: 61,00 100,00

Usuwanie sprawozdania
Umezliwia usuniecie wersji robocze] sprawozdania.

Usuri sprawozdanie

Znajduja 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 roznice 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
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robocza mozna je dalej edytowac klikajac Edycja sprawozdania w panelu bocznym lub usungc z
systemu za pomocg przycisku Usun sprawozdanie, ktory znajduje sie u dotu strony.

W panelu bocznym, po lewej stronie, mozna przejs¢ do szczegdtowej historii sprawozdania,
gdzie widoczne sg wszystkie wprowadzone zmiany w formularzu wraz ze wskazaniem osoby,
ktéra wprowadzita dang modyfikacje oraz datg zmiany. Istnieje rowniez mozliwos¢ szybkiego
przejscia do oferty, na podstawie, ktorej tworzone jest sprawozdanie, poprzez klikniecie
w czerwony przycisk Powrot do oferty. Uzytkownik zostanie wtedy przeniesiony do formularza
ztozonej oferty. Jesli sprawozdaniu nie zostat jeszcze nadany numer, to sprawozdanie moze
zosta¢ wycofane, poprzez klikniecie przycisku \Wycofaj, ktéry znajduje sie w szczegotach
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, klikngé¢
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 klikng¢ przycisk Szczegoty. W celu utworzenia sprawozdania, nalezy wybraé
zaktadke Sprawozdania znajdujgca sie w panelu bocznym oferty, po lewej stronie ekranu.

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

przeniesienie uzytkownika do formularza sprawozdania.
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Rysunek 48 Tworzenie sprawozdania

Generator # Panel & Konkursy % Oferty (7 Sprawozdania & Kalkulator & Do pobrania ? Pomoc

Sprawozdania ztozone w ramach oferty

Otwarty konkurs ofert na zadania publiczne Miasta Cieszyn w dziedzinie krajoznawstwa. w tym upowszechniania turystyki w
2017 roku.

Szczegdty oferty
Sprawozdania z realizacji zadania organizacja rajdu

& Informacje o ofercie

Aktualnie nie posiadasz zadnych sprawozdan dla wybranege zadania,
@ Dokumentacja

% Sprawozdania Utwérz nowe sprawozdanie

W Udostspnianie Typ sprawozdania:

Koncowe v
E xalkulator eNGO

D Historia oferty Utworz sprawozdanie v2

» Historia

» Wersje oferty

» Historia edydji

Po wygenerowaniu formularza sprawozdania, system automatycznie przeniesie uzytkownika
do edycji formularza. Jezeli uzytkownik przerwie wypetnianie formularza, a nastepnie bedzie
chciat powréci¢ do edycji sprawozdania, to dane sprawozdanie bedzie dostepne w goérnym
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).

7.6 Edycja sprawozdania

Wszystkie  wprowadzone do formularza  sprawozdania informacje, zapisywane
sg3 automatycznie, po wprowadzeniu dowolnych zmian w kazdym polu. Wiele p6l wypetnianych
jest automatycznie danymi z oferty:
— biate pola mozna edytowa¢ (modyfikowac, zmienia¢ ich tresc) po kliknieciu w dane pole,
— polazszarym 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 ktorej 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 wpisaé: nie dotyczy.
Po kliknieciu przycisku ° system aktywuje okno pomocy z prawej strony ekranu, a jej

zawarto$¢ odnosi sie do aktualnie aktywnego pola.
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7.6.1 Strona tytutowa

Na pierwszej zaktadce nalezy wybra¢ okres, za ktéry tworzone jest sprawozdanie. Data
poczatkowa 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 postepu z realizacji danego
zadania publicznego. Czes¢ danych wczytywana jest automatycznie z najnowszej wersji oferty.
Aby edytowac opis dziatania lub date realizacji w punkcie drugim nalezy klikng¢ przycisk edycji
znajdujgcy sie obok danej pozycji. Jedli jest to sprawozdanie czesciowe dane zadanie bedzie
wykonane w pdzniejszym terminie nalezy wybra¢ w polu Wykonanie:

e Wykonane,

e W kolejnym okresie — dziatanie bedzie ujete w kolejnym sprawozdaniu

czesSciowym lub korncowym,

o 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 49 Edycja sprawozdania — | Merytoryczne

Generator # Panel & Konkursy (%) Oferty @ Sprawozdania [ Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc

A Edycja sprawozdania

—
E.EEEI{‘NER Kalkulagja przewidywanych kosztow

e Nazwa zadania: Organizaga rajdu
Szczegoty sprawozdania

Informacje o sprawozdaniu Czes¢ I Sprawozdanie merytoryczne

Edycja sprawozdania

1. Informacja czy zakladany(-ne) cel(e) realizacji zadania publicznego zostatly) osiggniety(-te) rymiarze okreslonym w czesci IV pkt 4 oferty. Jesli nie, wskazaé dlaczego.

» Strona tytuHowa ‘ ‘

» |. Merytoryczne

2. Opis osiqgnietych rezultatéw wraz z liczbowym okresleniem skali dzialan zrealizowanych w ramach zadania (nalezy opisac
» L1 Wydatia sposdb, w jaki zastaly zmi g

ne; nalezy zulcaty < 5z w jskim stopniu realizacj

» I.2-4 Finanse ‘ ‘

» IL5 Faktury 3. Szczegélowy opis wykonania poszczegélnych dzialari @ (opis powinien zawieraé szczegdlowa infarmacje o zrealizowanych dzislaniach zgednie z umowa, z u
stopnia oraz skali ich wykonania, a takze wyjasni¢ ewentualne odstepsty . y przedstawic réwniez informacje o zaangazow
» lll. Informade | wiiadzie rzeczowym w realizacje dziatan; w przypadku realizaci” dzistania przez pedmiot nisbedacy strona umowy nalezy to wyrainie wskazad w opisie tego dziztaniz)
» Zataceniki Poszczegdlne dziatania w zakresie realizowanego zadania publicznego wraz z krétkim opisem wykonania zadania
¢y e el Lorem Ipsum jest tekstem stosowanym jako przykladowy wypetniacz w przemysle poligraficznym. Zostat po raz pierwszy uzyty w XV w.
przez nieznanego drukarza do wypelnienia tekstem prébnej ksiazki. Piec wiekow poZniej zaczat by¢ uzywany przemysle elektronicz
B Zapisz zmiany Lorem Ipsum jest tekstem stosowanym jake przyktadowy wypetniacz w przemysle poligraficznym. Zostat po raz pierwszy uzyty w XV w. przez nieznanego
drukarza do wypetnienia tekstem probnej ksiazki. Pie¢ wiekéw pdiniej zaczat by¢ uzywany przemysle elektronicznym, pozostajgc praktycznie niezmienionym.
Wersje sprawozdania Spopularyzowat sie w latach 60. XX w. wraz z publikacjg arkuszy Letrasetu, zawierajgcych fragmenty Lorem Ipsum, a ostatnio z zawierajacym rézne wersje Lorem

Ipsum oprogramowaniem przeznaczonym da realizacji drukéw na kemputerach osobistych, jak Aldus PageMaker

Historia sprawozdania

Lorem Ipsum jest tekstem stosowanym jako przykladowy wypetniacz w przemyséle poligraficznym. Zostat po raz pierwszy uzyty w XV w.

Historia edycji przez nieznanego drukarza do wypelnienia tekstem probnej ksiazki. Piec wiekow poiniej zaczat by¢ uzywany przemysle elektronicz

Lorem Ipsum jest tekstem stosowanym jake przyktadowy wypetniacz w przemysle poligraficznym. Zostat po raz pierwszy uzyty w XV w. przez nieznanego
drukarza do wypeinienia tekstem prébnej ksigzki. Piec wiekow pozniej zaczat by uzywany przemysle elektronicznym, pozostajac praktycznie niezmienionym.
Spopularyzowat sie w latach 60. XX w. wraz z publikacjg arkuszy Letrasetu, zawierajgcych fragmenty Lorem Ipsum, a ostatnio z zawierajacym rézne wersje Lorem
& Udostepnianie Ipsum oprogramowaniem przeznaczonym do realizacji drukéw na komputerach osobistych, jak Aldus PageMaker

Powrét do oferty

B Kalkulator eNGO

4. Opis, w jaki sposéb dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacjq zadania wplynelo na jego wykonanie?

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 wpisaé: nie dotyczy.

7.6.3 11.1 Wydatki

W tej czesci, znajduje sie tabela zawierajgca koszty merytoryczne, koszty obstugi zadania
publicznego, w tym koszty administracyjne oraz inne koszty, w tym koszty wyposazenia i

promocji.
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Rysunek 50 Edycja sprawozdania — II. 1 Wydatki

Generator # Panel & Konkursy (7] Oferty ) Sprawozdania & Kalkulator & Do pobrania ? Pomoc Q . & Jan~

() . .
SELTA Edycja sprawozdania
PARTNER

Kalkulacja przewidywanych kosztow

Szczegdly sprawozdania e Nazwa zadania: Organizacja rajdu

Informacje o sprawozdaniu . i
Czesc II. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

Edycja sprawozdania

> o 1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztéw (w zi) @

Koszty zgodnie z umowg Faktycznie poniesione wydatki

» . Merytoryczne wzh wzh
» IL1 Wydatki e koszt = dotacji = innych = wkiadu = wiladu Numer  catkowite  zdotacji zinnych z wkiadu = wktadu Numer

catkowity srodkéw  osobowego rzeczowego  dzislania  wydatki irodkéw  osobowego rzeczowego  dzialania
» 11.2-4 Finanse finansowych? finansowych?!
» I1.5 Faktury I Koszty merytoryczne
» IIl. Informagie Koszt 1

1

T 100.00 60.00 20.00 10.00 10.00 11 0.00 0.00 0.00 0.00 000 L1

& PefSrrET e ] Koszty obstugi zadania publicznego, w tym keszty administracyjne

q q Koszt 2
B Zapisz zmiany 1
100.00 50.00 20.00 30.00 0.00 .1 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 (5]
Wersje sprawozdania
1] Qgotem
Historia sprawozdania
200 110 40 40 10 (1] (1] ] ] (1]

Historia edycji

Powrét do oferty

% Udostepnianie

B Kalkulator eNGO

Biezgcy okres sprawozdawczy wypetnia sie automatycznie na podstawie wprowadzonych
dokumentéw rozliczeniowych w czesci Il.4. W zestawieniu, Generator eNGO sprawdza ogolng
sume dotacji dla danych wprowadzonych w powyzszej tabeli.

Kolumna Numer dziatania uzupetnia sie na podstawie danych wprowadzonych w fakturach.
Kwota zaznaczona na kolor czerwony oznacza, ze rézni sie ona wzgledem kwtoy w umowie.

Mimo to takie sprawozdanie bedzie mozliwe do ztozenia.

Po uzupetnieniu danych pdl w panelu bocznym po lewej stronie, przy nazwie zaktadki II.1
Wydatki pojawi sie zielony znaczek, ktdry oznacza, ze dana zakfadka zostata uzupetniona

poprawnie i mozna przejs¢ do nastepne;.

7.6.411.2-4 Finanse

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

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

— z wpfat i opfat adresatow zadania publicznego,

— zfinansowych $rodkéw z innych zrdodet publicznych,

— z pozostatych zrodet.
Pozostate pola w tabeli zostang wypetnione automatycznie, na podstawie uzupetnionej
wczesniej tabeli 1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow (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 goéry

ekranu pojawi sie stosowny komunikat.
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Rysunek 51 Edycja sprawozdania — II. 2-4 Finanse

Generator # Panel & Konkursy (1 Oferty (1 Sprawozdania [ Kalkulator & Do pobrania ? Pomoc Qo . & Jan~

D

DELTA
PARTNER

Edycja sprawozdania

Kalkulacja przewidywanych kosztow

Szczegoly sprawozdania e Nazwa zadania: Organizagja rajdu

Informacje o sprawozdaniu

Czesc11.2-3

Edycja sprawozdania

ey 2. Rozliczenic ze wzgledu na érédio finansowania ©
» |. Merytoryczne Lp. Nazwa kosztu Koszty zgodnie z Faktycznie poniesicne
umowsa wydatki
» II.1 Wydatki
Dotacja, w tym odsetki bankowe od dotacji oraz inne przychody ogotem ~ 0 2
» |.2-4 Finanse
» L5 Faktury 1.1 Kwota dotacji 110.00 z¢ 0 zt
1
» Ill. Informacje
1.2 Odsetki bankowe od dotagji — 0z
» Zalgezniki
» Podsumowanie 1.2 Inne przychody 0.00
i i Inne érodki finansowe ogélem ¥ @
[ Zzapisz zmiany & 20.00 z} 0o
(nalezy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 2.1-2.4)
Wersje sprawozdania
2.1 Srodki finansowe wiasne % @ 0.00 z+ 0.00 zt
Historia sprawozdania
Historia edys 2 2.2 Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego % @ 0.00 2 0.00 |z
Powrét do ofel 2.3 Srodki finansowe z innych Zrédet publicznych # 1% @
. ' ° ! 20.00 zt 0.00 zt
A Wykaz Erodkéw = innych Zrodet nalezy zdefiniowaé w tabeli na dole strony.
& Udostepnianie
2.4 Pozostate ' @ 0.00 2+ 000 #
B Kalkulator eNGO
Wiiad osobowy | wkiad rzeczowy ogotem sz 0 7
(nalezy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 3.113.2)
3 3.1 Koszty pokryte z wkladu osobowego 40.00 z¢ 0 Fid
3.2 Koszty pokryte z wkiadu rzeczowego 11112 10.00z o oz
4 Udziat kwoty dotacji w catkowitych kesztach zadania publicznego '#! 55 % 0 %
5 Udziat innych $rodkéw finansowych w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji 4 18.18 % 0 %
6 Udziat wkiadu osobowego i wktadu rzeczowego w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji 1% 45.45% 0 %
Tabela dotyczy punktu 2.3 tabeli powyzej 9- 10
Lp Nazwa organu administracji publiczne] lub innej jednostki sektora finasnéw publicznych Kwota srodkow (w zh) o

3. Informacje o innych przychodach uzyskanych przy realizacji zadania publicznego (nalezy opisaé p
przewidziane w umowic, np. pechodzace ze sprzedazy towaréw lub ustug wytworzonych lub S

ychody powstate padczas reslizowsnego zadania, kiére nie byty
nych w ramach reglizacji zadania publicznege)

4. Informacje o $wiadczeniach pienigznych pobranych w zwiazku z realizacjq zadania od odbiorcéw zadania (nalezy wskaza¢ warunki, na jakich byly pobierane swiadczenia
pieniezne, aka byta faktyczna wysokol

viadczenia poniesiona przez pojedynczego odbiorce oraz jsks byt faczna wartedé tych dwisdczen)

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 zostata
uzupetniona poprawnie i mozna przejs¢ do nastepne;.

Wazne, aby nie zostawia¢ pustych pdél, zamiast tego nalezy wpisacé: nie dotyczy.
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7.6.511. 5 Faktury

Zaktadka obejmuje zestawienie wszystkich dokumentéw ksiegowych, potwierdzajgcych
poniesione koszty i jest podzielona na dwie osobne tabele dla dokumentdw ksiegowych i dla

dokumentéw potwierdzajgcych wktad osobowy lub rzeczowy.

7.6.5.1 Zestawienie faktur

Pierwsza tabela zawiera dokumenty ksiegowe. Aby doda¢ dokument, nalezy klikng¢ przycisk ©
znajdujgcy sie w lewym gérnym rogu tabeli. W pierwszej kolejnosci, nalezy wpisa¢ informacje
odnoszace sie do danego dokumentu ksiegowego, tj. jego numer, kwote oraz date wystawienia.
Ze wzgledu na to, iz czesto na jednym dokumencie ksiegowym, takim jak np. faktura VAT
znajduje sie wiecej wyszczegdlnionych towarow / ustug, ktére odnoszg sie do réznych pozycji
budzetowych, wéwczas dane dotyczgce 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 dodac zatgcznik — skan danego dokumentu, w tym celu nalezy klikngc
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) znajdujgcy 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,
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 nazwga dziatania.
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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 przy$pieszy¢ prace

uzytkownika.

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

nad tabelkg faktur.

Rysunek 52 Edycja sprawozdania — 1.5 Faktury

m #& Panel @ Konkursy fF] Oferty @7 Sprawozdania @ Kalkulator & Dopobrania 7 Pomoc o & & jan-

Kalkulacja preewidywanych kosztow

o Nazwa zadania: test
Informacje o sprawozdaniu I1.5 - Zestawienie faktur (rachunkéw) @ Sarj po peeyejach SIS u @
Edycja sprawozdania
e —— Numer dokumanty 3:; m::wema Wann;_; e
o Sakury [
» | Merytoryczne rachunk (2
* Il Wydaeki Mazwa kosztu Numer pezydi Koszt poniesiony ze zinmych Srodkdw poniesiony T Diata zapfaty Opde
kosztorysu wigzany Zrodkow finansowych'™ (zH uzyskanych odsetek
* I1.2-4 Finaras Lp. rezlizagja pochedzacych = od dotacji lub
zadania [z} dotacji (2 pozostatych
» ILS Faktury przychodow
» I Informacje 1~ ‘Z:;;E}sbelazy 2018-08-24 40,00zt X Dodaj skan faktury (epcjonainie, nie jest wymagany) oeo
» Zstgemiki
1 b L1 testowy 40.00 = 40.00 = oz 000 2018-08-24 o
» Hobenie
B Zapiszzmiany 2~ Zakup puchardw 2018-08-24 30,00z X Dodaj skan faknery (opcjonalnie, nie jest wymagany) oeo
- 1 em L1 testomy 000z 20002 0z 0002 2018.08-24 o
Historia sprawozdania
Historia edycj Zestawienie innych d entdw potwierdzajgcyc lizacje zadania publicznego a°
stdo wykazad dokumenty potwie zaangazowanie wkiad B ery zawartych porozumier wolont o
¥ Udostepnianie
B Kalkulator eNGO
o Numer dokumentu Koszt Dama Mazwa Opis Whizd ozobowy Whitad rzeczowy Cpcje
1~  IZIZ205 L1 testowy 2018-08-24  Ksiegowosd S00.00 0.00 o

Kwota zaznaczona na kolor czerwony oznacza, ze w pozycjach pod fakturg przekroczono
wartos¢ 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.
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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 dokumentdw 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 11.5 Faktury pojawi sie
zielony znaczek, ktéry oznacza, ze dana zakfadka zostata uzupetniona i mozna przejs¢

do nastepnej.
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7.6.6 Il 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 ktorymi uzytkownik ma obowigzek sie zapoznac, a w
przypadku akceptacji wszystkich o$wiadczen nalezy zaznaczy¢ u dotu ekranu pole: Akceptuje

powyzsze oswiadczenia.

Rysunek 53 Edycja sprawozdania — Informacje

Generator # Panel & Konkursy 7 Oferty (7 Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc ] A & Jan=

Edycja sprawozdania

Kalkulacja przewidywanych kosztow

Szczegdly sprawozdania e Nazwa zadania: Organizacja rajdu

Informacje o sprawozdaniu ) X
Czesc I1l. Dodatkowe informacje

Edycja sprawozdania

» Strona tytutowa ‘

» . Merytoryczne
s Odwiadczam(-y), ze:

» IL1 Wydatki 1. od daty zawarcia umowy nie zmienit sie status prawny Zleceniobiarcy(-cow);
2. wszystkie informacje podane w niniejszym sprawozdaniu s3 zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym;
» 1l.2-4 Finanse 3. wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunkaw) zostaky faktycznie poniesione na realizacje zadania opisanego w ofercie i w terminie wskazanym
W Umowie;
» I1.5 Faktury 4. w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich
do systemdw informatycznych, osoby, ktérych dotycza te dane, zlozyly stosowne oswiadczenia zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
» Il Informacje osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

» Zataczniki . P .
Akceptacja oswiadczen

» Podsumowanie
Akceptuje powyzsze oiwiadczenia
B Zapisz zmiany

Wersje sprawozdania

Historia sprawozdania

Historia edycji

Powrét do oferty

% Udostepnianie

E Kalkulator eNGO

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

W przypadku braku dodatkowych informacji nalezy wpisac¢: Nie dotyczy.
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7.6.6 Zataczniki

W tym miejscu dodaje sie rdzinego rodzaju pliki, ktére uzytkownik chce zatgczyc
do sprawozdania.

Aby doda¢ zatgczniki, np.: zdjecia, plakaty, listy nalezy klikng¢ przycisk Zataduj plik znajdujgcy
sie w prawym goérnym rogu ekranu. Nastepnie nalezy wpisa¢ nazwe identyfikujgca plik, opis, typ
dokumentu (czy jest on dodawany do sprawozdania jako plik elektroniczny czy w formie
papierowe]) oraz klikngé 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, ktére mozna pobrac klikajgc przycisk Pobierz

zafgcznik lub usungé weciskajgc czerwony przycisk w kolumnie Opcje.

Rysunek 54 Zatgczniki do sprawozdania

Generator # Panel & Konkursy 3 Oferty (% Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc ] 2 & Jan~

& . .
J'glm Edycja sprawozdania
PARTNER

Kalkulacja przewidywanych kosztow

Szczegdly sprawozdania e Mazwa zadania: Organizaga rajdu
Informacje o sprawozdaniu . .
Zataczniki do sprawozdania - dotgczone dokumenty & Zaladu plik

Edycja sprawozdania

» Strona tytutowa Lp.  Mazwa zatacznika/opis Plik zatzcznika Data dodania Opdje

» |. Merytoryczne Dodatkowe zataczniki do sprawozdania

» 111 Wydatki Plakat & Pobierz zataczni 2

¥ 1 plakat z wydarzenia & Pobierz zatzcznik 2018-01-19 16:12:59

» 11.2-4 Finans
nanse Zataczniki dodane na liscie dokumentdw / faktur

» 1.5 Faktury Brak zatgcznikow
» IIl. Informadje

» Zalaczniki

» Podsumowanie

Zapisz zmiany

Wersje sprawozdania
Historia sprawozdania
Historia edycji

Powrét do oferty

% Udostepnianie

B Kalkulator eNGO
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7.7 Import/export faktur i rachunkéw

Wykonanie importu lub eksportu dokumentéow 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 kazdg z tabel.

Po przejsciu do zestawienia faktur w prawym goérnym rogu nad tabelg znajdujg sie takie

przyciski jak: Export, Import oraz Usun.

e Export — przycisk stuzy do utworzenia pliku w formacie .xIs z wpisanych

dokumentow 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, ktére zostato utworzone po aneksowaniu.

Aby wykona¢ poprawnie import/export nalezy najpierw wykonac export do pliku .xIs, nastepnie

w nowo utworzonym sprawozdaniu usung¢ wszystkie pozycje, a nastepnie nalezy wykonac

import z pliku do systemu.

Rysunek 55 Przyktadowy plik .xIs dla faktur z systemu eNGO

il 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

a
-
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Rysunek 56 Przyktadowy plik .xls dla innych dokumentéw z systemu eNGO

A B C D E F G
Mumer 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 ]

o T O, IR U F% T N T Y

Po zakonczeniu 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 kosztow. Nad tabelkg kosztow z prawej strony znajduje sie przycisk Export. Po
jego kliknieciu zostanie wygenerowane zestawienie faktur do pliku xls, 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 57 Ztozenie sprawozdania

Generator # Panel & Konkursy (7] Oferty 7 Sprawozdania & Kalkulator & Dopobrania ? Pomoc (] A & Jan~

Edycja sprawozdania

Podsumowanie

Szczegoly sprawozdania e Nazwa zadania: Organizacja rajdu

Informacje o sprawozdaniu i i i i .
Wystanie sprawozdania w formie elektronicznej
Edycja sprawozdania Wybrane parametry sg potrzebne dla obliczania korzysci za pomocg kalkulatora eNGO i s3 opcjonalne.

» Strona tytutowa

» ! Menroryene Ztozenie sprawozdania w postaci elekironiczneg]
» I1.1 Wydatki Sprawozdanie moze zostad wycofane i wystane ponownie 3z do zakoriczenia terminu sktadania sprawozdan jesli nie zostato jeszcze zaakceptowane.

» I.2-4 Finanse

» ILS Faktury Wyslij sprawozdanie

» Il Informacje
Wysyla sprawozdanie w postaci elektroniczne] a nastepnie umozliwia jego wydruk wraz z wymagang suma kontrolng.
» Zatgczniki

» Podsumowanie

Zapisz zmiany

Wersje sprawozdania
Historia sprawozdania
Historia edycji

Powrét do oferty

@ Udostepnianie

E Kalkulator eNGO

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

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

Po ztozeniu sprawozdania, jest ono poddawane weryfikacji przez pracownika organu
administracji publicznej. Jesli wszystko zostato wypetnione poprawnie i sprawozdanie zostato
zaakceptowane przez pracownika administracji, jego status zostanie zmieniony na Zakonczony.
W przypadku, gdy pracownik administracji stwierdzi braki lub nieprawidtowosci w ztozonym
sprawozdaniu, zostaje ono zwrdcone do korekty poprzez nadanie statusu Korekta wraz
z uwagami, co nalezy poprawi¢. Uzytkownik o zwrocie zostanie poinformowany
powiadomieniem w systemie oraz wiadomoscig email, a sprawozdanie bedzie dostepne do
korekty w zaktadce Sprawozdania > Korekta. Po zapoznaniu sie z uwagami pracownika
odnoénie 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.

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 wycofywacé i poprawiac. Przycisk

wycofania znajduje sie w szczegdtach sprawozdania.

7.10 Wersje sprawozdania

W zakfadce 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.
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7.11 Historia sprawozdania

W zaktadce Historia sprawozdania (wejécie z menu bocznego w Szczegotach sprawozdania),
uzytkownicy moga 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 $ledzi¢ administratorowi
konta (oraz innym uzytkownikom) na kazdym etapie tworzenia oferty, jakie zmiany wprowadzili
inni uzytkownicy systemu. Najnowsze zmiany wprowadzone w sprawozdaniu sg zawsze

widoczne na gérze strony, najstarsze na dole.

7.12 Historia edycji sprawozdania

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

informuje, co zostato usuniete podczas edycji dokumentu z danego pola.

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 Pomoc techniczna

W przypadku nie odnalezienia w instrukcji odpowiedzi na pytania dotyczgce 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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