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1. Logowanie i resetowanie hasta

Dostep do Generatora eNGO z funkcjg kalkulatora korzysci spoteczno-ekonomicznych jest
mozliwy bezposrednio — pod adresem www:

http://engo.org.pl
Po zatadowaniu strony http://engo.org.pl, na ekranie zostanie wyswietlony panel, ktéry jest
dostepny dla wszystkich uzytkownikéw i nie wymaga rejestracji oraz logowania do systemu.
Z panelu nalezy wybra¢ organ administracji publicznej, do ktérego uzytkownik chce sie
zalogowad. Aby wybra¢ odpowiedni organ administracji publicznej, nalezy klikng¢ myszg na

mapie odpowiednie wojewddztwo, a nastepnie wybra¢ gmine lub miasto klikajgc w jego nazwe.

Rysunek 1 Wybdr organu administracji

Konkursy / laskie

Wybierz organ administracji publiczne;.

& GMmina Brenna ¥ Miasto Katowice
|_Gdan=ic |
== GMina Istebna Miasto Pszezyna *
L8 Gmina Mikotow § Miasto Rybnik nfm
Gmina Pawtowice «  Miasto Sosnowiec w ]
mm Bwal‘,-sﬂ-
@ Cmina Skoczéw ¥ Miasto Swietochtowice . .
| Garzow wikp | %
@ Miasto Ustron ® Miasto Tychy . Sronai | Lo |
B3 Miasto Bielsko - Biata = Miasto Wista * | varszawa |
 Zielona Gbra | \
® Miasto Bierun W Miasto WozZniki 4 | _cod: |
.
= Miasto Cieszyn @ Miasto Zory
= Miasto Gliwice @ Powiat Cieszyniski

Miasto Jastrzebie - Zdrgj

Konto demonstracyjne

% Konto demonstracyjne - Slgskie

Liczba dostepnych organdw administracji publicznej bedzie sukcesywnie wzrastata w ramach
przystepowania kolejnych samorzgddow do projektu eNGO.

W celu uzyskania dostepu do panelu administracyjnego, nalezy sie zalogowaé. Aby zalogowac
sie do panelu administracyjnego, w pierwszej kolejnosci nalezy wybrac¢ wifasciwy organ
administracji publicznej (w ramach, ktérego uzytkownik posiada konto), a nastepnie klikngé
w prawym, gérnym rogu przycisk Zaloguj. Do poprawnego zalogowania w panelu
administracyjnym potrzebne sg dane do konta (login i hasto) przekazane pracownikowi

z uprawnieniami administracyjnymi (w momencie zawarcia umowy danego podmiotu na
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korzystanie z aplikacji eNGO). Po poprawnym zalogowaniu sie do wtasciwego panelu eNGO,
uzytkownik zostanie przeniesiony do panelu administracyjnego Generatora eNGO.

Uwaga: w celu zatozenia nowego konta dla danego organu administracji publicznej, nalezy
skontaktowac sie z pracownikiem SWIG Delta Partner: Jacek Kietkowski, tel.: 33 444 66 91 lub
33 851 44 81, e-mail: jacek@deltapartner.org.pl lub projekt@kalkulatorngo.pl

W przypadku utraty hasta — nalezy klikng¢ link Nie pamietam hasta, znajdujgcy sie na dole
panelu logowania, po czym nalezy podac adres email, do ktérego przypisane byto utracone

hasto oraz klikng¢ przycisk Zresetuj hasto.

Rysunek 2 Resetowanie hasta

Resetowanie hasla

Twéj adres email

Na podany adres email zostanie wystany link

shuzacy do zr

Zresetuj haslo

Zaloguj sie

esetowania hasta u ZyTROwWn ika.

Na przypisany do danego konta i podany w polu resetowania hasta, adres email, wystana
zostanie wiadomos¢ z linkiem resetujgcym hasto. Po kliknieciu w otrzymany link (znajdujacy sie
w tresci maila), uzytkownik zostanie poproszony o dwukrotne podanie nowego hasta, ktére
nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zmien hasto. Jesli zmiana hasta przebiegnie pomysinie,
wyswietlony zostanie komunikat o poprawnej zmianie hasta. Od tego momentu uzytkownik
moze sie zalogowac do panelu Generatora eNGO za pomocg swojego nowego hasta.

Uwaga: w przypadku problemdéw z logowaniem lub gdy uzytkownik utraci adres email,
na podstawie ktérego zarejestrowano konto, nalezy wysta¢ zgtoszenie bezposrednio
do administratora serwisu eNGO — na adres email: pomoc@engo.org.pl.

W celu zakonczenia pracy z Generatorem eNGO, nalezy klikng¢ przycisk Wyloguj, ktéry znajduje

sie w prawym, gornym rogu ekranu na pasku menu.
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2. Interfejs uzytkownika —administratora

Po zalogowaniu sie do panelu administracyjnego, administrator zostaje automatycznie

przeniesiony do panelu gtdwnego administratora eNGO.

Rysunek 3 Panel gtowny administratora eNGO

Szukaj w eNGO... FYELRS

Wybrany konkurs: Konkurs kultura 2019 Dostepny budzet: 30 000.00 PLN

AKTUALNY KONKURS

Konkurs kultura 2019

» Panel konkursu ‘
Otwarty konkurs na limity

» Dane konkursu

Oferty (status ien i
USTAWIENIA KONKURSU Y (Statusy) Imien konkurs do obstugi
» Ustawienia ogélne
Zlozone 0/0 Korekta (1] Konkurs turystyka 2019 (Ogéiny) Ofert: 6
» Ustawienia dodatkowe
Ocena formalna (1] Skarygowane (1] Konkurs kultura 2019 (Ogéiny) Ofert: 0
¥ Ustawleniz zakresw Ocena merytoryczna [} Odrzucone 0 Regranting (Ogdiny) Ofert: 1
- Konkurs do testow zwykly (Ogdiny Ofert:3
DOKUMENTY Decyzja [4] Aneks - edycja [4] wykly (Ogélny)
Wybér ofert [4] Aneks - ztozony [4] Test konkurs spr wieloletnie (Ogainy) Ofert:2
»  Wprowadz oferte
Umowa [4] Rezygnacja [4] Konkurs turystyka 2018 (Ogdiny) Ofert:2
»  Zestawienia
Realizacja (1] Konkurs kultura 2018 (Ogéiny) Ofert: 1
»  Publikacja wynikéw Zakorczone 0 Nowy konkurs - nowy wzér (Ogéiny) Ofert: 1
anna (0gdiny) Ofert. 0
OCENIANIE OFERT )
Sprawozdania (statusy) Konkurs turystyka 2018 Ogéiny) ofez0
» Oferty do oceny
Stary konkurs - stary wzér {0goiny) Ofert: 1
Zlozone (1] Korekta (1]
Weryfikacja 4] Skorygowane 4]
Zakoriczone 0

U géry ekranu panelu administracyjnego znajduje sie gtdwny pasek menu, gdzie wyswietlajg sie
globalne opcje systemu eNGO, widocznos$¢ zaktadek jest uzalezniona od przydzielonych

uprawnien przez administratora systemu:

Start Jest to przycisk powrotu do gtéwnego ekranu wybranego konkursu.

Znajduje sie tutaj lista konkurséw podzielona na trwajgce,

obstugiwane, archiwalne oraz w  wersji roboczej. Mozna tutaj

Konkursy
utworzy¢ Nowy konkurs. Funkcje te zostaty opisane w rozdziale
Konkursy.
Zaktadka ta zawiera opcje dotyczgce ustawien matego grantu. Zostaty
one opisane w rozdziale Tryb 19a. W nawiasie znajduje sie liczba
Tryb 19a

nowych ofert, ktére wptynety do OAP, a ktdrym nie nadano jeszcze

numeru.
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Zgtoszenia

Zaktadka zawiera przeglad zgtoszen od uzytkownikéw, podzielone na
przeczytane i nie przeczytane. Wiecej w rozdziale Zgtoszenia. W

nawiasie znajduje sie liczba nie przeczytanych zgtoszen.

Organizacje

Znajduje sie tutaj lista organizacji zarejestrowanych w eNGO, a takze

jej najwazniejsze dane.

eNGO

Rozwijana lista z podziatem na: Zestawienia i raporty, Karty ocen i

umowy, Dokumenty. Funkcje te zostaty opisane w rozdziale eNGO

Ustawienia

Rozwijana lista z podziatem na: Administracja, Jednostki miar oraz
Teksty pomocy. Zostato to omodwione w osobnym rozdziale

Ustawienia.

Powiadomienia

(Ikona dzwonek)

Migajgca ikona oznacza nowe powiadomienie. Np. o nowej ofercie w
systemie, nowej wiadomosci. W nawiasie znajduje sie liczba nowych

powiadomien.

Pomoc

Rozwijana zaktadka w ktérej znajduje sie aktualna wersja instrukcji
obstugi panelu OAP, linki do filmow instruktazowych, oraz Historia
zmian eNGO - tzw. changelog czyli lista zmian wersji aplikacji wraz z

datami jej wprowadzenia.

Profil uzytkownika

(Imie i nazwisko)

Zaktadka umozliwia edycje wtasnego profilu uzytkownika oraz
pozwala na bezpieczne zakonczenie pracy z systemem przez

wylogowanie.

Ponizej menu na ekranie znajduje sie pasek z aktualnie wybranym konkursem. Na ktérym

widoczna jest nazwa konkursu, a z prawej strony ekranu widnieje dostepny(pozostaty) budzet

dla tego konkursu.
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3. Wyszukiwarka

Wyszukiwarka znajduje sie w gérnym pasku menu po lewej stronie ekranu. Wpisujgc
w wyszukiwarce dowolne stowo, system wyszuka pasujgce oferty, w kazdym istniejgcym
konkursie. Wyszukiwa¢ mozna po sumie kontrolnej, nazwie oferty, nazwie zadania, numerze
oferty. Dodatkowo po kliknieciu w lupe istnieje mozliwos$¢ zaawansowanego wyszukiwania wg.
Wydziatéw, konkurséw, statuséw oraz roku ztozenia oferty. Wyniki dzielone sg na oferty,
sprawozdania oraz oferentéw.

Przed przystgpieniem do wyszukiwania nalezy wybrac (klikng¢) w dowolny konkurs.

Rysunek 4 Wyszukiwarka

54e4 34y6

Aktualnie wybrany: Maty grant

4. Konkursy

Po kliknieciu opcji konkursy wyswietlana jest lista aktualnie trwajgcych konkursow. W
przypadku braku ogtoszonych konkurséow pojawi sie komunikat: Brak zdefiniowanych
konkursow. Sposdb ogtoszenia nowego konkursu zostat opisany w kolejnym podrozdziale Nowy
konkurs. W bocznym menu jest mozliwos¢ przetgczenia listy na konkursy obstugiwane,
archiwalne lub w wersji robocze;j.

Nad listg konkursow znajduje sie dodatkowa wyszukiwarka utatwiajgca wyszukiwanie

poszczegdlnych konkursow.

Rysunek 5 Lista konkurséw

Szukaj w eNGO... FYELRS

Wybrany konkurs: Konkurs kultura 2019 Dostepny budzet: 30 000.00 PLN

KONKURSY

Konkursy ofert - oferty w trakcie naboru

» Trwa nabér ofert ‘
Lista wszystkich konkursdw ofert na ktére mozna aktualnie skladac oferty w systemie eNGO

»  Obstugiwane

¥ Archiwalne
Szukaj:
» Uniewaznione

NOWY KONKURS Ip.  Nazwa konkursu (skrocona) Tadania Termin skiadania ofert Onling Podglad

» Oczekujace el LT 20 3 2018-10-11 19:00:00 Tak
o o a
»  Wersje robocze

Pozycje od 1 do 1 z 1 acznie
»  Nowy konkurs L g
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Opis poszczegdlnych kolumn na liscie konkurséw zawiera:

Nazwa konkursu

(skrocona)

Nazwa konkursu, ktdra jest wyswietlana uzytkownikom na liscie

dostepnych konkursow.

Zadania

Wyswietla liczbe zadan zdefiniowanych w ramach danego konkursu

lub napis Ogolny, ktory oznacza, ze jest to konkurs ogdlny.

Data publikacji

Termin publikacji konkursu, czyli data jego widocznosci w serwisie

eNGO.

Termin sktadania

ofert

Termin do kiedy mozna sktada¢ oferty w konkursie.

Podglad
(ikonka lupy)

Znajdujacy sie w tej kolumnie przycisk przenosi uzytkownika do edycji
konkursu w przypadku konkurséw jeszcze nie opublikowanych.
Natomiast w przypadku konkursow opublikowanych przenosi na

strone gtdéwng administratora.

4.1. Konkursy aktualnie trwajgce

Lista ogtoszonych konkurséw dla ktérych nabdr ofert jeszcze sie nie zakonczyt. Klikniecie

w nazwe ktoregos z aktualnie trwajgcych konkursow przenosi uzytkownika do panelu

zarzadzania konkursem, gdzie pojawia sie lista etapdw realizacji ofert przypisanych do tego

konkursu, oraz otwiera sie nowe boczne menu konkursu z opcjami dotyczgcymi danego

konkursu:

— Panel konkursu: tutaj widoczna jest liczba ofert w poszczegdlnych statusach.

Dane konkursu: tutaj sg widoczne szczegdty opublikowanego konkursu.

— Ustawienia ogdlne: umozliwia edycje ustawien danego konkursu.

— Ustawienia dodatkowe: umozliwia edycjg dodatkowych ustawien.

— Zdefiniowane zadania: lista zadan okreslonych w ramach konkursu z mozliwoscia

podgladu i edycji. Opcja ta jest widoczna jedynie dla konkurséw szczegdtowych.

— Ustawienia zakresow: umozliwia zmiane ustawien dla kazdego zakresu w ramach

ogtoszonego konkursu.
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Komisje konkursowe: jesli opcja oceniania przez cztonkdw komisji na osobnych kartach
jest wigczona to tutaj definiuje sie cztonkdw komisji dla zakreséw w danym konkursie.
Wprowad? oferte: ta opcja pozwala na dodawanie ofert, ktére zostaty ztozone tylko w
formie papierowej do urzedu. Wprowadzenie takich ofert do systemu nie jest
konieczne, jednak umozliwia generowanie kompletnych zestawien i raportéw dot.
konkursow.

Zestawienia: opcja pozwala na generowanie zestawiert odnosnie wybranego konkursu
ufatwiajgcych np. raportowanie do organdéw OAP. Administrator wybiera zestawienie z
predefiniowanej listy zestawien. Zestawienia sg systematycznie dodawane zgodnie z

potrzebami poszczegdlnych organdw administracji publiczne;.

4.1. Konkursy obstugiwane

Lista konkurséw dla ktérych zakonczyt sie nabdr ofert. Po kliknieciu w jeden z aktualnie

trwajgcych konkursdéw pojawia sie lista etapow realizacji ofert przypisanych do tego konkursu.

W takich konkursach mozna juz obstugiwac oferty, zaczynajgc od nadania im numeru.

Ponadto w bocznym menu konkursu pojawia sie pasek menu z opcjami dotyczagcymi danego

konkursu:

Panel konkursu: tutaj widoczna jest liczba ofert w poszczegdlnych statusach.

Dane konkursu: tutaj sg widoczne szczegdty opublikowanego konkursu.

Ustawienia ogodlne: umozliwia edycje ustawien danego konkursu.

Ustawienia dodatkowe: umozliwia edycjg dodatkowych ustawien.

Zdefiniowane zadania: lista zadan okreslonych w ramach konkursu z mozliwoscig
podgladu i edycji. Opcja ta jest widoczna jedynie dla konkursow szczegdtowych.
Ustawienia zakresow: umozliwia zmiane ustawien dla kazdego zakresu w ramach
ogtoszonego konkursu.

Komisje konkursowe: jesli opcja oceniania przez cztonkdow komisji na osobnych kartach
jest wigczona to tutaj definiuje sie cztonkédw komisji dla zakreséw w danym konkursie.
Wprowad? oferte: ta opcja pozwala na dodawanie ofert, ktore zostaty ztozone tylko w

formie papierowej do urzedu. Wprowadzenie takich ofert do systemu nie jest
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konieczne, jednak umozliwia generowanie kompletnych zestawien i raportéw dot.
konkurséw.

— Zestawienia: opcja pozwala na generowanie zestawien odnos$nie wybranego konkursu
utatwiajacych np. raportowanie do organdow OAP. Uzytkownik wybiera zestawienie z
predefiniowanej listy zestawien. Zestawienia sg systematycznie dodawane zgodnie z

potrzebami poszczegdlnych organdw administracji publiczne;.

4.2. Konkursy archiwalne

Lista konkurséw, dla ktorych zostaty ztozone sprawozdania z realizacji zadania, a konkursy majg

zaznaczong opcje Archiwum. Wszystkie dokumenty sg caty czas dostepne do wgladu.

4.2.1. Przeniesienie konkursu do archiwum

Jezeli wszystkie zadania w ramach konkursu sg juz zakornczone, a sprawozdania ztozone i
zaakceptowane to konkurs mozna przenies¢ do archiwum konkurséw. Aby to zrobi¢ nalezy
przejs¢ do edycji konkursu, wybra¢ zaktadke Opcje i zaznaczy¢ na niej opcje: Konkurs
przeniesiony do archiwum. Zmiane nalezy zapisac klikajgc przycisk Zapisz.

Archiwum konkurséw jest dostepne po wybraniu opcji Konkursy -> Konkursy archiwalne.

4.3. Konkursy uniewaznione

Jesli konkurs zostat uniewazniony z jakiego$ powodu trafia on do zaktadki Konkursy
uniewaznione. Aby uniewazni¢ konkurs nalezy przejs¢ do edycji konkursu, do zaktadki Publikacja

i zaznaczy¢ opcje Uniewazniony.
4.4. Konkursy oczekujace

Znajdujg sie tutaj konkursy ktére zostaty przygotowane do opublikowania i majg opcje
Publikacja ustawiong na TAK, ale data publikacji jest ustawiona na dzien z przysztosci (np. na za

tydzien).
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4.5. Wersje robocze

Jesli na etapie tworzenia nowego konkursu w polu opublikowany na stronie zostanie wybrana
opcja Nie to system zapisze konkurs w wersji robocze;.

Po wybraniu tego konkursu w bocznym menu pojawig sie opcje dotyczgce danego konkursu
roboczego:

— Ustawienia ogodlne: : opcja ta zostata opisana w rozdziale ,,Nowy konkurs”.

— Ustawienia dodatkowe: umozliwia edycjg dodatkowych ustawien.

— Zdefiniowane zadania: lista zadan zdefiniowanych w ramach konkursu, z mozliwoscig
ich edycji oraz definiowania nowych zadan. Opcja ta jest widoczna jedynie dla
konkursow szczegdtowych. Szczegdtowy opis znajduje sie w rozdziale ,,Zadania”.

— Ustawienia zakresow: opcja ta zostata opisana w ponizszym rozdziale ,Ustawienia

zakresow”

4.6. Nowy konkurs

W celu ogtoszenia nowego konkursu, nalezy po kliknieciu w przycisk Konkursy, ktéry znajduje
sie w gornym pasku menu wybra¢ opcje Nowy konkurs. Nastepnie na ekranie pojawi sie okno
w ktérym nalezy wpisa¢ nazwe skrocong konkursu (nazwa ta jest widoczna tylko w panelu OAP
i ma za zadanie utatwic szybkg identyfikacje konkursu przez uzytkownikéw OAP, warto wiec w
nazwie skroconej wprowadzi¢ takie dane, aby w sposéb tatwy i szybki sugerowaty z jakim
konkursem mamy do czynienia np. Kultura 2017) oraz wybra¢ jaki konkurs chcemy utworzy¢,

0golny czy szczegdtowy.

Konkurs ogdlny - mozna w nim okresli¢ tylko zakres(y) dziatan w ramach ktérych konkurs
zostanie ogtoszony. Oferent sam wprowadza nazwe zadania ktore bedzie realizowat
po wskazaniu zakresu dziatania na ktore sktada oferte.

Konkurs szczegétowy - nalezy doktadnie okresli¢ liste sprecyzowanych zadan przypisanych
do zakresu dziatan. Oferent sktada oferte na konkretne zadanie nie wprowadzajgc swojej
wtasnej nazwy realizowanego zadania a wybierajac jg z listy. Przyktadowym konkursem
szczegotowym jest np. konkurs na Dozynki 2017.

Na podstawie innego konkursu — nalezy wybra¢ konkurs na podstawie ktdérego ma byc

utworzony nowy. Wszystkie dane poza datami zostang zaczytane z mozliwoscig ich edycji.
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Rysunek 6 Nowy konkurs - wybor rodzaju konkursu

Tworzenie nowego konkursu ofert

Mazwa skrocona konkursu:

Mazwa ufywana tylko na potrzeby Generatora eNGO w celu tatwiejszego identyfikowania konkursu w systemie.

Mie jest widoczna dla uiytkownikow NGO.
Whybierz typ konkursu:

s Konkurs ogolny - mozna okraslic tylko zakres(y) dziatan w ramach ktorych konkurs
zostanie ogloszeony, Cferent sam wprowadza nazwe zadania ktore bedzie realizowat po
wskazaniu zakresu dziatania na ktore skiada oferte.

Wieloletni - mozliwosc definiowana kweot na kazdy rok realizacji.

llosé lat: 1

Konkurs szczegotowy - nalezy dokiadnie okreslic liste sprecyzowanych zadan
przypizanych do zakresu dziatan. Oferent skiada oferte na konkretne zadanie nie
wprowadzajac swojsj wiasne] nazwy realizowanego zadania a wybierajac jest z listy,

MNa podstawie innego konkursu

Konkurs Turystyka 2016 v

Anuluj Utworz konkurs

" r,

Po wybraniu konkursu ogdlnego lub szczegdtowego i kliknieciu przycisku ,,Utworz konkurs”
uzytkownik zostaje przeniesiony do formularza edycji nowego konkursu.
Formularz dodawania nowego konkursu jest podzielony na zaktadki (zaleznie od rodzaju

konkursu):
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46.1. Dane

Nazwa skrdcona konkursu - nazwa uzywana tylko na potrzeby Generatora eNGO
w celu fatwiejszego identyfikowania konkursu w systemie. (nazwa ta jest
widoczna tylko w panelu OAP i ma za zadanie utatwi¢ szybka identyfikacje
konkursu przez uzytkownikéw OAP, warto wiec w nazwie skroconej wprowadzié
takie dane, aby w sposob tatwy i szybki sugerowaty z jakim konkursem mamy do
czynienia np. Kultura 2017).

Forma realizacji — pole wyboru formy realizacji zadania w ramach danego
konkursu. Pojawia sie ona organizacjom automatycznie w formularzu oferty.
Petna nazwa konkursu — nazwa ta jest widoczna na stronie internetowej dla
uzytkownikoéw organizacji NGO.

Opis konkursu — jest to pole nie wymagane do uzupetnienia, widoczne na stronie
internetowe;.

Link do BIP —miejsce do wpisania adresu URL z linkiem do ogtoszonego konkursu
na profilu BIP. Pole nie jest wymagane.

Znak sprawy — umozliwia wpisanie znaku sprawy, ktoéry jest widoczny przy
ogtoszeniu konkursu.

Adres sktadania papierowej wersji — adres biura podawczego, gdzie organizacje
majg sktadac wydruki ofert z sumg kontrolna.

Osoba do kontaktu — osoba do kontaktu w sprawie tego wybranego konkursu.
Domyslnie osoba ktdra utworzyta dany konkurs z mozliwoscig edycji.

Jednostka odpowiedzialna za konkurs — pole wyboru wydziatu w ramach ktérego

odbywac sie bedzie konkurs.
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Rysunek 7 Nowy konkurs - zaktadka Dane

Szukaj w eNGO...

Wybrany konkurs: Konkurs kultura 2018

AKTUALNY KONKURS Edycja konkursu ofert ogiiny konkurs ofert

»  Panel konkursu Konkurs kultura 2018 Usuri konkurs

» Dane konkursu

USTAWIENIA KONKURSU Dane Zakresy Terminy Limity Wymagane zakgczniki Zatgczniki do konkursu Oswiadczenia Publikacja
» Ustawienia ogdlne
Nazwa skrocona konkursu: Forma realizacji:
»  Ustawienia dodatkowe
Konkurs kultura 2018 powierzenie realizacji lub wspierania realizacji v

» Ustawienia zakreséw
by Generators eNGO w celu fatwiejszego identyfikowania
aki).

»  Komisje kenkursowe

DOKUMENTY - Konkurs ART. 14 UST. 1A | 2 USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R. (REGRANTING)

»  Wprowad: oferte

. Pelna nazwa konkursu widoczna na stronie WWW:
»  Zestawienia
»  Publikacja wynikéw

Petna, oficjalna nazwa konkursu zgodna z trescia zarzadzenia / uchwaty, widoczna na stronie internetowej dia uzytkownikéw NGO

OCENIANIE OFERT
» Oferty do oceny Opis konkursu:

B | I|U #| = =

Dodatkowy opis konkursu widozzny na stronie internetowe] {pole niewymagane)

Link do BIP: Znak sprawy:
Adres URL z linkiem do ogtoszonego konkursu na profilu BIP (UWAGA: adres musi rozpoczynad sie: herp://)
Adres sktadania papierowej wersji oferty: Osoba do kontaktu:

Jan Administrator tel:

Whpisac adres, biuro, gdzie maja by¢ skiadane papierowe wersje wnioskéw (pale niewymagane) (pole niewymagane)

Jednostka odpowiedzialna za konkurs:
Wydziat Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi (WWO) v

Jednostka do keérej przypisany jest konkurs, jednostka nadzorujgca konkurs

4.6.2.  Zakresy ( Tylko Konkurs Ogdlny)

— Zakresy — nalezy zaznaczy¢ z jakich zakresow bedzie ogtaszany konkurs. Na liscie
znajduja sie tylko te zakresy, ktére zostaty przypisane do wydziatéw z danej
jednostki OAP. Jezeli przy jednej pozycji znajduje sie kilka wylistowanych
zakresow oznacza to, ze kazdy oferent sam bedzie decydowat na ile i na ktére z

tych zakresow bedzie sktadat swojg oferte.
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Rysunek 8 Nowy konkurs — zaktadka Zakresy

Szukaj w eNGO...

Wybrany konkurs: Konkurs Kultura 2018

AKTUALNY KONKURS

EdYCjﬂ konkursu ofert Ogdlny konkurs ofert

b Panel konkursu

Konkurs Kultura 2018 Usun konkurs
» Dane kenkursu
USTAWIENIA KONKURSU
Dane Zakresy Terminy Limity Wymagane zalgczniki Zataczniki do konkursu Oswiadczenia Publikacja
» Ustawienia ogélne ‘
» Ustawienia dodatkowe Zakresy realizacji wybrane do konkursu:
»  Ustawienia zakreséw Pomecy spotecznej, w tym pomocy redzinem i esobom w trudnej sytuacji Zyciowej oraz wyréwnywania szans tych rodzin i 0s6b

Dziatalnosci na rzecz integradji i reintegracji zawodowej i spoleczne] 0séb zagrozonych wykluczeniem spotecznym

» Komisje konkursowe

Ochrony i promocji zdrowia, w tym dziatalnosci lecznicze] w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnoéci leczniczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 618,
DOKUMENTY 7881905)

. Dziatalnosci na rzecz 0s6b niepetnosprawnych
»  Wprowadz oferte

Dziatalnosci na rzecz os6b w wieku emerytalnym (Mozliwosc zaznaczenia kilku wirtualnych zakreséw w ramach jednego kenkursu)
1. podzakres/zadanie 1

2. Podzakres zadanie 2

3. Podzakres/zadanie 3

4. Podzakres/zadanie 4

» Zestawienia

¥ Publikacja wynikow

OCENIANIE OFERT 5. Podzakres/zadanie 5
6. Podzakres/zadanie &
»  Oferty do aceny 7. Podzakres/zadanie 7

Dziatalnosci na rzecz dzieci i mbedziezy, w tym wypoczynku dzieci i mtodziezy
Kultury, sztuki, ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego

Wspierania i upowszechniania kultury fizyczne]

Ekologii | ochrony zwierzat oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego
Turystyki i krajoznawstwa

Porzadku i bezpieczenstwa publicznege

Przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spotecznym

Zmiana ustawier dia wybranych zakreséw w przypadku innych ustawier niz domysine dia konkursu bedzie mozliwa dia kazdego zakresu po utworzeniu konkursu ofert w opj

Ustawienia zakreséw.
Zapisz dane

4.6.3. Terminy

— Termin sktadania ofert od — jest to data, od ktérej mozna bedzie sktada¢ oferty
w danym konkursie. Nalezy klikng¢é w puste obramowane pole i wybrac
w kalendarzu, ktory sie pojawit, odpowiednig date (umozliwia okreslenie
terminu z doktadnoscig co do pieciu minut).

— Termin sktadania ofert do — jest to data po uptywie ktdrej nie mozna juz sktadac
ofert w danym konkursie. Termin ten jest jednoczesnie datg od ktorej mozliwe
bedzie procedowanie ztozonych ofert i ich podglad (funkcja opcjonalna
ustawiana na zyczenie klienta).Nalezy klikng¢ w puste obramowane pole i
wybraé w kalendarzu, ktéry sie pojawit, odpowiednig date (umozliwia okreslenie
terminu z dokfadnoscia co do pieciu minut).

— Konkurs ciggty — opcja ustawia nabdr ciggty w konkursie z mozliwoscia biezgcej

obstugi ofert.
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— Data rozpoczecia od podpisania umowy — zaznaczenie tej opcji wpisuje
automatycznie ,,od podpisania umowy” w ofercie w polu ,data rozpoczecia
realizacji od”, bez mozliwosci jej zmiany.

— Data rozpoczecia realizacji — jest to data rozpoczecia realizacji zadan w ramach
danego konkursu. Ustawienie to ograniczato bedzie termin mozliwy do
wskazania w harmonogramie w ofertach organizacji.

— Data zakoniczenia realizacji — jest to data zakonczenia realizacji zadanh w ramach
danego konkursu. Ustawienie to ograniczato bedzie termin mozliwy do

wskazania w harmonogramie w ofertach organizacji.

Rysunek 9 Nowy konkurs - zaktadka Kwoty i terminy

Szukaj w eNGO...

Wybrany konkurs: Konkurs Kultura 2018

AKTUALNY KONKURS

EdYCjﬂ konkursu ofert Dgdlny konkurs ofert

¥ Panel konkursu

Konkurs Kultura 2018 Yt et
»  Dane konkursu
USTAWIENIA KONKURSU
Dane Zakresy Terminy Limity Wymagane zataczniki Zalgczniki do konkursu QOswiadczenia Publikacja
» Ustawienia ogélne |
> Ustawienis dodatiowe Termin skfadania ofert w konkursie
¥ Ustawlenia zakresow Termin skiadania ofert od: Termin skiadania ofert do:
» Komisje konkursowe
Data od kiedy mazna skiadac oferty w danym konkursie Data do kiedy mozna skiadat aferty w danym konkursie
DOKUMENTY
» Wprowadz oferte Konkurs ciagly
Oferty mogg by¢ skiadane caty czas a ocenianie bedzie caty czas aktywne.

» Zestawienia

»  Publikacja wynikow

Termin realizacji zadan

OCENIANIE OFERT Data rozpoczecia od pedpisania umowy

» Oferty do oceny Organizacje NGO w formularzu harmonogramu oferty nie beda wypeiniat tego pola jesli opcja zostanie zaznaczona.
Data rozpoczecia realizacji: Data zakoriczenia realizacji:

— Dodaj limit — pozwala na dodanie limitéw, ktore bedg ogranicza¢ dane
wpisywane przez oferenta (np. koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty
administracyjne; wnioskowana kwota) oraz mozliwos$¢ ustawienia ,,nie mniejszy
/ nie wiekszy niz” do kazdego wprowadzonego limitu. Kazdy limit zostat opisany

poda tabelka.
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Nadpisz ustawienia limitéw dla wszystkich zakreséw w konkursie — zaznaczenie
tej opcji spowoduje nadpisanie tych ustawien we wszystkich zakresach
wybranych w danym konkursie.

Max liczba ofert oferenta w konkursie — okresla liczbe ofert, jakg jedna
organizacja moze ztozy¢ w ramach konkursu. Liczba ,,0” oznacza dowolng liczbe
ofert.

Kwoty zostang zdefiniowane dla poszczegdlnych zakreséw a nie dla catego
konkursu — zaznaczenie opcji spowoduje ze ponizsze kwoty bedg wpisywane
osobno dla kazdego zakresu.

Kwota przeznaczona na konkurs — okreséla kwote jakg przewidziano na caty
konkurs.

Maksymalna kwota dotacji dla jednej oferty — okresla maksymalng kwote dotacji
jakg bedzie mozna wpisa¢ w jednej ofercie. Jesli ten limit nie jest okreslany

nalezy wpisac tg samg kwote jaka jest przeznaczona na konkurs.

Rysunek 10 Nowy konkurs — zaktadka Limity

Szukaj w eNGO...

Wybrany konkurs: Konkurs Kultura 2018

AKTUALNY KONKURS
¥ Panel kenkursu

» Dane konkursu

USTAWIENIA KONKURSU
» Ustawienia ogélne
» Ustawienia dodatkowe
b Ustawienia zakresaw

» Komisje kenkursowe

DOKUMENTY
»  Wprowadz oferte
¥ Zestawienia

»  Publikacja wynikéw

OCENIANIE OFERT

» Oferty do oceny

Edycja konkursu ofert Ogdlny konkurs ofert

Konkurs Kultura 2018 et bt
| Dane Zakresy Terminy Limity Wymagane zalgczniki Zataczniki do konkursu Odwiadczenia Publikacja
Ustawienia limitow dla oferty
Lp  Typlimitu Mnijszy/wigkszy Wartosé Podstawa obliczen Usuri
1 Whiad whasny (catkowity) v nie mnigj niz v 20 % od wartosci zadania v n

Dodaj limit

Czy nadpisac ustawienia w juz zdefiniowanych zakresach:
Nadpisz ustawienia limitow dla wszystkich zakreséw w konkursie,

Max liczba ofert oferenta w
konkursie:

]

Zero oznacza dowolna ilo$¢ ofert

Kwoty przeznaczone na konkurs

Opis poszczegdlnych limitow:

Whktad wiasny (catkowity): Zrédta finansowania punkt 2 + 3
Whktad finansowy: Zrédta finansowania punkt 2

Whktad osobowy: Zrédta finansowania punkt 2.1

Whkiad rzeczowy: Zrédla finansowania punkt 3.2

Whkiad osobowy i rzeczowy: Zrédla finansowania punkt 3
Koszty administracyjne: Kosztorys punkt 8.11
Whioskowana kwota: Zrédta finansowania punkt 1

Kwoty zostang zdefiniowane dla poszczegdlnych zakreséw a nie dla catego konkursu.

Kwota przeznaczona na konkurs:

Maksymalna kwota dotacji dla jednej oferty:
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4.6.2. Wymagane zafgczniki

— Dodaj—definiowanie listy wymaganych od organizacji zatgcznikow do oferty. Po
kliknieciu przycisku Dodaj pojawia sie okno, gdzie nalezy poda¢ nastepujgce
informacje:

= Nazwa — okresla rodzaj zatgcznika jaki organizacja NGO ma dodac¢ do
oferty.

= Wymagany w wersji elektronicznej — okresla czy dany zatgcznik jest
wymagany w wersji elektronicznej. Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze
organizacja NGO nie bedzie mogta ztozy¢ oferty w generatorze jesli nie
zatgczy do oferty wymaganego pliku.

= Wymagany w wersji papierowe] - okresla czy dany zatgcznik jest
wymagany W wersji papierowej. Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze
nazwa zatgcznika bedzie drukowana na ofercie, a organizacja bedzie
musiata dotgczy¢ wydrukowany zatgcznik do oferty papierowe;.
Dofaczenie pliku elektronicznego nie bedzie wymagane przez generator
eNGO, o ile obie opcje nie zostang zaznaczone.

— Wymagaj dodatkowe informacje dotyczace rezultatéw realizacji zadania
publicznego — okresla czy oferent musi wypetni¢ wskazang tabele podczas edycji
oferty.

— Punkt IV.3 — okresla czy oferent musi wypetni¢ pole: IV.3 Uzasadnienie potrzeby
dofinansowania z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacjg zadania publicznego,
w szczegdblnosci ze wskazaniem w jaki sposdb przyczyni sie to do podwyzszenia
standardu realizacji zadania. Jesli OAP nie zaznaczy tego pola to oferent nie

bedzie musiat go uzupetniac.

Istnieje mozliwos¢ zaznaczenia obu wersji zatgcznika. Aby usungé niechciany zatgcznik z listy

nalezy klikngé X w kolumnie Usun ktéra znajduje sie na koricu tabeli.
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Rysunek 11 Nowy konkurs - zaktadka Wymagane zatgczniki

Szukaj w eNGO...

Wybrany konkurs: Konkurs Kultura 2018

AKTUALNY KONKURS .
Edycja konkursu ofert ogsiny konkurs ofert

Konkurs Kultura 2018

»  Panel konkursu Usur konkurs

» Dane kenkursu

USTAWIENIA KONKURSU

Dane Zakresy Terminy Limity Wymagane zataczniki Zafgczniki do konkursu Oswiadczenia Publikacja
» Ustawienia ogéine ‘
» Ustawienia dodatkowe | . . -
Lp  Nazwa wymaganego zatacznika przez NGO Eletronicznie Papierowo Edytuj Usun
»  Ustawienia zakresow
1 KRS TAK NIE = x
»  Komisje kenkursowe
© Dodaj
DOKUMENTY
Lista zatgcznikow ktdre sq wymagane do ztozenia oferty elektronicznej i papierowej.

»  Wprowadz oferte
Wymaga] dodatkowe informacje dotyczace rezultatéw realizaci zadania publicznego
»  Zestawienia

v Publikacia wynikéw Punkt IV.3 - wypehié tylko w przypadku ubiegania sie o dofinansowanie inwestycji

OCENIANIE OFERT

»  Oferty do oceny

4.6.3.  Dofaczone zafgczniki

— Dodaj zatacznik — tutaj definiuje sie liste zatgcznikdw do pobrania, ktore beda
dostepne pod ogtoszonym konkursie. Po kliknieciu przycisku Dodaj pojawia sie
Dodaj zatgcznik — dodaje liste zatgcznikdw do konkursu, ktore mozliwe beda do
pobrania (bedg dostepne dla oferentéw pod ogtoszonym konkursem). Po
kliknieciu przycisku Dodaj pojawia sie okno, gdzie nalezy podaé nastepujgce
informacje:
= Nazwa pliku zatacznika,
= Dodatkowy komentarz — informacja niewymagana, ktéra pojawi sie przy
zatgczniku.
=  Wybierz plik lub Przegladaj — umozliwia wskazanie pliku, ktory chcemy
dotaczy¢ do konkursu.
UWAGA: przed dodaniem zatgcznikdow do konkursu nalezy wczesdniej zapisa¢ dane
poprzez klikniecie przycisku ,Zapisz dane”, a nastepnie ponownie przejs¢ do zaktadki
,Zatgczniki do konkursu” i dodac zatgcznik. W innym przypadku dane wprowadzone w

poprzednich zaktadkach mogg zostac utracone.
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Rysunek 12 Nowy konkurs - zaktadka Zatqczniki do konkursu

Szukaj w eNGO...

Wybrany konkurs: Konkurs Kultura 2018

AKTUALNY KONKURS .
Edycja konkursu ofert ogsiny konkurs ofert

Konkurs Kultura 2018

»  Panel konkursu Usu konkurs

» Dane konkursu

USTAWIENIA KONKURSU
Dane Zakresy Terminy Limity Wymagane zataczniki Zatgezniki do konkursu Oswiadczenia Publikacja
» Ustawienia ogéine |

» Ustawienia dodatkowe

Uwaga: Przed dodaniem zalgcznikéw do konkursu nalezy wczesniej zapisac dane poprzez klikniecie "Zapisz dane”™ a nastepnie ponownie przejsc do

» Ustawienia zakresow zakladki "Dotaczone zatgezniki® | dodac zatacznik. W innym przypadku dane z poprzednich zaktadek zostang utracone.”

»  Komisje kenkursowe

Lp  Nazwa/opis Pobierz Usuni
DOKUMENTY
1 Ogtoszenie o konkursie & x
»  Wprowad: ofertg

»  Zestawienia © Dodaj

»  Publikacja wynikéw Lista zatgeznikdw opublikowanych na stronie internetowe] dostepnych do pabrania przez organizacje NGO w ramach ogtoszonega konkursu ofert

OCENIANIE OFERT

» Oferty do oceny

4.6.4. Oswiadczenia

— Dodaj —tutaj definiuje sie liste dodatkowych oswiadczen, ktore bedg wymagane
od oferenta podczas edycji oferty. Po kliknieciu przycisku Dodaj pojawia sie
okno, gdzie nalezy poda¢ nastepujgce informacje:

= Tre$¢ dodatkowego oswiadczenia,
= Dodatkowy opis pomocny w celu wypetnienia oswiadczenia przez
oferenta.
— UWAGA: oferent bedzie mégt edytowaé tres¢ catego oswiadczenia w celu
wprowadzenia poprawnych danych, ktdre pojawig sie na wydruku. Dlatego przy ocenie
ofert nalezy zwrdci¢ uwage na tres¢ oswiadczenia w ofercie czy jest zgodne

Z wymaganym.
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Rysunek 13 Nowy konkurs - zaktadka Oswiadczenia

Szukajw eNGO...

Wybrany konkurs: Konkurs Kultura 2018

AKTUALNY KONKURS .
Edycja konkursu ofert oginy konkurs ofert

Konkurs Kultura 2018

»  Panel kankursu Usui konkurs

» Dane konkursu

USTAWIENIA KONKURSU
Dane Zakresy Terminy Limity Wymagane zataczniki Zatgczniki do konkursu Oswiadczenia Publikacja
» Ustawienia ogéine ‘

» Ustawienia dodatkowe

Informacja: Katalog oswiadczen jest otwarty. W tym miejscu mozesz zdefiniowaé dodatkowe oswiadczenia ktére bedg wymagane przez oferenta w

» Ustawienia zakresow momencie skladania oferty.

»  Komisje konkursowe

Lp  Dodatkowe o$wiadczenia wymagane od oferenta / wyjasnienie pomocne w wypetnieniu Edytuj Usun
DOKUMENTY
Oswiadczam, ze méj numer rachunku bankowego to:

5 = Usur
» Wprowadz oferte Wyjasnienie: Prosze wpisaé numer rachunku bankowego.

»  Zestawienia

DLLE]
»  Publikacja wynikéw

Lista zatacznikéw ktbre s3 wymagane do ziotenia oferty elektroniczne] i papierowe]

OCENIANIE OFERT

» Oferty do oceny

4.6.5. Publikacja

— Dostepny online — opcja okresla czy konkurs ma by¢ widoczny dla organizacji

NGO w systemie eNGO. Dla jego widocznosci konieczne jest takze wskazanie
daty w oknie ponizej.
Uwaga: w celu dodania zadan w ramach ogtaszanego konkursu, nalezy wybrac
stowo Nie w polu Dostepny online. Zadania mozna dodawac tylko do konkursow,
ktére nie sg opublikowane na stronie internetowej dostepnej dla wszystkich
uzytkownikow. Zaznaczenie opcji Tak nie publikuje konkursu na stronie
internetowej, do publikacji wymagane jest wpisanie daty w polu data publikacji
w zaktadce daty i terminy.

— Data publikacji na stronie — jest to data od ktérej konkurs staje sie widoczny na
stronie internetowej. Istnieje mozliwos¢ ustawienia daty ,do przodu”.

— Konkurs tylko do celdw statystycznych — konkurs nie bedzie widoczny na stronie
generatora, ale pozwala na reczne wprowadzanie ofert ztozonych papierowo dla
celéw statystycznych lub np. korzystania z raportéw i zestawien.

— Konkurs przeniesiony do archiwum — zaznaczenie tej opcji powoduje
przeniesienie konkursu do archiwum.

— Konkurs uniewazniony — zaznaczenie tej opcji uniewaznia konkurs, a organizacje

go nie widza.
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— Udostepnij — przycisk stuzy do publikacji konkursu na portalu Facebook. Na

przycisku widnieje liczba okreslajg liczbe udostepnien konkursu.

Jesli wszystkie wprowadzone dane dotyczgce zaktadania konkursu zostaty wprowadzone
poprawnie, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz dane znajdujgcy sie po prawej stronie ekranu. Jesli
jakies pole wymagane nie zostato wypetnione to system automatycznie je wskaze. Po
prawidtowym uzupetnieniu i kliknieciu przycisku, konkurs automatycznie zostanie dodany do
listy konkurséw w wersji roboczej (umozliwia to stopniowe przygotowywanie konkursu
etapami). W momencie osiggniecia daty ogtoszenia konkursu konkurs przeskoczy z zaktadki
,wersje robocze” do zaktadki ,Aktualnie trwajace”.

W oknie edycji konkursu jest dostepna funkcja ,Usun konkurs”, ktéra znajduje sie w prawym
gérnym rogu ekranu. Opcja nie jest dostepna po opublikowaniu konkursu (jest to mozliwe tylko

po zgtoszeniu takiej koniecznosci obstudze technicznej aplikacji eNGO).

Rysunek 14 Nowy konkurs - zaktadka Opcje

Szukaj w eNGO...

Wybrany konkurs: Konkurs Kultura 2018

AKTUALNY KONKURS .
EdVC]ﬂ konkursu ofert Dgélny konkurs ofert

Konkurs Kultura 2018

»  Panel konkursu Uz e e

» Dane konkursu

USTAWIENIA KONKURSU

Dane Zakresy Terminy Limity Wymagane zalgczniki Zatgczniki do konkursu Oiwiadczenia Publikacja
» Ustawienia ogélne ‘
» Ustawienia dodatkowe Dostepny online:

Nie A

»  Ustawienia zakresow
. Dostepnasé w serwisie intermnetowym (TAK/NIE)
»  Komisje kenkursowe

Data publikacji konkursu na stronie:
DOKUMENTY

»  Wprowadz oferte

» Zestawienia

» Publikacja wynikéw
Konkurs tylko do celow statystycznych
Konkurs nie bedzie widoczny dia uzytkownikéw NGO.

OCENIANIE OFERT

b Ofertydooceny Konkurs przeniesiony do archiwum

Konkurs nie bedzie widaczny na liscie konkurséw

Konkurs uniewazniony

Konkurs nie bedzie widoczny dia uzytkow

3 Udostepnij 0
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4.7.Konkurs wieloletni

W celu ogtoszenia konkursu wieloletniego, nalezy po kliknieciu w przycisk Konkursy, ktéry
znajduje sie w gornym pasku menu wybrac opcje Dodaj konkurs. Nastepnie na ekranie pojawi
sie okno, w ktérym nalezy wpisa¢ nazwe skrécong konkursu (Nazwa ta jest widoczna tylko w
panelu OAP),a nastepnie zaznaczy¢ opcje Wieloletni ktéra znajduje sie pod konkursem
ogdlnym. Po zaznaczeniu tej opcji nalezy wpisac Ilosc lat na jaka jest ogtaszany konkurs.

Po kliknieciu przycisku Utworz konkurs uzytkownik OAP zostaje przeniesiony do formularza
edycji nowego konkursu. Formularz dodawania nowego konkursu jest analogicznie taki sam jak
w przypadku dodawania konkursu ogdlnego. Zostat on opisany w instrukcji w pkt 3.2 Dodaj
konkurs.

UWAGA! Jedyna rdznicg na ktorg nalezy zwrdci¢ uwage jest zaktadka Kwoty i terminy, w ktorej
nalezy poda¢ kwote zadania na kazdy rok osobno (nalezy takze wpisac¢ zaréwno rok jak i kwote).
W ofertach ztozonych do takiego konkursu zatgczone zostang automatycznie harmonogramy i

kosztorysy na kazdy rok (zgodnie z latami wprowadzonymi w opisanych tutaj ustawieniach).
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Rysunek 15 Konkurs wieloletni — zaktadka Limity

Szukaj w eNGO...

Wybrany konkurs: Konkurs na prowadzenie Domu Samcopieki

AKTUALNY KONKURS

Edycja konkursu ofert ogoiny konkurs ofert (wieloletni)

¥ Panel konkursu

Konkurs na prowadzenie Domu Samaopiek Usur konkurs
»  Dane konkursu
USTAWIENIA KONKURSU
Dane Zakresy Terminy Limity Wymagane zatgczniki Zatgczniki do konkursu Oswiadczenia Publikacja

» Ustawienia ogdlne |
»  Ustawienia dodatkowe Ustawienia limitdw dla oferty
¥ Ustawienia zakresdw s g an . .

Lp Typ limitu Mniejszy/wigkszy Wartosc Podstawa obliczen Usur

¥ Komisje konkursowe

Dodaj limit
DOKUMENTY

» Wprowadz oferte
P ’ Czy nadpisac ustawienia w juz zdefiniowanych zakresach: Opis poszczegolnych limitaw:

¥ Zestawienia Nadpisz ustawienia limitéw dia wszystkich zakreséw w konkursie. Witad wiasny (calkowity): Zrédta finansowania punkt 2 + 3

Whiad finansowy: Zrédta finansowania punkt 2
»  Publikacja wynikdw

Max liczba ofert oferenta w Whiad osobowy: Zrédta finansowania punkt 3.1
konkursie: Whiad rzeczowy: Zrédta finansowania punkt 3.2
OCENIANIE OFERT 0 Whiad osobowy i rzeczowy: Zrédta finansowania punkt 3
» Oferty do aceny Y ———— Keszty administracyjne: Kosztorys punkt .11
S - ) Whnioskowana kwota: Zrédta finansowania punkt 1
Kwota przeznaczona na konkurs: Maksymalna kwota dotacji dla jednej oferty:

Kwoty przyznane na poszczegdlne lata

Rok konkursu: Maksymalna kwota dotacji dla
jednej oferty na wybrany rok:

2019 0.00
2020 0.00
2021 0.00

4.8.Regranting

Aby moc ogtosi¢ konkurs na regranting nalezy sie skontaktowaé z firmg Delta Partner, w celu
uruchomienia tego typu opcji.

Jezeli opcja jest wtgczona to po utworzeniu konkursu nalezy zaznaczy¢ tylko opcje Konkurs ART.
14 UST. 1A | 2 USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2033R. (REGRANTING) w zaktadce Dane w
ustawieniach ogdlnych konkursu. Opcja ta uruchamia witasciwy wzér formularza po stronie

oferenta.

5. Tryb 19a

Po kliknieciu opcji Tryb 19a system przenosi uzytkownika do obstugi matego grantu. Na tym
ekranie widoczne sg dostepne statusy ofert oraz sprawozdan. Po prawej stronie dostepny jest

podziat ofert na poszczegdlne lata, co utatwia przegladanie ofert w trybie 19a.
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Ogtoszenie o matym grancie jest caty czas widoczne na gtownej stronie generatora. Jednak
sktadanie ofert w ramach matego Grantu jest mozliwe tylko wtedy, gdy jednostka OAP ustawi
w edycji matego grantu w zaktadce Publikacja w polu Dostepny online stowo TAK. W innym
wypadku organizacje NGO nie bedg mogty sktadac ofert na Maty Grant.

Wszystkie oferty ztozone w ramach Matego Grantu sg dostepne w statusie Ztozone.
Postepowanie z ofertami w ramach matego grantu jest takie samo jak w przypadku otwartych
konkursow ofert poza statusem ocena formalna ktory tutaj nie wystepuje. Oferta moze byc¢

réwniez zwracana do korekty dowolng ilosé razy.

Aby przejs¢ do edycji matego grantu, nalezy wybra¢ w menu bocznym opcje Ogtaszanie 19a.

Formularz edycji matego grantu jest podzielony na zaktadki:

5.1. Opis

— Opis — jest to pole niewymagane do uzupetnienia, widoczne na stronie
internetowe;.
— Domyslny wzér umowy — pole okresla jaka umowa bedzie domyslnie

wykorzystywana w matym grancie.

Rysunek 16 Tryb 19a - zaktadka Opis

Szukaj w eNGO...

Aktualnie wybrany: Maly grant

Ao Maty grant - edycja danych

Maty grant

»  Panel konkursu

» Dane konkursu

USTAWIENIA KONKURSU
Opis Zakresy Wymagane zatgczniki Powiadomienia Publikaga
»  Ogtaszanie 193

Opis:
DOKUMENTY

B I U =

» Wprowadz oferte
¥ Zestawienia

Dodatkowy opis Widoczny na stronie internetowe] (pole niswymagane).

OCENIANIE OFERT
» Oferty do oceny Domyslny wzor umowy:

Umowa-WWO0-Delta v
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5.2. Zakresy

— Zakresy — tutaj nalezy zaznaczy¢ z jakich zakreséw bedzie prowadzony nabdr
ofert w ramach Matego Grantu. Na liscie znajdujg sie tylko te zakresy ktére

zostaty przypisane do wydziatow z danej jednostki OAP.

Rysunek 17 Tryb 19a - zaktadka Zakresy

Szukaj w eNGO...

Aktualnie wybrany: Maly grant

AKTUALNY KONKURS

Maty grant - edycja danych

»  Panel konkursu

Maty grant
»  Dane kenkursu
USTAWIENIA KONKURSU
Opis Zakresy Wymagane zalaczniki Powiadomienia Publikacja
» Ogfaszanie 19a
Zakresy:

DOKUMENTY

. ¥ 1. Pomocy spotecznej, w tym pomaocy rodzinom i osobom w trudnej sytuacji Zyciowej oraz wyréwnywania szans tych rodzin i 0séb
»  Wprowadz oferte

# 1a. Wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej
»  Zestawienia

# 1b. Udzielania niecdptatne] pomocy prawnej oraz zwiekszania Swiadomesci prawnej spoteczeristwa
OCENIANIE OFERT 2. Dziatalnosci na rzecz integracji i reintegracji zawodowe] i spotecznej 0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym
» Oferty do oceny 3. Dziatalnosci charytatywnej
#| 4. Podtrzymywania i upowszechniania tradycji narodowej, pielegnowania polskosci oraz rozwoju swiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturowe]

5. Dziatalnosci na rzecz mniejszosci narodowych i etnicznych oraz jezyka regionalnego
5a. Dzialalnosci na rzecz integracji cudzoziemcow

6. Ochrony | promodji zdrowia, w tym dziatalnosci lecznicze] w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2015 . poz.
618, 7821 905)

&

7. Dziatalnosci na rzecz oséb nigpetnoesprawnych
8. Promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowe] oséb pozostajacych bez pracy | zagrozonych zwolnieniem z pracy

9. Dziatalnosci na rzecz rownych praw kobiet i mezczyzn

5.3. Wymagane zafaczniki

Tutaj mozna doda¢ liste dokumentow, jakie sg wymagane przy ofercie sktadanej w ramach
trybu 19a. W celu dodania dokumentu nalezy klikng¢ przycisk Dodaj, a nastepnie wpisa¢ nazwe

i zaznaczy¢ w jakiej formie (papierowa, elektroniczna lub obie) jest wymagany.
5.4. Powiadomienia

— Adres email — nalezy wpisa¢ adres email pracownika OAP, ktory bedzie
odpowiedzialny za mate granty w danym urzedzie. Mozna wpisa¢ tylko jeden
adres. Osoba ta bedzie otrzymywata powiadomienia dotyczgce np. wptywu ofert

w trybie 19a.
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Rysunek 18 Tryb 19a - zaktadka Powiadomienia

Szukajw eNGO...

Aktualnie wybrany: Maly grant

AKTUALNY KONKURS
»  Panel kankursu

» Dane konkursu

USTAWIENIA KONKURSU

» Oglaszanie 192

DOKUMENTY
»  Wprowad: oferte

»  Zestawienia

OCENIANIE OFERT

» Oferty do oceny

Maty grant - edycja danych

Maly grant

QOpis Zakresy Wymagane zatgczniki Powiadomienia

Adres email:
pomoc@engo.org.pl

Adres email nz ktdry beda przychodzity powiadomienia dotyczace ztozenia oferty 19a.

5.5. Publikacja

Dostepny online - opcja okresla czy organizacje NGO bedg miaty mozliwosé

sktadania ofert w ramach matego grantu. W przypadku wyboru opcji ,,NIE”

organizacje nie bedg mogty sktada¢ matych grantow z wykorzystaniem aplikacji

eNGO.

Po ustawieniu wszystkich parametréw konkursu w trybie 19a nalezy klikngé przycisk Zapisz

dane. Opcja ,wprowadz oferte ,, w menu bocznym umozliwia wprowadzenie ofert przestanych

jedynie w wersji papierowej. Sposéb dodawania takich ofert zostat opisany w rozdziale - 8.17

Wprowadzanie oferty papierowej.

Rysunek 19 Tryb 19a - zaktadka Publikacja

Szukaj w eNGO...

Aktualnie wybrany: Maly grant

AKTUALNY KONKURS
»  Panel konkursu

» Dane kenkursu

USTAWIENIA KONKURSU

» Oglaszanie 19a

DOKUMENTY
»  Wprowad: oferte

»  Zestawienia

OCENIANIE OFERT

»  Oferty do oceny

Maty grant - edycja danych
Maty grant

Opis Zakresy Wymagane zatgczniki Powiadomienia

Dostepny online:
Tak v

Widocznogé na stranie internetowe]

&Jan~¥
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6. Konkurs

6.1. Panel konkursu

Bezposrednio po zalogowaniu, uzytkownik zostaje przeniesiony do panelu konkursu, w ktérym

ostatnio pracowat. Stanowi on centrum sterowania kazdym wybranym aktualnie konkursem.

Rysunek 20 Panel konkursu

Szukaj w eNGO...

Wybrany konkurs: Konkurs kultura 2019

AKTUALNY KONKURS

» Panel konkursu

» Dane konkursu

Konkurs kultura 2019

Otwarty konkurs na limity

&Jan~¥

Dostepny budzet: 30 000.00 PLN

Oferty (status ier i
USTAWIENIA KONKURSU Y (Statusy) Imien konkurs do obstugi
»  Ustawienia ogéline
Ztozone 0/0 Korekta 0 Konkurs kultura 2019 (Ogéiny) Ofert: 0
» Ustawienia dodatkowe
Ocena formalna [4] Skorygowane 0 Konkurs turystyka 2019 (Ogéiny) Ofert: 6
»  Ustawienia zakresdw Ocena merytoryczna 0 Odrzucone 0 Regranting (Ogdiny) Oferr: 1
DOKUMENTY Decyzja [4] Aneks - edycja 0 Konkurs do testow zwykly (Ogélny) Ofert: 3.
Wybér ofert (1] Aneks - ziozony 0 Test kankurs spr wieloletnie (0géiny) Ofert: 2
» Wprowadz oferte
Umowa (1] Rezygnacja 0 Konkurs turystyka 2018 (0géiny) Ofert: 2
»  Zestawienia
Realizacja (1] Konkurs kultura 2018 (Ogainy) Ofert: 1
»  Publikacja wynikow Zakoriczone 0 Nowy konkurs - nowy wzor (Ogéiny) Ofert 1
anna (Ogoiny) Ofert: 0
OCENIANIE OFERT h
Sprawozdania (Statusy) Konkurs turystyka 2019 (Ogéiny) orerz0
»  Oferty do oceny
Stary konkurs - stary wzor (Ogdiny) Ofert: 1
Ztozone (1] Korekta 0
weryfikacja (1] Skorygowane 0
Zakoriczone (1]

6.2. Dane konkursu

W oknie danych konkursu widniejg informacje szczegdétowe na temat konkursu. Sg to

informacje ktore zostaty wpisane podczas etapu zaktadania nowego konkursu.

Strona 33



Instrukcja uzytkowania aplikacji eNGO — panel dla OAP

Rysunek 21 Dane konkursu

Szukaj w eNGO... FYELRS

Wybrany konkurs: Konkurs kultura 2019 Dostepny budzet: 30 000.00 PLN

AKTUALNY KONKURS I]ane konku rsu

Konkurs kultura 2019

»  Panel konkursu

» Dane konkursu

USTAWIENIA KONKURSU Nazwa konkursu Kwota przeznaczona na konkurs:
» Ustawienia ogdlne Otwarty konkurs na limity 30000.00 PLN
»  Ustawienia dodatkowe Opis konkursu Aktualny budzet:
moje 30 000.00 PLN
¥ Ustawienia zakreséw
Typ konkursu Sposdb oceny Karty ocen widoczne dla organizacji
DOKUMENTY Konkurs ogdiny Nie zdefiniowano Nie
» Wprowadz oferte Skladanie ofert od Sktadanie ofert do
»  Zestawienia AT S T AN T Maksymalna kwota dotacji dla jednej oferty:
Zdefiniowane limity: 30000.00 PLN
»  Publikacja wynikéw . .
3wy Whiad finansowy - nie mniej niz Zakresy realizacji:

10.00 % od wartoscl dotadji 1. Dziatalnosci na rzecz dzieci | mtodziezy, w tym wypoczynku dzieci i

Swiadczenia pienigzne od miodziezy
2. Wspierania i upowszechniania kultury fizycznej
> Ofertydooceny odbiorcéw - nie mniej niz 10.00 %

OCENIANIE OFERT

od wartosci dotagji

Whiad whasny (catkowity) - nie
mniej niz 15.00 % od wartosc

dotacji

Link do BIP

Brak

Osoba do kontaktu Adres do zloZenia papierowej
Headadmin Headadmin tel: wersji

Brak

6.3. Ustawienia ogdlne

Znajdujg sie tutaj wszystkie ustawienia konkursu, ktére byty ustawiane podczas tworzenia

konkursu. Opcje te sg opisane w zaktadce ,,Nowy konkurs”.

6.4. Ustawienia dodatkowe

Tutaj znajdujg sie ustawienia konkursu, ktére nie muszg by¢ ustawione od razu przy ogtaszaniu,
np. karty ocen, sposéb oceniania, wzér umowy lub losowanie komisji konkursowej, jesli opcja
jest wigczona. W celu wtgczenia tej opcji nalezy skontaktowac sie z firmg Delta Partner.

Lista opcji:

— Domyslna formalna karta ocen — pole okresla jaka karta formalna ma zostac
przypisana do danego konkursu. Karty ocen definiuje sie w gérnej zaktadce
generatora. Istnieje mozliwos¢ zmiany wybranej karty ocen na pdzniejszym
etapie — oceniania.

— Domyslna merytoryczna karta ocen — pole okresla z jakiej karty oceny maja

korzysta¢ cztonkowie komisji przy ocenianiu ofert w ramach konkursu. Karty
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ocen definiuje sie w gérnej zaktadce generatora. Istnieje mozliwos$¢ zmiany
wybranej karty ocen na pdzniejszym etapie — oceniania.
Sposdb publikacji kart ocen — dostepne sg trzy opcje.
= Opublikuj karty zaraz po zatwierdzeniu — oznacza ze karty ocen beda
dostepne po stronie organizacji zaraz po ich zatwierdzeniu,
= Publikacja kart po zatwierdzeniu przez prezydenta — oznacza ze karty
ocen bedg dostepne dla organizacji po ich stronie po wykonaniu akcji w
statusie Wybor ofert oferty przez prezydenta.
= Brak publikacji—oznacza ze organizacja nie bedzie miata dostepnych kart
ocen po swojej stronie systemu.
Sposdb oceniania — jest to pole w ktorym okredla sie czy cztonkowie komisji maja
oceniac oferty tylko na jednej wspdlnej karcie (Gtowna karta ocen) lub czy kazdy
z cztonkdw komisji ma posiada¢ dodatkowo swojg karte oceny (Gtowna karta
plus ocenianie przez cztonkdw komisji na osobnych kartach), tutaj do wyboru sg
dwie opcje rdznigce sie sposobem zliczania ocen cztonkéw komisji. Oceny
cztonkdw komisji mogg by¢ sumowane a wynik jest wpisywany do karty gtéwnej
albo moze by¢ liczona ich srednia i wpisywana do gtdwnej karty ocen.
Domysiny wzdor umowy — pole okresla jaka umowa bedzie domysinie
wykorzystywana w konkursie na etapie podpisywania umoéw. Istniej mozliwosc
podZniejszej zmiany wybranej umowy oraz ich indywidualizowania.
Przypisz ustawienia do wszystkich zakreséw — po zaznaczeniu tej opcji i kliknieciu
zapisz, wszystkie ustawione dane zostang zapisane réwniez w ustawieniach

kazdego zakresu, jaki zostat wybrany w konkursie..

— Losowanie komisji (opcja wtgczana przez Delta Partner)

Max liczba ofert do oceny — Okresla maksymalng liczbe ofert jakg mozna
przypisa¢ do jednego oceniajgcego.
Liczba oséb do oceny oferty — okresSla liczbe oséb z komisji, ktore zostang
przydzielone do oceny jednej oferty.
Losowanie komisji — zaznaczenie tej opcji spowoduje automatyczne

przydzielenie komisji dla kazdej z ofert po zatwierdzeniu oceny formalnej.
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6.5. Zdefiniowane zadania (konkurs szczegdtowy)

Lista zadan zdefiniowanych w ramach konkursu podzielona ze wzgledu na zakresy dziatan. W
przypadku konkursu, ktory jest opublikowany na stronie, uzytkownik nie ma mozliwosci
zaktadania oraz edycji zadan. Moze on tylko przejs¢ do podglagdu zadan. Edytowac zadania

mozna tylko wtedy, gdy konkurs jest nie opublikowany.

Rysunek 22 Zdefiniowane zadania

Szukaj w eNGO... &Jan~
Wybrany konkurs: Konkurs test (szczegolowy) Dostepny budzet: 20 000.00 PLN
AKTUALNY KONKURS .. .
Ldefiniowane zadania w ramach konkursu ofert Dodaj zadanie
» Panelkonkursu
Konkurs test (szczegolowy)
» Dane konkursu
USTAWIENIA KONKURSU Mk 112 kwota dotaci
- . aKsymalna kwota dofacji ;
} Ustawienia ogélne Lp.  Rodzaj/tytut zadania da jedng oferty Oferty Akcje
¥ Ustawienia dodatkowe Pomaocy spotecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w trudnej sytuacji zyciowej oraz wyrownywania szans tych rodzin i os6b 2
» Ustawienia zakresow Zadnie numer 1
1 B 50 000.00 PLN 0 nu
Termin realizacji: 2016-12-01 00:00:00 - 2017-06-09 00:00:00
» Zdefiniowane zadania
Zadanie 2
DOKUMENTY 2 Termin realizacji: 2018-01-29 00:00:00 - 2015-02-02 00:00:00 400000 PLN o a u

»  Wprowadz oferte
»  Zestawienia

»  Publikacja wynikéw

OCENIANIE OFERT

» Oferty do oceny

6.5.1. Dodaj zadanie

Opcja ta jest dostepna z panelu edycji konkursu roboczego. Aby dodac¢ nowe zadanie nalezy
przejs¢ do listy zadan, a nastepnie klikngé przycisk Dodaj zadanie znajdujgcy sie w prawym
gérnym rogu. System przenosi uzytkownika do okna definiowania nowego zadania, w ktérym
nalezy wypetni¢ nastepujace pola:
— Tytuf: nazwa zadania w ramach konkursu.
— Zakres: pole w ktorym uzytkownik wybiera z listy rozwijanej zakres dziatania.
— Rodzaj zadania: pole wyboru rodzaju zadania z listy rozwijanej (definicja zgodna z
ustawa)
— Wartosc zadania: pole w ktérym uzytkownik wpisuje kwote przeznaczong na realizacje
danego zadania.
— Data rozpoczecia i zakonczenia realizacji: termin rozpoczecia oraz zakoriczenia zadania.
Po kliknieciu w pole pojawi sie kalendarz — nalezy klikngé w odpowiednig date. Pola te

beda ograniczaty oferentom sktadajgcym oferty w Generatorze zakres mozliwych do
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wyboru dat w formularzu oferty. Oferenci nie bedg mieli mozliwosci wyboru daty spoza
podanego zakresu, co jest jednym z elementéw stuzgcych do eliminowania
potencjalnych bteddéw w sktadanej ofercie.

— Opis zadania dostepny dla NGO: pole, w ktérym mozna zamiesci¢ szczegdtowe
informacje i wymagania dla oferentéw sktadajgcych oferte na realizacje danego zadania

publicznego. Zaleca sie przynajmniej zamieszczenie informacji o dostepnosci
szczegdtowych informacji na stronie internetowej instytucji ogtaszajgcej konkurs. Jest
to pole widoczne dla wszystkich uzytkownikéw ogtoszonego konkursu, ktérzy beda
przeglagdaé dane zadanie.

— Uwagi (OAP): pole przeznaczone tylko dla uzytkownika OAP, nigdy nie bedzie widoczne
dla oferenta na stronie opisowej zadania. Stuzy tylko do zapisania dodatkowych uwag

dla uzytkownika OAP, ktéry definiowat zadanie. Moze zosta¢ wykorzystane przy

wydrukach lub raportach, ktére bedg zdefiniowane w panelu administracyjnym.

Aby zapisa¢ nowe zadanie nalezy klikng¢ w przycisk Dodaj zadanie.

6.5.2. Edycja zadania

Opcja ta jest dostepna z panelu edycji konkursu roboczego. Umozliwia edytowanie szczegdtow
wczesniej utworzonego zadania. Okno edycji zadania zawiera takie same pola do wypetnienia
jak w przypadku okna tworzenia nowego zadania. Aby zapisa¢ zmiany wprowadzone do zadania

nalezy klikng¢ w przycisk Zapisz zmiany.
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Rysunek 23 Edycja zadania

Szukaj w eNGO... &Jan~

Wybrany konkurs: TEST SZCZEGOLOWEGO Dostepny budzet: 10 000.00 PLN

AKTUALNY KONKURS . .
Edycja zadania konkursowego

TEST SZCZEGOLOWEGO

»  Panel konkursu

» Dane konkursu

USTAWIENIA KONKURSU Tytut:

» Ustawienia ogélne ZADANIE 1

»  Ustawienia dodatkowe

Zakres:
b Ustawienia zakresdw
Przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym v
» Zdefiniowane zadania
) Maksymalna kwota dotacji dla Kwota przeznaczona na zadanie: Data rozpoczecia realizacji: Data zakoriczenia realizacji:
»  Komisje konkursowe jednej oferty:
2017-02-01 00:00:00 2017-03-01 00:00:00

DOKUMENTY 70000.00

¥ Werowadz oferts Opis zadania dostepny dla NGO: Uwagi (OAP):

»  Zestawienia QPIS ZADANIA DOSTEPNY DLA NGO - wprowadzany przez QAP - test UWAGI - wprowadzany przez OAP - test

» Publikacja wynikow
OCENIANIE OFERT A A

» Oferty do oceny ) )
Zapisz zmiany

6.5.3.  Podglad zadania

Opcja ta jest dostepna z panelu edycji aktualnie trwajgcego konkursu. Sg to szczegdtowe

informacje na temat zadania w ramach konkursu.

6.6. Ustawienia zakresow

Opcja Ustawienia zakresow zawiera liste zakresdw przypisanych do konkursu. Aby przejs¢ do
edycji nalezy klikng¢ przy wybranym zakresie przycisk Edycja w kolumnie Opcje.

Edycja tych ustawien pozwala na rdznicowanie ustawien pomiedzy zakresami w ramach
jednego konkursu.

W edycji zakresu mozna przypisac¢ do kazdego zakresu realizacji rézne karty ocen z rozwijanych
list oraz szablon umowy. Mozna réwniez réznicowac ustawienia dotyczgce wktaddw witasnych

w zaleznosci od zakresu. Istnieje réwniez mozliwos$¢ ustawienia osobnych termindéw realizacji.
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Rysunek 24 Ustawienia zakresow

Szukaj w eNGO... &Jan~

Wybrany konkurs: TEST SZCZEGOEOWEGO Dostepny budzet: 10 000.00 PLN

AKTUALNY KONKURS

Ustawienia zakresow dziatai

TEST SZCZEGOLOWEGO

¥ Panel konkursu

¥ Dane konkursu

USTAWIENIA KONKURSU .
Lp  MNazwa dziatania / zakresu Opcje
b Ustawienia ogdlne
Zakres: Przeciwdziatania uzaleznieniom i patolegiom spotecznym

»  Ustawienia dodatkowe Karta formalna: Karta WWO Delta 2015 - formalna
Karta merytoryczna: Karta WWO Delta 2015 - merytoryczna

»  Ustawienia zakreséw 1 ) e Y
‘Wzor umowy: Umowa 2015

» Zdefiniowane zadania Zdefiniowane limity:

® Whkiad wiasny (catkowity) - nie mniej niz 20.00 % od wartoesci zadania
»  Komisje kenkursowe

Zakres: Podzakres zadanie 2

DOKUMENTY Karta formalna: Karta WWO Delta 2015 - formalna
»  Wprowads oferte Karta merytoryczna: Karta WWO Delta 2015 - merytoryczna >
z Wzér umowy: Umowa 2015 .
> Zestawienia Zdefiniowane limity:

® Wklad wtasny (catkowity) - nie mniej niz 20.00 % od wartosci zadania
» Publikacja wynikéw

OCENIANIE OFERT

»  Oferty do oceny

6.7. Komisje konkursowe

Wybranie opcji Komisje konkursowe wyswietli na ekranie liste zakresow zdefiniowanych
w danym konkursie, do ktérych przypisa¢ nalezy cztonkdw komisji konkursowej. Aby przejsé
do edycji nalezy klikng¢ przycisk Edycja. Po lewej stronie wyswietlany jest ,,Obecny sktad komisji
oceniajacej” (jezeli juz jakis przypisano), a po prawej stronie rozwijane menu ,Dodaj
oceniajgcego do komisji”. Po wskazaniu osoby do dodania do sktadu komisji nalezy klikngc

przycisk ,Dodaj do komisji”.
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Rysunek 25 Komisje konkursowe

Szukaj w eNGO... Start Konkursy b 19a Zgtoszenia Organizacje eNGO Ustawienia Pomoc ¥ &jan~

Wybrany konkurs: TEST SZCZEGOEOWEGO Dastepny budzet: 10 000.00 PLN

AKTUALNY KONKURS

Komisje konkursowe

¥ Panel konkursu

TEST SZCZEGOLOWEGO Wersja robocza
¥ Dane konkursu
USTAWIENIA KONKURSU . .
Lp  Narwa dziafania / zakresu Opcje
» Ustawienia ogéine
Przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spolecznym
¥ Ustawienia dodatkowe
1 Administrator Jan a
¥ Ustawienia zakresow Kowalski Marcin
Nowak Matgorzata
¥ Zdefiniowane zadania
Podzakres zadanie 2
» Komisje konkursowe
2 Kochanowski Jan a

Administrater Jan
DOKUMENTY

» Wprowad? oferte
»  Zestawienia

» Publikacja wynikow

OCENIANIE OFERT

» Oferty do aceny

Aby usungc¢ uzytkownika z listy komisji nalezy klikng¢ w ikonke o

UWAGA! Na liscie wyboru osdb do komisji wyswietlane sg osoby z przypisang rolg oceniajgcego
do konta uzytkownika. W przypadku gdy osoba oceniajgca nie posiada konta w systemie,
administrator zaktada konto uzytkownika oraz przypisuje mu role oceniajgcego (podane
dziatania zostaty opisane w pdzniejszych rozdziatach). Jesli osoba oceniajgca posiada konto w
systemie natomiast nie ma jej na liscie oceniajgcych (np. pracownik urzedu, ktéry pracuje w
aplikacji eNGO), administrator przydziela jej dodatkowo role oceniajgcego do istniejgcego

konta.

6.8. Wprowadzanie papierowej wersji oferty

Zalecane jest wprowadzanie do systemu ofert ktore zostaty dostarczone do OAP w wersji
papierowej (z pominieciem ich ztozenia przez aplikacie eNGQO) poniewaz dzieki
ich wprowadzeniu przy wykorzystaniu zestawien, uzytkownik ma wglad w rzeczywiste dane
odnosnie konkurséw oraz ofert. Aby wprowadzi¢ oferte, ktéra zostata ztozona w formie
papierowej nalezy wybra¢ opcje Wprowadz oferte dostepng w menu bocznym konkursu.
System przeniesie uzytkownika do okna z formularzem wprowadzenia oferty, gdzie nalezy
podac¢ kilka danych (nie wprowadza sie catej oferty, a jedynie wybrane pola potrzebne
do generowania podstawowych raportow oraz zestawien).

Formularz zawiera nastepujgce pola, ktére nalezy wypetni¢ przepisujgc dane z oferty w formie

papierowe;j:

Strona 40



Instrukcja uzytkowania aplikacji eNGO — panel dla OAP

Nazwa zadania (nie dotyczy konkursu szczegdtowego),
Zakres (nie dotyczy konkursu szczegdtowego),

Krétka charakterystyka zadania,

Nazwa organizacji,

Whnioskowana kwota dotacji (PLN),

Srodki finansowe wtasne (PLN),

Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego (PLN),
Srodki finansowe z innych zrédet publicznych (PLN),
Pozostate (PLN),

Wktad osobowy (PLN),

Wktad rzeczowy (PLN),

Data ztozenia,

Termin realizacji od oraz do,

Skan oferty.
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Rysunek 26 Wprowadzanie oferty ztozonej papierowo

Szukaj w eNGO...

Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2017

AKTUALNY KONKURS

Wprowadzanie oferty do systemu Konkurs Turystyka 2017

»  Panel konkursu

» Dane konkursu
Nazwa zadania:
USTAWIENIA KONKURSU

b Ustawienia cgélne

Zakres:
»  Ustawienia dodatkowe
Wybierz v
b Ustawienia zakresow
» Komisie kenkursowe Krotka charakterystyka zadania:

DOKUMENTY
» Wprowad? oferte

»  Zestawienia Nazwa organizacji:

» Publikacja wynikéw WprowadZ nazwe organizacji v
OCENIANIE OFERT Finanse
»  Oferty do oceny
1 Whnioskowana kwota dotacji (PLN): Anioskowana kwota

21 Srodki finansowe wiasne (PLN): Srodki finansowe wtasne
2.2 Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego (PLN): fptaty i oplaty adresato
7iE] Srodki finansowe z innych Zrédet publicznych: Z innych Zrédet publicznych
24 Pozostate (PLN): Pozostate

31 Whiad osobowy (PLN): wktad oscbov

3.2 Wklad rzeczowy (PLN): Nktad rzeczowy

Daty i terminy

Data zlozenia: Termin realizacji od: Termin realizacji do:
Data zlozenia Termin realizacji od Termin realizacji do

2017-05-17 00:00:00 - 2017-06-07

00:00:00

Skan oferty

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Dodaj ofertg

Po pomyslnym uzupetnieniu wszystkich pdl nalezy zatwierdzi¢ i zapisa¢ wprowadzone dane
poprzez klikniecie przycisku Dodaj oferte. Nastepnie oferta zostaje automatycznie przestana do

skrzynki Ztozone gdzie oczekuje na nadanie numeru sprawy.

UWAGA: Wazne jest, aby zatgczy¢ — wgrac skan oferty recznej do systemu. W przeciwnym razie
oceniajgcy oferty nie bedzie miat mozliwosci jej zobaczenia w systemie, a co za tym idzie oceny.
Istnieje rowniez mozliwos¢ usuniecia oferty wprowadzonej recznie. Usuwaé mozna tylko oferty,

ktére zostaty wprowadzone do systemu, ale nie nadano im jeszcze numeru dokumentu (status

Strona 42



Instrukcja uzytkowania aplikacji eNGO — panel dla OAP

/tozone). Aby usunac oferte nalezy przejs¢ do wybranej oferty, a nastepnie klikng¢ czerwony
przycisk Usun znajdujacy sie z prawej strony ekranu pod informacja typu oferty Wprowadzona

recznie.

6.8.1. Edycja oferty papierowej przez oferenta.

Aby oferent miat mozliwos¢ edycji oferty ztozonej papierowo, lub utworzenie sprawozdania w
systemie na jej podstawie musi by¢ wtgczona opcja w systemie, ktdrg ustawia firma DeltaParner
na prosbe samorzadu. Jezeli ta opcja jest dostepna to oferent ma mozliwosc tworzenia korekty
na podstawie oferty ztozonej tylko papierowo. Dodatkowo ma on mozliwos¢ utworzenia
sprawozdania. Wszystkie kwoty wprowadzone przez urzednika do systemu z oferty papierowej

zostang zaczytane, jednak pola opisowe oferent musi uzupetnic¢ zgodnie z ofertg papierows.

6.9. Publikacja wynikow

Tutaj znajduje sie wykaz ofert, ktérym przyznano kwote i zostaty wybrane do realizacji. Przycisk
Opublikuj wyniki na stronie, udostepnia te liste wszystkim uzytkownikom. Jest ona dostepna w
danych konkurs. Aby jg zobaczy¢ nie trzeba by¢ zalogowanym w systemie. Rozstrzygniecie

mozna réwniez pobrac do pliku w formacie .doc lub .pdf.

6.10. Zestawienia

W bocznym menu konkursu dostepna jest funkcja zestawienia. Pozwala ona na generowanie
predefiniowanych zestawien widocznych na ekranie w ramach wybranego konkursu. Sg one

zapisywane w formacie XLS.

6.10.1. Generator raportéw

Chcac wygenerowac inny raport niz zdefiniowany w systemie, administrator moze skorzystaé
z funkcji Generatora raportéw, ktéry jest dostepny po kliknieciu z prawej strony zielonego
przycisku Uruchom.

Funkcja ta umozliwia administratorowi generowanie raportéw na podstawie ustalonych przez
niego kryteridéw.

Strona ta jest podzielona na trzy zaktadki:
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o Konkursy ofert —tutaj nalezy zaznaczy¢ te konkursy dla ktérych ma powstac raport,
po wybraniu nalezy przejs¢ do kolejnej zaktadki.

e Dostepne kolumny — w tej zaktadce nalezy wybraé kolumne na podstawie ktorych
ma zosta¢ utworzony raport.

e Statusy ofert —tutaj nalezy zaznaczyc te statusy, gdzie znajdujg sie oferty dla ktérych

ma zosta¢ wygenerowane zestawienie.

Rysunek 27 Generator raportow

Szukaj w eNGO...

Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2017
ENGO

Generator raportow eNGO

»  Dokumenty
Generator zestawien globalnych dla calego systemu eNGO

ZESTAWIENIA | RAPORTY —
»  Konkursy ofert |

Konkursy ofert Dostepne kolumny Statusy ofert

Wybierz konkurs(y) dla ktérych chcesz wygenerowac raport.

- zaznacz/odznacz wszystkie
Szukaj:
Nazwa konkursu Data zakoriczenia

Wielozadaniowy konkurs - TEST

Wielozadaniowy konkurs - TEST 2017-12-14 11:00:00

wieloletni JK
Wieloletni

Turystyka 2017
Otwarty konkurs ofert na zadania w dziedzinie krajoznawstwa, w tym upowszechniania turystyki w 2018 roku. 2018-01-31 15:00:00

Po zaznaczeniu odpowiednich kryteriéw na wszystkich trzech zaktadkach nalezy klikng¢ przycisk
Wygeneruj raport XLS znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu ekranu. co spowoduje
automatyczne wygenerowanie raportu do pliku XLS. W zaleznosci od ustawien przegladarki
internetowej wygenerowany plik Excel zostanie albo automatycznie pobrany przez

przeglagdarke lub otworzony w nowym oknie przegladarki.
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7. Lista ofert

Oferty w ramach ogtoszonego konkursu, dostepne sg po kliknieciu w wybrany status (np.
ztozone) w panelu konkursu. Po wybraniu statusu na ekranie pojawia sie lista ofert z danego
statusu. Liste mozna sortowac/segregowac wg. oferentdéw, daty ztozenia lub wnioskowanej
kwoty (wystarczy klikngé w odpowiedni nagtéwek tabeli). W prawym gdérnym rogu dostepna

jest wyszukiwarka.

Rysunek 28 Lista ofert

&Jan~

Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN

AKTUALNY KONKURS .
Dferty zfozone Konkurs Turystyka 2016

¥ Panel gléwny
Lista ziozonych ofert.

»  Szczegdly konkursu

STATUSY OFERT Bokaz v [Eeeet

» Zlozone |

» Ocena formalna

Szukaj:

Pomocy spatecznej. w tym pomocy redzinom i osobom w trudnej sytuacji Zyciowej oraz wyréwnywania szans tych rodzin i 0sob
» Ocena merytoryczna

Kris %
»  Decyzja Zadanie: asd
1 2016-12-08 00:00:00 4567.00 PLN
) Suma: 316e 77b6 8836 e1bd 6784 02d5 3abs ebcl
b Wybor ofert Numer: 232325
» Umowa Organizacja DEMO Delta Partner %
. Zadanie: Organizacja rajdu
»  Realizacja 2 2015-12-25 00:00:00 45000.00 PLN Realizacja
Suma: 6e9b 737¢ 23ed bOeb ebd8 5948 9802 2f76 -
» Zakonczone Numer: 12/2016
KOKREKTY, ANKESY Przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym
b Korekta Organizacja DEMO Delta Partner %
Zadanie: asdasdas
» Skorygowane 3 2016-03-09 00:00:00 42.00 PLN Odrzuce
Suma: b5bd 5e24 9f54 e836 2123 f321 cd98 efde
» Odrzucone Numer: 123
»  Ancks - edycja Stowarzyszenie DELTA Test eNGO a
Zadanie: Organizacja rajdu
2016-02-12 00:00:00 25545.00 PLN Realizacja
b Aneks - ztozony Suma: 95ce 3119 344e c458 3a3a 173e 9923 2¢67 ==

Numer: 123
» Rezygnagja

7.1. Ztozone

Widoczne sg tutaj wszystkie oferty wraz ze statusem w ktérym sie znajdujg, co umozliwia
tatwiejsze wyszukiwanie ofert w systemie. Przy ofertach, ktére nie majg nadanego numeru
widoczny jest przycisk Nadaj numer.

Po przypisaniu ofercie numeru, trafia ona do kolejnego etapu Ocena formalna.

W prawym gérnym rogu ekranu znajduje sie czerwony przycisk ,, Pobierz wszystkie”, dzieki
ktoremu mozna pobrac wszystkie oferty z konkursu za pomocg jednego przycisku. Oferty

pobierane sg do pliku .zip.
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7.2.0Ocena formalna

Do statusu Ocena formalna trafiajg oferty, ktorym nadano numer sprawy. Po przejsciu do
skrzynki widoczne sg oferty oczekujgce na ocene formalng, ktérg nadaje sie poprzez klikniecie
przycisku Weryfikuj znajdujgcego sie z prawej strony ekranu. Po ocenie formalnej oferta trafia

do Oceny merytorycznej.

7.3.0Ocena merytoryczna

Po przejsciu do statusu Ocena merytoryczna widoczna jest lista ofert oczekujgcych na ocene
merytoryczng. Aby przejs¢ od oceniania oferty pod wzgledem merytorycznym nalezy klikngc
przycisk Karta gtowna znajdujacy sie po prawej stronie w kolumnie Ocena. Kolejnym statusem

oferty jest Decyzja.

7.4.Decyzja

W statusie Decyzja widoczne sg oferty, ktdre sg po ocenie merytorycznej i oczekujg na wpisanie
przyznanej kwoty dotacji. Po zatwierdzeniu oferta przesytana jest do kolejnej skrzynki Wybor

ofert.

7.5. Wybor ofert

W statusie wybdr ofert znajduje sie lista ofert, ktérym juz przyznano okreslong kwote dotacji.

Tutaj oczekujg one na ostateczng akceptacje, odrzucenie lub korekte.

7.6.Umowa

Tutaj znajdujg sie oferty oczekujgce na podpisanie umowy z samorzadem przez organizacje. Po

podpisaniu umowy oferta trafia do statusu Realizacja.

7.7.Realizacja

W statusie Realizacja znajduje sie lista ofert przyjetych do realizacji. W ostatniej kolumnie

widoczny jest rowniez termin ztozenia sprawozdania koncowego z realizacji zadania.
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Organizacje pozarzgdowe od tego momentu mogg rozpocza¢ prace nad sprawozdaniami
czesciowymi oraz koncowymi z realizacji oferty. Po wejsciu do oferty, do zaktadki Opcje oferty
mozliwy jest zwrot oferty do aneksowania. Po zakonczeniu etapu realizacji oferty trafiajg do

statusu Zakonczone.

7.8.Zakonczone

Status Zakonczone petni role archiwum, w ktérym znajduje sie lista ofert zrealizowanych czyli

takich ktdére nie wymagajg juz zadnych dziatan ze strony uzytkownika OAP oraz NGO.

7.9. Korekta

Tutaj znajdujg sie oferty, ktére z réznych przyczyn trafity do korekty. Oferty znajdujg sie po

stronie organizacji. Po zakonczeniu korekty trafiajg one do statusu Skorygowane.

7.10. Skorygowane

Lista ofert w ktérych organizacje dokonaty juz korekty.
W tej skrzynce pracownik OAP dokonuje weryfikacji poprawnosci oferty pod kgtem zgtoszonych

nieprawidtowosci.

7.11. Odrzucone

Status petni role archiwum ofert, ktére zostaty odrzucone przez pracownika OAP z réznych

powodow.

7.12. Aneks — edycja

Status Aneks — edycja zawiera oferty ktore zostaty udostepnione przez pracownika OAP

organizacji w celu utworzenia aneksu do oferty.
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7.13. Aneks ztozony

Lista ofert w ktorych organizacje dokonaty juz poprawek zgodnie z aneksem.
W tej skrzynce pracownik OAP dokonuje weryfikacji poprawnosci oferty pod katem zgtoszonych

nieprawidtowosci.

7.14. Rezygnacja

W statusie Rezygnacja znajduje sie lista ofert, w ramach ktérych organizacja zrezygnowata z

roznych przyczyn z realizacji danego zadania.

8. Obstuga oferty

W tym rozdziale opisano jak wykonac¢ najwazniejsze czynnosci zwigzane z ofertg, umowa oraz

sprawozdaniem.

8.1.0gdlne informacje o ofercie

Aby zobaczy¢ informacje o ofercie nalezy przejs¢ do oferty i klikng¢ w bocznym menu zaktadke
Ogodlne.

U géry na kazdym ekranie pracy z ofertg widoczna jest nazwa oferenta, po ktorej kliknieciu
system przenosi do danych oferenta. Dodatkowo widoczna jest nazwa zadania oraz suma
kontrolna. Natomiast po prawej stronie jest dostepna oferta w wersji pdf, a takze jesli jest
wigczone potwierdzenie ztozenia oferty w systemie.

Ponizej dostepne sg informacje o oferencie, nazwa konkursu, nazwa zadania, forma realizacji,

data ztozenia oraz numer dokumentu.
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Rysunek 29 Informacje ogdlne o ofercie

Szukaj w eNGO.... &jJan~
Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN
INFORMACJE O OFERCIE I] ,l ‘
ogsine | g [ ]
Oferent: Stowarzyszenis DELTA Test eNGO Oferta (v.1)
Kalkulator eNGO Zadanie: Organizacja rajdu
Suma kontrolna: 95ce 3119 344e c458 3a3a 173 9923 2¢67 Status: Realizacja
WERYFIKACJA | OCENA
Weryfikagja formalna
Oceny czlonkow komisji Dane ofe rty U[]I)Jﬂ
Ghowna karta oceny
Decyzja - kwot: .
Y3z et Oferent Zmiana numeru
A Stowarzyszenie DELTA Test eNGO
Decyzja - wybor oferty 43-400 Cieszyn , Zamkowa 3
. Anulowanie oferty
DOKUMENTY | UMOWY Nazwa wiasna zadania e
QOrganizacja rajdu
Umowy Zezwol na aneks
Zakres zadania Moszliwosé ziozenia do oferty

SPRAWOZDANIA N N R
Przeciwdzialania uzaleznieniom i patclogiom spotecznym

Realizacja - sprawozdania
Forma realizacji zadania
Powierzenia realizacji zadania publicznego
HISTORIA
Data zlozenia oferty Numer dokumentu
2016-02-18 00:00:00 123

Wersje oferty - zataczniki

Historia oferty
Dane finansowe oferty

Whnioskowana kwota dotacji 25 545.00
PLN
Wartosc wkiadu wlasnego 18 847.00
PLN
Ogélem (Wartosé wynikajaca z koszterysu) 49 592.00
PLN

8.2. Dane finansowe oferty

Aby uzyska¢ szybki dostep do danych finansowych wystarczy przejs¢ do wybranej oferty i
wybrac z bocznego menu zaktadke Ogolne, gdzie znajdujg sie podstawowe informacje na temat

finansowania oferty.
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Rysunek 30 Dane finansowe oferty

Szukaj w eNGO... [ YELRS
Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN
INFORMACJE O OFERCIE [] ,I ‘
0Ogdlne ‘ g L
Oferent: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Oferta (v.1)
Kalkulator eNGO Zadanie: Organizacja rajdu
Suma kontrolna: 95ce 3119 344e c458 333a 173e 9923 2c67 Status: Realizacja
WERYFIKACJA | OCENA
Weryfikada formalna
Qceny cztonkaw komisji Dane ofe rty Upcje

Gloéwna karta oceny

Decyzja - kwota Oferent Zmiana numeru
i Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Zmief numer sprawy / oferty
Decyzja - wybdr oferty 43-400 Cieszyn , Zamkowa 3 —

DOKUMENTY | UMOWY Nazwa wiasna zadania
Organizacja rajdu

Umaowy

Zezwdl na aneks
Zakres zadania Mozliwoi€ zhozenia da oferty
Przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym

SPRAWOZDANIA

Realizacja - sprawozdania
Forma realizacji zadania
Powierzenia realizacji zadania publicznego
HISTORIA
Wersje oferty - zalgezniki Data zlozenia oferty Numer dokumentu

) 2016-02-18 00:00:00 123
Historia oferty

Dane finansowe oferty

Whioskowana kwota dotacji 25 545.00
PLN
Wartos¢ wkladu wiasnego 18 847.00
PLN
Ogélem (Wartos¢ wynikajgca z kosztorysu) 49 592.00
PLN

8.3. Przyjmowanie ofert / nadawanie numeru

Aby nadac¢ numer ofercie nalezy przejs¢ do statusu Ztozone i klikng¢ w nazwe oferenta. System
przenosi uzytkownika do okna, w ktérym widzi podstawowe informacje o ofercie oraz
przypisuje numer urzedowy klikajgc przycisk Numer dokumentu znajdujacy sie z prawej strony
ekranu, po jego kliknieciu nalezy nada¢ numer dokumentu.

W zaleznos$ci od samorzadu istnieje mozliwos¢ ustawienia wzoru dla numeru dokumentu.
Podany wzor jest ustawiany przez SWIG DeltaPartner. Wzoér moze by¢ dowolny, np.: UMR-123
(UMR myslinik i 3 cyfry).

Istnieje takze mozliwos¢ zmiany kart ocen dla kazdej oferty osobno. W miejscu wyboru karty
nie moze by¢ wybrana opcja Wybierz. Jezeli z jakiego$ powodu ocena formalna lub
merytoryczna nie jest przewidziana, nalezy wybra¢ opcje Brak karty co spowoduje Swiadome
ominiecie danego etapu sciezki oferty. Aby zatwierdzi¢ numer oraz karty przypisane do oferty
nalezy klikng¢ przycisk Zapisz numer.

Po przypisaniu numeru sprawy do oferty zostaje ona przestana do kolejnego etapu Ocena

formalna.
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Rysunek 31 Nadawanie numeru oferty

Nadanie numeru dokumentu i kart ocen

Numer dokumentu/oferty

Nadarie numeru dokumentu oznacza prayjecie oferty do systemu eNGO

Potwierdzenie kart ocen dla oferty
Wyhbierz karte formalna:
Karta WWO Delta 2015 - formalna A

Wybierz karte oceny formalne] jesli ma by¢ inna niz domyéina przypisana w konkursie

Wyhbierz karte merytoryczna:
Karta WWO Delta 2015 - merytoryczna v

Wybierz karte oceny merytaryczne] jesli ma byé inna niz domysina przypisana w konkursie.

Nadany numer w razie pomytki mozna zmieni¢ w zakfadce Opcje oferty.

8.4. Ocenianie formalne

Oferty oczekujgce na ocene formalng znajdujg sie w statusie Ocena formalna, aby przejs¢ do
weryfikacji formalnej nalezy klikng¢ przycisk Weryfikuj znajdujgcego sie z prawej strony w
kolumnie Weryfikacja.

Po kliknieciu tego przycisku system automatycznie przenosi uzytkownika do karty ocen danej
oferty, gdzie musi on wpisa¢ wartos¢ ocen w kolumnie Ocena. Uzytkownik moze réwniez wpisac
uzasadnienie dla kazdej oceny (Pole nie jest wymagane). Wymagane jest pole Weryfikacji
formalnej znajdujgce sie ponizej karty oceny formalnej.

Nad formularzem karty znajdujg sie przycisk Podglad oferty, ktéry otwiera oferte w pliku pdf.
Dodatkowo w tym miejscu jest dostepny przycisk Wydruk karty ocen. Po jego kliknieciu

generuje sie plik pdf, ktory zawiera karte oceny formalnej,
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Rysunek 32 Ocenianie formalne

Szukaj w eNGO... &jJan~
Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN
INFORMACJE O OFERCIE 0 f I &
Ogolne —=
Oferent: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Oferta (v.1)
Kalkulator eNGO Zadanie: Organizacja rajdu
Suma kontrolna: 95ce 3119 344e c458 2a3a 173e 9923 2¢67 Status: Ocena formalna
WERYFIKACJA | OCENA
Weryfikacja formalna |
Karta oceny formalnej oferty
Lp. Nazwa parametru / oceny Zakres Ocena Uzasadnienie oceny
. 1 Czy oferts zlozono w terminie wskazanym w ogloszeniu o konkursie? Wybar TAK v

Decyzja - wybér oferty = a3 20 2haz = e i -
ed y rty Czy oferta zostata zlozona w zamkniete] kopercie apisane] w spossb Wybér Tk .

okreslony w tresci ogloszenia? 4
DOKUMENTY | UMOWY

B Czy oferta zostata sporzgdzona na wiasciwym fermularzu? Wybor TAK v P
Umowy .
HISTORIA Zatwierdz karte oceny (zatwierdzenie karty spowoduje zablokowanie edydji ocen czastkowych)

Wersje oferty - zatgczniki
Udostepnij podglad karty organizacji (ustawienie mozna zmienic w ustawieniach oferty)
Historia oferty

Wynik weryfikacji formalnej:

A
Wynik weryfikacji formalnej jest widoczny dla organizac]i tylko w przypadku odrzucenia oferty na tym etapie. Natomiast dla pracownikéw OAP Jest on widoczny caly czas, a takze drukuje sie
na karcie ozeny formalne].

Odrzuc oferte Oczekuje na uzupeinienie Zapisz karte ocen

Przy karcie dostepne sg dwie opcje:

Zatwierdz karte oceny — po zaznaczeniu tej opcji nie juz mozliwosci edycji kryteridow oceny
formalnej.

Udostepnij podglad karty oceny — zaznaczenie tej opcji spowoduje udostepnienie do podgladu
karty oceny na koncie organizacji po decyzji zarzadu.

Po uzupetnieniu karty nalezy wybra¢ jeden z dostepnych przyciskdw:

Akceptacja formalna — oferta zostanie przestana do komisji oceniajgcej w celu weryfikacji
merytorycznej,

Odrzuc¢ oferte — oferta zostanie odrzucona,

Oczekuje na uzupetnienie —w przypadku braku wymaganych zatgcznikéw oferta pozostanie w
tym samym statusie ze znacznikiem Oczekuje. Po dostarczeniu brakujgcych dokumentow
wystarczy przejs¢ ponownie do oceny formalnej tej oferty, uzupetni¢ oceny i klikng¢ przycisk
Akceptacja formalna lub Odrzuc oferte jesli organizacja nie dostarczy zatgcznikdw.

UWAGA: W przypadku zaznaczenia Karta oceny plus ocenianie przez cztonkow komisji na
osobnych kartach oferta zostaje przestana do cztonkdw komisji oceniajgcej. Mozliwe jest

odznaczenie wybranej osoby, ktdéra np. z przyczyn losowych nie moze ocenia¢ tej oferty.
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Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ udostepnienia oferty cztonkowi komisji tylko do podglagdu w celu
zapoznania sie z ofertg, ale bez mozliwosci oceny w systemie.
Nastepnie uzytkownik klika w przycisk Przeslij do oceniajgcych po czym system rozsyta karty

ocen do komisji oceniajgce;j.
8.5. Ocenianie merytoryczne

Oferty oczekujgce na ocene merytoryczng znajdujg sie w statusie Ocena merytoryczna, aby
przejs¢ od oceniania oferty pod wzgledem merytorycznym nalezy klikngc¢ przycisk Karta gfowna
znajdujacy sie po prawej stronie w kolumnie Ocena.

Po kliknieciu przycisku Karta gtowna system przenosi uzytkownika do okna karty ocen.

W zaleznosci od wyboru opcji na etapie zaktadania konkursu w zaktadce ocenianie w polu
sposob oceniania, okno karty do oceny merytorycznej moze wyswietla¢ sie na dwa sposoby.
Przy wybraniu opcji Tylko gtowna karta oceny na ekranie widoczna jest karta ocen wybrana przy
zaktadaniu konkursu. W celu wpisania oceny merytorycznej nalezy podaé ocene przy
odpowiedniej nazwie oraz uzasadnienie wpisanej oceny.

Dla tatwiejszego oceniania mozliwy jest podglad oferty na jednym ekranie wraz z kartg oceny.
Aby otworzy¢ podglad oceny nalezy klikngé¢ przycisk Podglad oferty. Oferte mozna powiekszac
i zmniejszaé, a takze przewijac niezaleznie w stosunku do okna przegladarki.

Przy kazdej ocenie znajduje sie informacja (np.: Wymag: 4), co oznacza minimalny prog dla

danego kryterium.
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Rysunek 33 ocenianie merytoryczne
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Aby tylko zapisac karte nalezy klikngé przycisk Zapisz.
Udostepnij podglad karty oceny — zaznaczenie tej opcji spowoduje udostepnienie do podgladu
karty oceny na koncie organizacji po decyzji zarzadu.
Oceny w karcie ocen bedg mogty by¢ edytowalne do momentu zaznaczenia opcji Zatwierdz
karte oceny ktdéra znajduje sie pod kartg ocen. Po zaznaczeniu tej opcji i kliknieciu zapisz, karta
nie bedzie edytowalna.
Po zatwierdzeniu karty ocen u dotu ekranu pojawig sie takie pola jak:
Proponowana ocena — proponowana ocena oferty przez komisje.
Proponowana kwota — proponowana kwota przez komisje dla organizacji.
Uzasadnienie — uzasadnienie zaproponowanej kwoty.
Pola te mozna edytowa¢ do momentu zatwierdzenia oceny koncowej. Aby zatwierdzic¢
wprowadzone dane nalezy klikng¢ przycisk Zatwierdz ocene koncowsa.
W przypadku zaznaczenia Karta oceny plus ocenianie przez cztonkéw komisji na osobnych

kartach po kliknieciu na przycisk Karta oceny w oknie karty ocen wyswietla sie informacja o

Strona 54



Instrukcja uzytkowania aplikacji eNGO — panel dla OAP

oczekiwaniu na ocenienie oferty przez poszczegdlnych cztonkdw komisji. Mozliwe jest

odznaczenie wybranej osoby, ktéra np. z przyczyn losowych nie moze oceniac tej oferty.

8.6. Ocenianie przez cztonkdow komisji oceniajgcej

Cztonkowie komisji oceniajgcej po zalogowaniu i przejsciu do odpowiedniego konkursu widzg
ze zostaty im przydzielone oferty do oceny. W zaktadce Oferty do oceny wybierajg kolejno
oferty i przez klikniecie przycisku Ocen oferte przechodzg do formularza oceny czgstkowej
oferty. Jednak przed przystgpieniem do oceny nalezy zaznaczy¢ akceptacje oswiadczenia.

Przy kazdej ocenie znajduje sie informacja (np.: Wymadg: 4), co oznacza minimalny prog dla
danego kryterium. Przy kazdej ocenie oceniajgcy moze wpisa¢ komentarz dotyczacy danej
oceny. Komentarz pojawia sie na wydruku karty cztonka komisji, a takze na karcie zbiorczej
cztonkdw komisji. Dodatkowo sg kopiowane na karte gtdwng oceny bez podpisu, ktory cztonek
to wpisat. Po wystawieniu ocen czgstkowych cztonkowie komisji zapisujg swoje oceny przez
klikniecie przycisku Zapisz oceny.

Dodatkowo kazdy cztonek komisji moze wpisa¢ proponowang przez niego kwote dotacji.

Dla tatwiejszego oceniania mozliwy jest podglad oferty na jednym ekranie wraz z kartg oceny.
Aby otworzy¢ podglad oceny nalezy klikngé¢ przycisk Podglad oferty. Oferte mozna powiekszac

i zmniejszaé, a takze przewijac niezaleznie w stosunku do okna przegladarki.

W tym momencie mogg one by¢ nadal edytowane, kiedy cztonek komisji zaznaczy opcje

Zatwierd? karte oceny, oceny zostajg zapisane bez mozliwosci edycji.
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Rysunek 34 Ocenianie cztonka komisji
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Po wypetnieniu kart ocen przez wszystkich cztonkéw komisji, przewodniczacy wystawia ocene
koncowa przechodzac do formularza oceny koncowej przez klikniecie przycisku Zatwierdz
ocene koncowa na karcie gtéwnej. Ma réwniez mozliwosc edycji takich pdl jak proponowana

kwota dofinansowania oraz uzasadnienie oceny.
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8.7. Komisja oceniajgca

Komisje oceniajgcg mozna edytowac dla kazdej oferty indywidualnie. Wystarczy wejs¢ do oferty

i wybra¢ w menu z lewej strony zaktadke Oceny komisji. Zaktadka pozwala na takie dziatania jak:

Mozliwos¢ oznaczenia nieobecnosci cztonka komisji na komisji konkursowej —
aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ ikonke otowka przy wybranym nazwisku, a nastepnie
odznaczy¢ opcje Obecnosc, ktdra znajduje u dotu formularza. Zmiane zatwierdza
sie przyciskiem Zapisz.

Wydruk ocen komisji oceniajgcej —w tym celu nalezy klikngé niebieski przycisk
Wydruk komisji znajdujacy sie nad zestawieniem ocen cztonkdw komisji.
Spowoduje to otwarcie dokumentu w nowej karcie przegladarki.

Wydruk karty oceny cztonka komisji — jezeli cztonek komisji wypetnit juz swojg
karte oceny, to obok jego nazwiska pojawi sie ikona drukarki, ktorej klikniecie
wygeneruje jego karte oceny.

Wydruk oswiadczenia cztonka komisji— jezeli cztonek komisji wypetnit juz swojg
karte oceny, to obok jego nazwiska pojawi sie ikona dokumentu, ktérej klikniecie
otworzy zaakceptowane o$wiadczenie cztonka komisji.

Usuniecie cztonka komisji z oceniania tej oferty — jezeli cztonek nie moze oceniac
z jakiegos powodu danej oferty, mozna go usung¢ z komisji. Wystarczy klikngc
przycisk Usun ktory znajduje sie obok nazwiska cztonka komisji pod
zestawieniem ocen i potwierdzi¢ wybor klikajgc przycisk Tak.

Wohpisanie ocen przez jedng osobe za wszystkich cztonkéw komisji — aby
uzupetni¢ oceny cztonka komisji nalezy klikngé ikonke otéwka przy wybranym
nazwisku po czym pojawi sie karta ocen ktéra nalezy odpowiednio uzupetni¢. W
celu jej ostatecznego zatwierdzenia nalezy zaznaczy¢ opcje ZatwierdZ karte
oceny. Od tego momentu nie bedzie juz mozliwosci edycji ocen. Wprowadzone

dane nalezy zapisac poprzez przycisk Zapisz.
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Rysunek 35 Oceny komisji oceniajgcej

Szukaj w eNGO... &Jan~
Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN
INFORMACJE O OFERCIE 0 k - ‘
ogélne y ] L -]
Oferent: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Oferta (v.1)
Kalkulater eNGO Zadanie: Organizaca rajdu
Suma kontrolna: 95ce 3119 344e c458 3a3a 173e 9923 2c67 Status: Ocena merytoryczna
WERYFIKACJA | OCENA
Weryfikaga fermalna
Iestawienie ocen poszczegdlnych cztonkdw komisji 8 PDF
Oceny cztonkéw komisji
Gléwna karta aceny B
- Wartosé
o Lp  Nazwa oceny\Oceniajacy Marcin Anna Jan crednia
anie fwoty Kowalski Kowalska Administrator
1 Prop jakosé ia zadania p 0.00-5.00 4.00 4.00
DOKUMENTY | UMOWY 2 Mozliwosé realizacji zadania publicznego przez oferenta 0.00-5.00 4.00 4.00
Umowy
b 3 Kalkulacja kosztéw realizacji zadania publicznego 0.00-5.00 5.00 5.00
HISTORIA a Planowany przez oferenta wkiad rzeczowy, osobowy w tym Swiadczenia wolontariuszy i 500 500
pomaoc spoleczna czlonkéw 0.00-5.00 : :
Wersje oferty - zatzczniki
Podsumowanie 18.00 18.00

Historia oferty

Skiad komisji oceniajacej:

Marcin Kowalski m
Anna Kowalska m
Jan Administrator m

Kolorem czerwonym sg oznaczeni cztonkowie ktorzy jeszcze nie zatwierdzili swojej karty ocen.

Natomiast osoby ktdre juz to zrobity sg podswietlone na kolor zielony.

8.8. Przyznawanie/edycja kwoty

Oferty oczekujgce na ostateczne przyznanie kwoty znajdujg sie w statusie Decyzja, gdzie w
kolumnie Ocena widoczna jest ocena wystawiona przez komisje i w zaleznosci od tego czy dana
ocena przekroczyta wymagany prég punktowy jest ona podswietlana na zielono. W przypadku
jesli ocena jest nizsza niz wymagana ilos¢ punktow jest podswietlana na czerwono.

Po przejsciu do oferty na ekranie widoczna jest wartos¢ oferty, wnioskowana kwota (kwota
wnioskowana przy pierwszej wersji oferty, a nie z oferty po korekcie), proponowana kwota
przez komisje, liczba punktéw oraz prég punktowy. Ponizej znajduje sie pole Zatwierdzenie
przyznanej kwoty. Kwote te mozna edytowac, natomiast aby jg zatwierdzi¢ nalezy klikngc
znajdujgcy sie obok przycisk Zapisz dane, po czym kwota zostanie zatwierdzona, a oferta
przestana do kolejnego statusu Wybor ofert.

Przyznang kwote mozna zmieni¢/edytowaé¢ w dowolnym momencie.
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Rysunek 36 Przyznawanie kwoty

Szukaj w eNGO... FYELRS

Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016

Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN

INFORMACJE O OFERCIE

) ¥
st Wyhor oferty 2
Oferent: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Oferta (v.1)
Kalkulator eNGO Zadanie: Organizacja rajdu

Suma kontrolna: 95ce 3119 344s c458 3a33a 173 9923 2c67 Status: Decyzja

WERYFIKACJA | OCENA

weryfikacja formalna

Oceny czionkéw komisji Ocena koricowa oferty
Gloéwna karta oceny —_—
Decyzja - kwota Wartos¢ oferty Wnioskowana kwota Przyznana kwota Liczba punktow
. Lor et 49 592.00 PLN 25545.00 PLN 25545.00 PLN 20.00

Uzasadnienie oceny Prég punktowy
DOKUMENTY | UMOWY brak 000 @
Umowy
HISTORIA
\Wersje oferty - zataczniki Iatwierdzenie przyznanej kwoty (Budzet: 99 890 122.99)
Historia oferty

Kwota zaproponowana przez komisje Przyznana kwota

25545.00 23345.00

wana na posiedzeniu komisji

8.9. Akceptacja, korekta, odrzucenie

Akceptacja/odrzucenie oferty nastepuje po zatwierdzeniu proponowanej oceny. W tym celu
nalezy przejs¢ do statusu Wybor ofert, nastepnie klikngé przycisk Decyzja znajdujgcy sie w
ostatniej kolumnie obok wybranej oferty.
Po kliknieciu przycisku Decyzja na ekranie widoczna jest wartos¢ oferty, wnioskowana kwota,
przyznana kwota, liczba punktéw oraz prég punktowy. Na ekranie dostepne sg trzy opcje:
— Odrzuc oferte - Jesli oferta nie uzyskata minimalnej liczby punktéw wymaganej w
regulaminie nalezy odrzuci¢ oferte poprzez klikniecie przycisku Odrzuc¢ oferte. Oferta
trafi do statusu Odrzucone. Po kliknieciu tego przycisku na ekranie pojawi sie okno z
potwierdzeniem oraz z polem do wpisania uzasadnienia decyzji. Pole to jest wymagane.
A nastepnie klikng¢ przycisk Odrzuc oferte.
— Zwrot do korekty - Jesli nie zostata przyznana petna kwota, oferte nalezy zwrdci¢ do
korekty. Oferta trafi do statusu Korekta. Oferte mozna zwraca¢ dowolng ilo$¢ razy. Po
kliknieciu tego przycisku na ekranie pojawi sie okno z potwierdzeniem oraz z polem do

wpisania uzasadnienia decyzji. Pole to jest wymagane. Dodatkowo nalezy podaé termin
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ztozenia korekty oraz zaznaczy¢ jakie pola bedzie mogta edytowad organizacja w trakcie
korekty. Nastepnie trzeba klikng¢ przycisk Zwroc do korekty. Opcja ta jest dostepna
réwniez na kazdym etapie przejscia oferty w zaktadce Opcje oferty. Wydruk formularza
aktualizacji moze zosta¢ dostosowany do wymagan samorzadu. (Wiecej o zwrocie do
korekty zostato opisane w rozdziale Korekta oferty).

— Woybierz oferte - Jesli oferta zostata pozytywnie rozpatrzona przez komisje konkursowg
nalezy jg zaakceptowac a oferta przejdzie do etapu realizacji. Oferta trafi do statusu
Umowa. Po kliknieciu tego przycisku na ekranie pojawi sie okno z potwierdzeniem oraz
z polem do wpisania uzasadnienia decyzji. Pole to jest wymagane. Nastepnie nalezy
klikng¢ przycisk Wybierz oferte. Jezeli w ofercie zostata przyznana inna kwota dotacji niz
kwota wnioskowana, przycisk Wybierz oferte jest nieaktywny. Nalezy wtedy zwrdci¢
oferte do korekty lub jg odrzuci¢. Po wprowadzeniu korekty przez organizacje i
odestaniu oferty, trafi ona do statusu Skorygowane a, przycisk zostanie aktywowany.
UWAGA: Po korekcie mozna zaakceptowaé réwniez oferte, ktéra ma nizszg kwote

wnioskowang niz kwota jaka zostata jej przyznana.

Rysunek 37 Wybaor oferty

Szukaj w eNGO... &Jan~

Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN

INFORMACJE O OFERCIE

Wybdr ofert 3
Ogolne v y afh
Oferent: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Oferta (v.1)
Kalkulator eNGO Zadanie: Organizacja rajdu
Suma kontrolna: 95ce 3119 344e c458 333z 173e 9923 2¢67 Status: Wybor ofert
WERYFIKACJA | OCENA
Weryfikacja formalna
Oceny czonkéw komisji Ocena koficowa oferty
Gloéwna karta oceny
Decyzja - kwota Wartos¢ oferty Wnioskowana kwota Przyznana kwota Liczba punktéw
. B 49 582.00 PLN 25545.00 PLN 25 545.00 PLN 20.00
Decyzja - wybor oferty
Uzasadnienie oceny Prog punktowy
DOKUMENTY | UMOWY
orak 2000 @

umaowy
SPRAWOZDANIA

Realizacja - sprawozdania

Ocena koficowa oferty

HISTORIA

Wersje oferty - zataczniki Odrzué oferte Wybierz oferte

Historia oferty

Jedli oferta nie uzyskata stosownej liczby Zwrot oferty do korekty z mozliwoscia Jedli oferta zostala pozytywnie rozpatrzona
punktdw wymagane] w regulaminie lub z wyboru pdl do poprawy. przez Prezes Delta Partner mozesz

innych powoddw nie zostata wybrana do zaakceptowad oferte, wowczas przejdzie do
realizacji mozesz zatwierdzic odrzucenie oferty etapu realizagji.

poprzez klikniecie przycisku ponizej.
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8.10. Zatgczniki

Wszystkie zatgczniki ktdre organizacja dofgczyta do oferty znajdujg sie w zaktadce Wersje oferty.
S one tam przypisane odpowiednio do kazdej wersji oferty. Kazdy zatgcznik dotgczony

elektronicznie mozna pobrac.

8.11. Podpisanie umowy

W celu podpisania umowy nalezy przejs¢ do wybranej oferty, a nastepnie z bocznego menu
wybrac¢ zaktadke Umowy. U gory ekranu znajdujg sie dwie zaktadki.

1. Na pierwszej znajdujg sie pola do wypetnienia takie jak: numer umowy, data podpisania
umowy oraz nazwa pliku dotgczonej umowy. Ponizej nalezy zaznaczy¢ jedng z trzech
opcji, ktore dotyczg limitdw przesunie¢ kosztéw i wpisaé¢ z prawej strony mozliwy
procent przesuniec. Aby zapisac pola nalezy klikngé przycisk Zapisz. Limity przesuniec
beda pilnowane w trakcie wypetniania sprawozdania przez organizacje. Jednak nawet
gdy beda one za duze organizacja bedzie miata mozliwo$¢ ztozenia takiego
sprawozdania.

2. Nadrugiej zaktadce znajduje sie okno wyboru szablonu umowy, dzieki czemu dla kazdej
oferty mozna wybrac¢ inng umowe. Po prawej stronie znajduje sie przycisk Generuj ktéry
pozwala na wydruk umowy uzupetnionej o dane oferty oraz organizacji NGO. Umowe
nalezy zapisa¢ na dysku komputera w formacie edytowalnym, wiec uzytkownik moze
uzupetni¢ lub zmieni¢ potrzebne informacje. Uzupetniony plik nalezy zapisac i wgra¢ do
generatora poprzez przycisk Wybierz plik i wskazanie pliku na dysku komputera.

W prawym gérnym rogu ekranu widoczny jest status danej umowy:
— Do przygotowania — oferta trafita do statusu umowa i czeka na
przygotowanie umowy,
— Do podpisu —umowa dla oferty zostata wygenerowana i przygotowana,
a w panelu zostaty wprowadzone numer umowy oraz data jej
podpisania,
— Podpisana — umowa zostata zatwierdzona w panelu i oferta trafita do

statusu Realizacja.
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Rysunek 38 Podpisanie umowy

Szukaj w eNGO... [ YELRS
Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN
INFORMACJE O OFERCIE U ‘
Ogdlne y L]
Oferent: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Oferta (v.1)
Kalkulater eNGO Zadanie: Organizaca rajdu
Suma kontrolna: 95c2 3119 344s c458 333a 173e 9923 2c67 Status: Umowa
WERYFIKACJA | OCENA
Weryfikacja formalna
Oceny cztonkéw komisji Dane do umowy Generuj umowe
Glowna karta oceny
Decyzja - kwota Numer umowy: Data umowy: Dolacz umowe
bierz plik | Mie wybrano pliku
Decyzja - wybor oferty 123 2016-02-18 Wy B 4

Mazx. rozmiar: 10MB

DOKUMENTY | UMOWY ® Jezeli dany wydatek finansowany z dotacji wykazany w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego nie jest réwny edpowiedniemu
kosztowi okreslonemu w umowie, to uznaje sie go za zagodny z umowg wtedy. gdy nie nastapite zwickszenie tego wydatku o wigce]
niz .. %
SPRAWOZDANIA er

Umowy

Realizacja - sprawozdania

HISTORIA

Wersje oferty - zaigczniki - Zatwierdz umowe (podpisanie umowy)

Historia oferty

Po pomysinym podpisaniu umowy oraz wypetnieniu powyzszych pél mozna zatwierdzi¢ proces
podpisania umowy przez zaznaczenie opcji ZatwierdZz umowe, a nastepnie nalezy klikngé
przycisk Podpisz umowe. System automatycznie przenosi oferte do nastepnego etapu czyli

realizacji oferty.

8.12. Zmiana numeru umowy

W przypadku wprowadzenia btednego numeru umowy, mozna go zmieni¢ w zaktadce Umowy.

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Zmien numer, poprawic¢ btedny numer i klikng¢ Zapisz numer.

8.13. Realizacja — Sprawozdania

W tej zaktadce dostepne sg wszystkie ztozone sprawozdania w ramach wybranej oferty. Przy
kazdym sprawozdaniu znajduje sie podglad szczegdtéw sprawozdania, wydruk sprawozdania
oraz przyciski stuzgce do nadawania numeru oraz weryfikacji sprawozdania. Nad listg
sprawozdan widoczna jest informacja ile dni pozostato do ztozenia sprawozdania lub kolorem

czerwonym informacja o ile dni termin ten zostat przekroczony.
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Rysunek 39 Lista sprawozdan do oferty

Szukaj w eNGO... &Jan~
Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 59 890 122.99 PLN
INFORMACJE O OFERCIE .
Sprawozdania £2

Ogslne
Oferent: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Oferta (v.1)
Kalkulator eNGG Zadanie: zacja rajdu

Suma kontrolna: 95ce 3119 344e c458 3a3a 173e 9923 2c67 Status: Realizacja

WERYFIKACJA | OCENA

Weryfikagiz formalna
Termin ziozenia sprawozdania koficowego 2016-04-30
Oceny czlenkéw komisji Sprawozd

zostato zlozone

Gtéwna karta oeeny
Lp Data roienia Status Numer Tip Dpcje

Decyzja - kwota

-06-. 226 f Sprawozdan o zenie
Decyia- vy oersy 1 2016-06-22 15:26:43 122 Koricowe B Sprawozdanie POF & Pouwierdzenie POF | | | | |

DOKUMENTY | UMOWY
Umowy
SPRAWOZDANIA

Realizacja - sprawozdania

HISTORIA
Versje oferty - zalgczniki

Historia oferty

8.13.1. Wprowadzanie formy papierowej sprawozdania

Zalecane jest wprowadzanie do systemu sprawozdan ktére zostaty dostarczone do OAP w
wersji papierowej, poniewaz dzieki temu przy wykorzystaniu zestawien, uzytkownik ma wglad
w rzeczywiste dane odnosnie konkursow, ofert oraz sprawozdan. Aby wprowadzié
sprawozdanie, ktére zostato ztozone w formie papierowej nalezy przejs¢ do statusu Realizacja i
wybrac¢ oferte dla ktérej ma by¢ wprowadzone sprawozdanie. Po przejsciu do oferty w statusie
realizacja nalezy klikng¢ przycisk Dodaj sprawozdanie reczne znajdujgcy sie po prawej stronie
ekranu. System przeniesie uzytkownika do okna z formularzem wprowadzenia sprawozdania.
W takim przypadku nie jest wprowadzane do systemu cate sprawozdanie, a tylko wybrane pola
potrzebne do generowania podstawowych raportow oraz zestawien. Formularz zawiera
nastepujace pola, ktére nalezy wypetni¢ przepisujgc dane ze sprawozdania w formie
papierowej:

— Koszty pokryte z dotacji.

— Ztego z odsetek bankowych od dotacji,

— Koszty pokryte ze srodkow finansowych wtasnych,

— Koszty pokryte ze srodkdwo finansowych z innych zrédet (ogdtem): z tego:

o Zwptat i opfat adresatow zadania publicznego,

o Zfinansowych srodkéw z innych zrodet publicznych,
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o Z pozostatych Zzrédet
— Koszty pokryte z wktadu osobowego ( w tym Swiadczen wolontariuszy, pracy spotecznej
cztonkow),
— Data ztozenia,

— Skan sprawozdania — mozliwos$¢ dotaczenia skanu sprawozdania w wersji papierowe;.

Rysunek 40 Wprowadzanie wersji papierowej sprawozdania

Szuka] w eNGO... &Jan~
Wybrany konkurs: Konkurs do testow zwykly Dostepny budzet: 8 110.00 PLN
INFORMACJE O OFERCIE N d . t ) ‘
e owe sprawozdanie reczne - tworzenie &

Oferent: Organizacja do testow Oferta (v.2)
Kalkulator eNGO Zadanie: test 3

Suma kontrolna: 9565 f13c dedd fb47 fOfc 8803 377¢ f3bd Status: Realizacja Status umowy: Podpisana

WERYFIKACJA | OCENA
Weryfikagja formalna
3 B Irddto finansowania Kwoty
Oceny czlonkéw komisji
Koszty pokryte z dotacji:

Gléwna karta oceny
Decyzja - kwota
2 tego z odsetek bankowych od dotacji:

Decyzja - wybsr oferty

DOKUMENTY | UMOWY

Keszty pokryte ze srodkéw finansowych wiasnych:
Umowsy

SPRAWOZDANIA

Realizagja - sprawozdania Koszty pokryte ze Srodkéw fi ych z innych Zrédet (ogétem}: z tego:

z wplat i oplat adresatéw zadania publicznego:
HISTORIA pl P s B

Viersje oferty - zataczniki

Historia oferty z finansowych érodkéw z innych Frédet publicznych:

2 pozostalych rodek:

Koszty pokryte z wkiadu osobowegol w tym swiadczen wolontariuszy, pracy spolecznej czlonkéw]:

Data ztozenia: Wegraj skan sprawozdania

Wybierz plik | Nie wybrano pliku
Zapisz
Po pomyslnym uzupetnieniu wszystkich pdl nalezy zatwierdzi¢ i zapisa¢ wprowadzone dane
poprzez klikniecie przycisku Zapisz. Nastepnie sprawozdanie zostaje automatycznie przestane

do skrzynki Ztozone, gdzie oczekuje na nadanie numeru sprawy.

8.13.2. Przyjmowanie sprawozdania / nadawanie numeru sprawy

W celu nadania numeru sprawy dla sprawozdania nalezy przejs¢ do sprawozdania w statusie
Ztozone lub poprzez oferte w statusie Realizacja i wybra¢ oferte. Obie $ciezki przeniosg
uzytkownika do ekranu Realizacja — sprawozdania, gdzie widoczne bedg sprawozdania ztozone.
Aby nada¢ mu numer nalezy klikng¢ przycisk Numer znajdujgcy sie w ostatniej kolumnie. Po

jego kliknieciu pojawi sie ekran z polem do uzupetnienia. Nastepnie nalezy poda¢ numer sprawy
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i zatwierdzi¢ go klikajac Zapisz. Sprawozdanie trafi wtedy do statusu Weryfikacja. Zostata ona

opisana w kolejnym punkcie.

8.13.3. Weryfikacja sprawozdania

Aby zweryfikowac sprawozdanie nalezy przejs¢ do oferty i wybrac z bocznego menu zaktadke
Realizacja — sprawozdania. Na ekranie pojawi sie lista ztozonych sprawozdan w ramach oferty.
Jezeli w sprawozdaniu znajdujg sie jakie$ niescistosci to na liscie widoczna jest czerwona ikona
z wykrzyknikiem. Po jej kliknieciu uzytkownik zostanie przeniesiony do ekranu szczegdtow
sprawozdania. Gdzie sg wyszczegdlnione wszystkie przekroczenia przesunie¢ kosztéw lub dat
wystawienia, zaptaty faktur.

Nastepnie po sprawdzeniu i przeczytaniu juz sprawozdania nalezy zaakceptowac (zielony
przycisk), a sprawozdanie trafi do statusu Zakoriczone lub odrzucié¢ i skierowac go do korekty
(zotty przycisk), a dane sprawozdanie trafi do statusu Korekta.

Przy zwrocie do korekty nalezy podac uzasadnienie, termin ztozenia sprawozdania oraz
zaznaczy¢ ktore pola bedzie mogta edytowac organizacja.

Natomiast organizacja otrzyma powiadomienie na adres e-mail o zwrocie sprawozdania do
korekty.

Aby méc zobaczy¢ poprzednie wersje danego sprawozdania nalezy klikng¢ ikonke Dokumenty,
ktora znajduje sie w kolumnie Opcje przy danym sprawozdaniu.

Opcja Szczegoty pozwala na szybki podglad najwazniejszych informacji w sprawozdaniu.
Widoczne sg tu takze rdinice pozycji kosztowych pomiedzy ofertg, a poszczegdlnymi
sprawozdaniami (czesciowymi i koncowym).

Natomiast opcja Podglad otwiera plik PDF ze sprawozdaniem.
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Rysunek 41 Weryfikacja sprawozdania

Szukaj w eNGO... &Jan~
Wybrany konkurs: Konkurs zdrowie 2018 Dostepny budzet: 35 200.00 PLN
INFORMACJE O OFERCIE S [I . ‘
ozsine prawozaania e
Oferent: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Oferta (v.1)
Kalkulater eNGO Zadanie: bp tychy umows
Suma kontrolna: 1767 OceS e30a 12b7 befd 5152 5202 672d Status oferty: Realizacja

Status umowy: Podpizana
'WERYFIKACJA | OCENA wy °

Weryfikaga formaina

. Termin zlozenis sprawozdania kofcowego 2018-05-26
Gléwns karta oceny
Spra ostato zlozone

Decyzjs - kwota
Decyzja - wybér efergy i Olres
yzja - wiyl v Lp Data ztozenia Status Numer Typ 3 Opcje
sprawozdania
DOKUMENTY | UMOWY PR ST
) IS & Sprawozdanie POF B Potwierdzenie PDF | | | | | A
Umowy 1 2018-10-11 16:00:29 123 Koricowe = -
2018-04-26

SPRAWOZDANIA

Realizacja - sprawozdania

HISTORIA
Wersje oferty - zalaczniki

Historia oferty

8.13.4. Korekta sprawozdania wprowadzonego recznie

W celu wprowadzenia korekty sprawozdania recznego, nalezy zwrdci¢ go do korekty jak kazde
sprawozdanie. Nastepnie Nalezy na liscie sprawozdan klikng¢ przycisk Edycja, po czym otworzy
sie formularz sprawozdania, gdzie nalezy nanies¢ poprawki i zapisa¢. Kolejnym krokiem jest na
liscie klikniecie przycisku Do skorygowane w celu przeniesienia sprawozdania do kolejnego

statusu.

8.13.5. Eksport dokumentdéw rozliczeniowych do .xls

Po przejsciu w szczegdty sprawozdania z prawej strony nad tabelg znajduje sie przycisk Eksport.

Pozwala on na wyeksportowanie dokumentdw rozliczeniowych do formatu .xls (excel).

8.14. Weryfikacja aneksu

Aby zweryfikowaé ztozony aneks przez organizacje nalezy przejs¢ do statusu Aneks — ztozony, a
nastepnie wybra¢ oferte z listy, zweryfikowac¢ aneks klikajgc przycisk Podglad aneksu. Po
weryfikacji nalezy wybrac jedng z dostepnych opcji: Odrzucenie lub Wybodr oferty. Odrzucenie
spowoduje ponowne przestanie oferty do organizacji w celu naniesienia poprawek, a takze
utworzy z automatu nowg wersje oferty. Natomiast wybor oferty przeniesie jg z powrotem do

statusu Realizacja.
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Rysunek 42 Weryfikacja aneksu

Szuka] w eNGO...

Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016

INFORMACJE O OFERCIE
Ogélne

Kalkulator eNGO

&jan~
Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN

Aneks - decyzja <

Oferent: Srowarzyszenie DELTA Test eNGO Oferta (v.2)

Zadanie: rajd

Suma kontrolna: 3833 13b1 bab4 b69f 9824 ad14 d5cd el Status: Aneks - zlozony

WERYFIKACJA | OCENA

Weryfikacjs formaina

& Podglad aneksu
Qceny crlonkéw komisji

Decyzja - lwota Zuirot do poprawy - nowa wersja oferty. Zarwierds ziozong propozyce aneksu,
Decyzia - wybér oferty
Aneks - decyzja ‘
DOKUMENTY | UMOWY
Umowy
SPRAWOZDANIA
Realizacja - spraviozdania
HISTORIA
Wersje oferty - zataczniki
Historia oferty
8.15. Przygotowanie aneksu do umowy

Aby moc przygotowac aneks do umowy, musi by¢ ztozony i zaakceptowany aneks do oferty.
W celu wygenerowania aneksu do umowy, nalezy przejs¢ do szczegdtdéw oferty. Nastepnie z
menu po lewej stronie wybraé¢ pozycje Umowy. Na ekranie pojawi sie widok taki jak przy
tworzeniu umowy, ale z dodatkowg nowg zaktadkg: Generuj aneks.
Po przejsciu do tej zaktadki na ekranie pojawig sie nastepujgce pola:

— Woybierz do ktérej wersji wygenerowac aneks — nalezy wybra¢ wersje oferty (aneks) z

ktorego majg zostac zaczytane dane do wygenerowania umowy,

— Numer dokumentu — numer aneksu umowy,

— Data podpisania — data podpisania danego aneksu do umowy.
Po uzupetnieniu tych pdl nalezy klikngé¢ przycisk Generuj znajdujgcy sie po prawej stronie
ekranu. Po wygenerowaniu dokument pojawi sie na liscie Wgrane dokumenty, ktéra znajduje
sie ponizej danych do uzupetnienia. Na liscie mozna pobrac¢ dany aneks, wgrac poprawiony plik

lub usung¢ dokument.

Strona 67



Instrukcja uzytkowania aplikacji eNGO — panel dla OAP

8.16. Wersje ofert/ historia zmian

Po kazdej aktualizacji oferty zmienia sie jej suma kontrolna, po czym tworzona jest nowa
wersja oferty. Aby mdc zobaczy¢ wszystkie wersje danej oferty nalezy przejs¢ do oferty i
wybrac z lewej strony zaktadke Wersje oferty. Na ekranie pojawi sie lista z wersjami ofert.
Dodatkowo widoczna jest suma kontrolna wraz z datg aktualizacji oraz zataczniki dotgczone do
kazdej wersji, ktére mozna pobra¢ klikajac przycisk Pobierz przy danym zatgczniku. Aby

otworzy¢ wybrang wersje oferty nalezy klikng¢ przycisk Pobierz PDF obok oferty.

Obok wersji oferty (od wersji 2 oferty) znajduje sie przycisk Historia zmian. Po jego kliknieciu
na ekranie pojawi sie lista zmian jakie zostaty wprowadzone w ofercie wzgledem poprzednigj
wersji, dzieki czemu po korekcie nie trzeba sprawdzac catej oferty. Widoczna jest nazwa pola
w ktorym dokonano zmiany oraz na czerwono zaznaczany jest tekst ktéry zostat usuniety, a na

zielono tekst ktéry zostat dopisany.

Rysunek 43 Wersje oferty / Zatqczniki

Szukaj w eNGO... &Jan~

Wybrany konkurs: Konkurs zdrowie 2018 Dostepny budzet: 35 200.00 PLN
INFORMACJE O OFERCIE .
Wersje ofert 3
Ogélne ) Y L
Oferent: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Oferta (v.1)
Kalkulator eNGO Zadanie: bp tychy umowa
Suma kontrolna: 1727 OeeS e30a 12b7 bef6 5752 5208 672d Status oferty: Realizacja
Status umowy: Podpizana
WERYFIKACJA | OCENA
Weryfikagja formalna
Gléwina karta oceny Wersja 1
. Suma kontrolna: 17e7 Oee5 e30a 12b7 bef6 552 5208 672d £
Decyzja - kwota Data ztozenia; 2018-04-06 14:34:32 oOF
i Brak zatacznikéw do ofery
Decyzja - wybér oferty
DOKUMENTY | UMOWY
Umewy
SPRAWOZDANIA
Realizaga - sprawozdania
HISTORIA
Wersje oferty - zataczniki
Historia oferty

W zaktadce Historia oferty (wejscie z menu bocznego w panelu oferty), mozna przegladac kiedy
oraz jakie zmiany byty wykonywane w trakcie tworzenia wniosku ofertowego. Pozwala to
$ledzi¢ pracownikom na kazdym etapie oferty, co dziato sie z dang ofertg. Najnowsze zmiany

wprowadzone w ofercie sg zawsze widoczne na gorze strony, najstarsze na dole.
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Rysunek 44 Historia oferty

Szuka] w eNGO...

Wybrany konkurs: Konkurs zdrowie 2018

INFORMACJE O OFERCIE
Ogélne

Kalkulator eNGO

WERYFIKACJA | OCENA

Weryfikacjs formaina

Historia oferty

Oferent: Stow

zyszenie DELTA Test eNGO

Zadanie: bp tychy umowa
Suma kontrolna: 17¢7 Oee3 e30a 1207 bef6 5152 5208 672d

&Jan~

Dostepny budzet: 35.200.00 PLN

¥

[ ]
Oferts (v.1)

Status oferty: Realizaga
Status umowy: Podpisana

Giéwna karta oceny lp Akeja Uiythownik Data
Decyzja - kwor : ' '
sevma e Nadanie sprawozdaniu numeru: 123. Jon Administrator 20181011 16:01:32
S: cf95 e764 cf61 36fe S5fBe 2270 6656 b3Be
Decyzja - wybsr oferty
p 2 (e ‘_‘"“:’"‘e St JeD T Jan Kochanowski 2018-10-11 16:00:34
DOKUMENTY | UMOWY $: cf95 e764 cf61 36fe S5fBe 2270 6656 b3Be
Urnowy ,  Zostala podpisana umowa w dniu 2018-04-06 o numerze 1. e oo TS
- 0: 17e7 Dee5 &30a 1207 b6 5/52 5208 6724 - o
SPRAWOZDANIA
Oferta zostala wybrana i oczekuje na podpisanie umowy. Lo
Realizacja - sprawozdania A a7 Daat a308 1207 befe 2 5200 £v20 Headadmin Headadmin 2018-04-06 14:39:10
HISTORIA 5 Ofercic zostala prayznana kwota dofinansowania w wysckosci: 14300.00 4 e oo ETIOIE
O: 17e7 Dee5 e30a 1267 befé 5¢52 5208 6724
Wersje oferty - zafaczniki
5 Zarejestrowanie oferty w systemie pod numerem: 123. Headadmin Headadmin 2018.04.06 12:35:20

Historia oferty 10: 1767 DeeS e30a 1267 bef6 552 5208 672d

2018-04-06 14:34:39

. Zlozenie oferty w formie elektronicznej w Generatorze eNGO. )
7 ; Jan Kochanowski

©: 17e7 DeeS e30a 12b7 befé 5752 5208 672d

ia oferty na pod:

pocze ie: Oferta z 2018-01-19 13:25:34 - Organizacja rajdu (nr 123)
‘O: 17e7 Dee5 e30a 1207 bcfe 552 5208 672d

Jan Kochanowski 2018-04-06 14:16:29

9. Opcje oferty

Wszystkie opcje oferty opisane ponizej znajdujg sie w zaktadce Ogolne, mozna tutaj zmienic
numer oferty, zwroci¢ jg do korekty lub aneksowania. Wiekszos¢ opcji jest tu dostepna caty

czas, a niektore sg widoczne w zaleznosci od statusu danej oferty.

9.1. Korekta oferty

W przypadku kiedy oferta zostaje skierowana do korekty z dowolnego statusu, przechodzi ona
do skrzynki Korekta w ktorej oczekuje na poprawe przez organizacje NGO. Po kliknieciu w nazwe
oferty system przenosi uzytkownika do jej szczegdtow gdzie znajdujg sie informacje odnosnie
powodu skierowania do korekty.

Oferte mozna zwracaé¢ dowolng ilo$¢ razy. Po kliknieciu przycisku Zwrot do korekty ktory
znajduje sie w zaktadce Ogolne, na ekranie pojawi sie okno z potwierdzeniem oraz z polem do
wpisania uzasadnienia decyzji. Pole to jest wymagane. A nastepnie nalezy klikng¢ przycisk
Zwroc.

W zaleznosci od ustawien systemu przy zwrocie do korekty pracownik moze wybrac pola, ktore
mogg by¢ edytowane przez organizacje w ramach aktualizacji. Robi sie to poprzez zaznaczenie

odpowiednich pdl na liscie wyboru.
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Rysunek 45 Zwrot do korekty

Szukaj w eNGO... &Jan~
Wybrany kenkurs: Konkurs zdrowie 2018 Dostepny budzet: 35 200.00 PLN
INFORMACJE O OFERCIE D 'I ‘
— ‘ ane ogoine -
Oferent: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Oferta (v.1)
Kalkulater eNGO Zadanie:
Suma kontrelna: fb47 Ofba 1921 0103 6eBa 442c 44bd d22c Status oferty: Ocena merytoryczna
WERYFIKACJA | OCENA
Vieryfikacja formalna
Ghéwna karta oceny Dane oferty Opeje
Oferent

Stowarzyszenie DELTA Test eNGQ

43-100 Cieszyn , asddsasd
Anulowanie oferty

Umawy Nazwa wtasna zadania Rezygnacja ze ziozonsj oferty

HISTORIA Zakres zadania Zwrot do korekty
Zadanie realizowane na podstawie art. 14 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzenia 2015 roku o zdrowiu publicznym Wybierz elementy do popravy

Viersje oferty - zslgczniki

Forma realizacji zadania

Historia oferty Nie wybrano
Data zlozenia oferty Numer dokumentu
2018-03-21 12:46:56 123

Po zatwierdzeniu zwrotu, organizacja otrzymuje powiadomienie w systemie o koniecznosci
skorygowania oferty. Po dokonaniu poprawek i wystaniu poprawionej wersji oferty, w panelu

OAP oferta zostaje automatycznie przestana do skrzynki Skorygowane.

Aby skorygowac oferte wprowadzong recznie, nalezy przejs¢ do szczegdtdw oferty, a nastepnie
klikng¢ przycisk Edycja oferty znajdujgcy sie z prawej strony. Zmiane danych nalezy zatwierdzi¢

przyciskiem Zapisz dane, a oferta trafi do statusu Skorygowane.

9.2. Aneksowanie ofert

Aby udostepnic oferte do aneksowania, nalezy przejs¢ do oferty w statusie Realizacja i wybraé
z bocznego menu Opcje oferty, a nastepnie klikngé przycisk Zezwdl na aneks. Do momentu
zatwierdzenia przyjecia aneksu przez OAP w generatorze, organizacja moze sobie wycofaé
aneks i nanies¢ poprawki (tak samo jak przy pierwszym sktadaniu oferty). Po zezwoleniu na

aneks oferta trafia do statusu Aneks - edycja.

Strona 70



Instrukcja uzytkowania aplikacji eNGO — panel dla OAP

Rysunek 46 Zezwolenie na aneks

Szukaj w eNGO... &Jan~
Wybrany konkurs: Konkurs zdrowie 2018 Dostepny budzet: 35 200.00 PLN
INFORMACJE O OFERCIE D 'I ‘
p— ‘ ane ogoine e
Oferent: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Oferta (v.1)
Kalkulator eNGO Zadanie: bp tychy umowa
Suma kontrolna: 1727 Oee5 e30a 1267 beff 5752 5202 6724 Status oferty: Realizaga

Status umowy: Podpisana
WERYFIKACJA | OCENA

Weryfikacja formalna

Gléwns karta oceny .
Dane oferty Opcje
Decyzia - kwota

Decyzja - wybér oferty o
erent

Stowarzyszenie DELTA Test eNGO
DOKUMENTY | UMOWY 43-100 Cieszyn , asddsasd
Umewy .
Nazwa whasna zadania
SPRAWOZDANIA bp tychy umows
Realizacja - sprawozdania Zakres zadania
Pomocy spoleczne], w tym pomocy rodzinem i osobom w trudne] sytuadi Zyciowe] oraz wyréwnywania szans
HISTORIA tych radzin oséb
Versje oferty - zataczniki Forma realizacji zadania

Wspierania realizacji zadania publicznego
Historia oferty

Data ztozenia oferty Numer dokumentu
2018-04-06 14:34:32 123

9.3. Anulowanie realizacji zadania

Opcja Anulowanie oferty dostepna jest dla kazdej oferty w kazdym statusie. Nalezy jg wybrac
jesli samorzad zdecyduje anulowac realizacje zadania przez dang organizacje. Nastepnie nalezy

wpisaé powdd anulowania. Po zatwierdzeniu oferta trafi do statusu Rezygnacja.

9.4.Rezygnacja z realizacji

Aby organizacja mogta zrezygnowac z realizacji zadania musi ona zaznaczy¢ taka opcje w swoim
panelu oferty po zwrocie jej do korekty. Jezeli organizacja zaznaczy, ze rezygnuje to oferta trafia
do statusu Rezygnacja

W celu anulowania rezygnacji nalezy klikng¢ pomaranczowy przycisk Anuluj rezygnacje, a oferta
trafi z powrotem do organizacji ze statusem Korekta.

Samorzad réwniez moze klikngé przycisk rezygnacja z zadania, ktéry znajduje sie szczegodtach
oferty w zaktadce Opcje, po czym musi zaznaczy¢ do ktérego statusu ma trafi¢ oferta. Do

wyboru jest status: Rezygnacja oraz Odrzucone.
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Rysunek 47 Anulowanie rezygnacji z realizacji oferty

Szukaj w eNGO...

Wybrany konkurs: Turystyka 2017

INFORMACJE O OFERCIE
Ogélne

Kalkulator eNGO

WERYFIKACJA | OCENA
Weryfikagja formalna
Oceny calonkéw kemisji
Gléwns karts oceny
Decyzjs - kwota
Decyzjs - wybsr oferty

DOKUMENTY | UMOWY

Umewy

SPRAWOZDANIA
Realizacja - sprawozdania

HISTORIA

Wersje oferty - zalaczniki

Historia oferty

Dane ogdlne

Oferent: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO
Zadanie: Wystawa lokalnych twércow
Suma kontrolna: —

Oferta zostata anulowana z powodu:

Uzasadnienie pracownika OAP

Dane oferty

Oferent
Stowarzyszenie DELTA Test eNGO
43-400 Cieszyn , Zamkowa 3

Nazwa wlasna zadania
Wystawia lokalnych twércéw

Zakres zadania
Przeciwdziatania uzsleznisniom i patalogiom spotecznym

Forma realizacji zadania
Wspierania realizaji zadania publicznege

Numer dokumentu

Data zlozenia oferty
- 1/05/16

Dane finansowe oferty

Wnioskowana kwota dotacji

wnioskowana kwota przed korekig

Wartes¢ wiiadu wiasnego

Ogélem (Wartosé wynikajaca z kosztorysu)

14945.00
PLN
1404500
PLN

16 047.00
PLN

36192.00
PLN

&Jan~

Dostepny budzet: 19867.00 PLN

Status: Rezygnacja

Opcje

Zmiana numeru
Zmiefi numer sprawy / oferty

Anuluj rezygnacje

Praywrié oferts dokonkursu

Organizacja ma réwniez mozliwos¢ rezygnacji na pdzniejszym etapie podpisania umowy. Jesli

oferta jest w tym statusie, to po stronie organizacji pojawia sie przycisk Rezygnacja z oferty.
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9.5.Zmiana numeru oferty

W przypadku Zle wpisanego numeru sprawy dla oferty, mozna go poprawic¢ lub zmienié¢. W tym
celu nalezy przejs¢ do oferty, wybra¢ z bocznego menu Opcje oferty, a nastepnie klikng¢ w
niebieski przycisk Zmiana numeru. Nowo wprowadzony numer nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem

zapisz.

Rysunek 48 Zmiana numeru oferty

Szukaj w eNGO... &jan~

Dostepny budzet: 19 867.00 PLN

Wybrany kenkurs: Turystyka 2017

INFORMACJE O OFERCIE D 'I ‘
— | ane ogoine -
Oferent: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Oferrta (v.1)
Kalkulater eNGO Zadanie: Orzanizada rajdu
Suma kentrelna: 10e3 Oe5f d3f4 f6a2 8d6f e58d 7601 3be Status: Ocena formalna
WERYFIKACJA | OCENA
Weryfikacja formalna
Oceny cztonéw komisji Dane oferty Opcje
Oferent -
Zmi
Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Zmief r:::::r;:.r:g":r:m
Decyzja - wybor oferty 43-100 Cieszyn , asddsasd

DOKUMENTY | UMOWY Nazwa wtasna zadania
Organizacja rajdu

Zwrot do korekty
Wiybierz elementy do poprawy

Zakres zadania
HISTORIA Przeciwdzistania uzaletnieniom | patologiom spotecznym
Wersje oferty - zataczniki Forma realizacji zadania
Wspierania realizacji zadania publicznege
Historia oferty
Data zlozenia oferty Numer dokumentu
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9.6. Cofanie ofert

Funkcja cofania ofert jest dostepna tylko dla administratora generatora danego urzedu, dlatego
w celu wycofania oferty nalezy kontaktowac sie ze swoim administratorem.

Aby cofnac¢ oferte nalezy przejs¢ do danej oferty, wybra¢ z bocznego menu Opcje oferty i
klikng¢ czerwony przycisk Wycofaj oferte. Po kliknieciu tego przycisku oferta wraca zawsze do
statusu Zfozone z zapamietanym numerem sprawy. Istnieje wtedy rowniez mozliwosc
podmiany formularza karty ocen. Opcja ta jest dostepna dla ofert od statusu Ocena formalna

do statusu Wybor ofert.

Rysunek 49 Cofniecie oferty do statusu zfozone

Szukaj w eNGO... &Jan~
Wybrany kenkurs: Konkurs zdrowie 2018 Dostepny budzet: 35 200.00 PLN
INFORMACJE O OFERCIE Dane Ogﬂlne ‘
Ogélne ‘ -
Oferent: Stowarzyszenie DELTA Test eNGO Oferta (v.1)
Kalkulater eNGO Zadanie:
Suma kontrelna: fb47 Ofba 1921 0103 6eBa 442c 44bd d22c Status oferty: Ocena merytoryczna
WERYFIKACJA | OCENA
Vieryfikacja formalna
Ghéwna karta oceny Dane oferty Opeje
Przyznanie

Oferent
Stowarzyszenie DELTA Test eNGQ
43-100 Cieszyn , asddsasd

Anulowanie oferty

Umowy Nazwa whasna zadania Rezygnaja ze thozonej oferty
HISTORIA Zakres zadania Zwrot do korekty
Zadanie realizowane na podstawie art. 14 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzenia 2015 roku o zdrowiu publicznym Viybierz elementy do popraviy

Versje oferty - zstaczniki
Forma realizacji zadania

Historia oferty Nie wybrano
Data zlozenia oferty Numer dokumentu
2018-03-21 12:46:56 123

Uwaga: Zalecamy ograniczenie korzystania z tej funkcji. Przy niektérych etapach zostajg
wystane powiadomienia dla NGO. Wiec przy wycofaniu mogg otrzymac np. dwa powiadomienia

o zarejestrowaniu oferty lub zaakceptowaniu oferty do realizacji.
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10. Zgtoszenia

Tutaj trafiajg wszystkie wiadomosci kierowane do OAP przez organizacje, ktére posiadajg konto
w Generatorze eNGO. Sg one wysytane takze na skrzynke e-mail. Widoczna jest tutaj data
danego zgtoszenia, temat oraz tres¢. W bocznym menu znajduje sie podziat zgtoszen na
przeczytane, nieprzeczytane oraz wszystkie. U gory koto opcji Zgtoszenia widoczna jest liczba
nieprzeczytanych wiadomosci.

Rysunek 50 Zgtoszenia

Szukaj w eNGO... &jan~

Wybrany konkurs: Turystyka 2017 Dostepny budzet: 19.867.00 PLN

ORGANIZACJA , .
Szczegoty zgtoszenia

Organizacja JACEK testowa

» Dane oferenta

b Ofery

b Lists zztoszen
»  Szczegély zgtoszenia ‘ Tresc zapytania
bWyl wisdamosé

Temat zapytania:
test zgloszenia nr 2

Data zapytania:
2016-03-16 11:50:59

test zgloszenia nr 2 do WWQ

Odpowiedz

Odpowiedz:

i

e

Aby otworzy¢ wiadomosc nalezy klikng¢ na tytut wybranego zgtoszenia. Po przejsciu w szczegoty
zgtoszenia istnieje mozliwo$é na bezposrednie odpisanie na dang wiadomos¢ do organizacji.

Odpowied? ta réwniez trafi na skrzynke pocztowa email.

11. Organizacje

Aby zobaczy¢ liste organizacji pozarzagdowych, ktore zarejestrowaty sie w Generatorze eNGO,
nalezy klikng¢ przycisk Organizacje znajdujgcy sie na gornym pasku menu, co przeniesie
uzytkownika do listy organizacji. W celu dodania organizacji ktéra ztozyta oferte w wersji
papierowej nalezy wybra¢ Nowa organizacja znajdujacy sie w bocznym menu z lewej strony i

nastepnie uzupetni¢ wymagane dane we wszystkich czterech zaktadkach po czym nalezy je
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zatwierdzi¢ przyciskiem Dodaj oferenta. Od tego momentu organizacja bedzie widoczna na
liscie organizacji. Lista organizacji wyswietlana jest w porzadku alfabetycznym. Organizacje s3
identyfikowane po adresie email. W przypadku, gdy organizacja bedzie chciata zatozy¢ sobie
pdzniej konto w generatorze, pojawi jej sie informacja ze takie konto juz istnieje, a w celu jego

otrzymania muszg skontaktowac sie ze swoim samorzagdem OAP.

Rysunek 51 Organizacja zarejestrowane w systemie

Szukaj w eNGO... &lan~
Wybrany konkurs: Turystyka 2017 Dostepny budzet: 19 867.00 PLN
OFERENCI
b Lista organizacji Iarejestrowane organizacje w systemie eNGO (18)
»  Nowa organizacja
Szukaj:
»  Eksport danych
WIADOMOSCI NGO Organizacja Liczba ofert Igtoszenia Data zatozenia Konta
b Wiademes TESTOWA [ 0 2016-02-03 09:13:46 1
b Nows wiadomose Test222111 0 0 2016-07-13 11:52:15 1
test organizadji -wyrzucanie danych do excela [ 0 2017-07-18 11:00:52 [
test nazviy 0 0 2016-08-16 09:02:00 1
test maili 0 0 2017-07-10 13:50:52 2
Test 1 0 2016-06-15 11:12:50 1
Stowarzyszenie DELTA Test eNGO 25 3 2015-05-17 16:37:32 4
Puchatek 0 0 2018-01-02 11:42:30 2
Parafia Rzymsko - Katolicka [ 0 2015-12-08 13:37:16 [
ORGANIZAC)A WPROWADZONA RECZNIE 0 0 2017-01-05 15:34:23 0
Organizacja KT 1 0 2016-01-27 16:36:33 0
Org; 2 JACEK testows 0 2 2016-03-15 09:45:18 1
Org; DEMO Delta Partner 2 0 2015-05-17 16:35:08 0
Organizacjs DELTA KK 0 0 2016-01-28 13:14:16 1
Organizacja BP 1 0 2015-12-02 07:53:36 1
Ogélnopolskie Stowarzyszenie Liderdw Daziater Psychospolecznych w 0 0 2015-11-04 08:50:30 1
Kris 3 0 2016-07-13 11:44:13 1
Domek 0 0 2018-01-08 11:45:30 1
Pozycje od 1 do 182 18 facznie Poprzednia n Nastepna

Mozliwy jest réwniez eksport wszystkich zarejestrowanych organizacji do excela. Aby to zrobic
nalezy przejs¢ do zaktadki Organizacje i klikng¢ przycisk Eksport danych. Po jego kliknieciu
wygeneruje sie dokument .xls.

Aby zobaczy¢ szczegdty dotyczgce danej organizacji, nalezy klikngé bezposrednio w nazwe

organizacji.

11.1. Dane organizacji

W danych organizacji widoczne sg wszystkie jej informacje wraz z numerem konta bankowego.
Po przejsciu w szczegdty oferenta z lewej strony znajduje sie opcja Oferty, gdzie widoczna jest
lista wszystkich ofert jakie ztozyta wybrana organizacja.

Kolejng opcjg jest Lista zgtoszen, na ktorej widoczne sg wszystkie zgtoszenia od organizacji.
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Klikajac opcje Wyslij wiadomos¢ administrator ma mozliwosé wystania wiadomosci do aktualnie

wybranej organizacji.

11.2. Konta uzytkownikow

Ponizej danych organizacji widoczna jest lista kont uzytkownikéw, ktérzy korzystajg z
generatora w ramach danej organizacji. Widoczne sg imie i nazwisko, adres email oraz data

zatozenia konta. Kazde konto pracownik OAP moze aktywowac lub deaktywowac.

Rysunek 52 Konta uzytkownikow NGO

Szukaj w eNGO... &Jan~

Wybrany konkurs: Turystyka 2017 Dostepny budzer: 19.867.00 PLN

ORGANIZACJA . .
‘ Dane organizacji
»  Dane oferenta
Stowarzyszenie DELTA Test eNGO

» Ofery

» Liste zgfoszent

b Wiyl wiadomost Dane kontaktowe

Wojewddztwo: Slgskie Telefon: 123321123

Miejscowosé: Cieszyn Email: bar@wp.pl

Dzielnica: - Fax:

Gmina: Cieszyn W vevow.orgpl

Powiat: Cieszyn

Kod pocstony: . Osoba kontaktowa: Dane DEMO

Ulica: seddsasd Data rejestracjic 20150517 16:37:32

ecej danych
Uzytkownicy

Lp.  Imiginazwisko Adres email Data zalozenia Data aktywacji Opcje
1 Jannnnek Kochanowski demo2@dekapartner.org.pl 2015-05-17 16:35:08 - Deakgwuj
2 Jan Kochanowski demo@deltapartner.org.pl 2015-05-17 16:37:32 2015-05-17 16:37:48 Deaktywuj
3 Jenek Kochan tom@tem.com 2015-11-18 11:15:00 - Deakaywuj
4 Adam Gérski jecciesz@nocztaim 2017-12:2013:4807 - Deakaywuj

o
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12. eNGO

Zaktadka eNGO to lista rozwijana zawierajgca dane dotyczgce dokumentéw w systemie NGO.
Lista skfada sie z:

— Zestawienia i raporty

— Karty ocen i umowy

— Dokumenty

12.1. Zestawienia i raporty

Funkcja ta umozliwia administratorowi generowanie raportow na podstawie ustalonych przez
niego kryteriow.
Strona jest podzielona na trzy zaktadki:
e Konkursy ofert —tutaj nalezy zaznaczy¢ te konkursy dla ktérych ma powstac raport,
po wybraniu nalezy przejs¢ do kolejnej zaktadki,
e Dostepne kolumny — w tej zaktadce nalezy wybraé kolumne na podstawie ktérych
ma zostac¢ utworzony raport.
e Statusy ofert —tutaj nalezy zaznaczy¢ te statusy, gdzie znajdujg sie oferty dla ktdrych

ma zosta¢ wygenerowane zestawienie.
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Rysunek 53 Zestawienia i raporty

Szukaj w eNGO... &Jan~

Wybrany konkurs: Turystyka 2017 Dostepny budzet: 19 867.00 PLN

e Generator raportow eNGO

» Daokumenty
o Generator zestawied globalnych dla catego systemu eNGO

ZESTAWIENIA | RAPORTY
»  Konkursy ofert ‘

Konkursyofert  Dostepne kolumny  Statusy afert

Wybierz kolumny ktére chcesz aby zostaty zawarte w raporcie.

- zaznacz/odznacz wszystkie

Ogdine Oferta Sprawozdanie
Numer dokumentu Nazwa wiasna zadania Rozliczona wartoéé zadania
Nazwa zadania z konkursu Krotka charakterystyka Wykorzystane srodki z dotagji
Nazwa zakresu Opis potrzeb Kworta de zwrotu
Nazwa cferenta Termin realizagji zadania
Adres oferenta Wartosc zadania

Wnioskewana kwota z sktualne] oferty
Pierwotie wnioskowana kwota
Proponowana kwota przez komisje
Przyznana kwota

Widad wlasny

Widad finansowy

Whiad osobowy

Whiad rzeczowy

Ocens gidwna

Data ziozenia

Powbd odrzucenia

Viybierz kryteria raportu na poszczegdlnych zaktadkach a nastepnie wygeneruj raport wformacie XLS.
Po zaznaczeniu odpowiednich kryteriow na wszystkich trzech zaktadkach nalezy klikngé przycisk
Wygeneruj raport XLS znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu ekranu. co spowoduje

automatyczne wygenerowanie raportu do pliku XLS.

12.2. Karty ocen i umowy

Opcja przenosi do listy kart ocen, z lewej strony karty sg podzielone na formalne, merytoryczne
oraz umowy. Ponizej znajdujg sie archiwa osobne dla kazdej z tych opcji, co wprowadza wiekszy

porzadek w dokumentach.

12.2.1. Karty ocen formalne

Opcja ta wyswietla liste wczeséniej zdefiniowanych kart ocen formalnych z wyszczegdlnieniem:
— Nazwy karty oceny
— Algorytmu obliczania

— Opcji edycja/usun/przenies do archiwum
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Rysunek 54 Karty oceny formalnej

Szukaj w eNGO... &Jan~
Wybrany konkurs: Turystyka 2017 Dostepny budzet: 19 867.00 PLN
KARTY OCEN | UMOWY
Formalne karty ocen Generator eNGo T
» Karty ocen formalne
»  Karty ocen merytoryczne
P Weory uméw Lp  Kartaocen Data utworzenia Opcje
4 | Karta WWO Delta 2015 - formalna (G e A e
ARCHIWA ! arta w uzy 20151013 05:19:15
b Karty formalne 5 | Kerta WE-formalna Karta w uzyciu 2016-03-23 1534344
b Karty meryaryezne
3 | Kerta turystyka 2017 2017-05-18 15:55:31 [# ] x]

» Umowy
Dodatkowe informacje:

+ Mozna zdefiniowaé wiele kart ocen formalnych, & nastepnie praypisywaé utworzone karty do réznych zskreséw w ramach kankursu.
+ W przpyadku gdy dana karta zostals juz uzyta w dewolnym kenkursie to edycj karty zostaje zablokowana.

Dodawanie nowej karty odbywa sie poprzez klikniecie przycisku Nowa
karta. Na ekranie pojawia sie formularz w ktorym nalezy wypetnic takie
pola jak: nazwa karty oraz krotki opis karty.
Dodawanie nowe]
Po prawidtowym wypetnieniu formularza zaktadania nowej karty,
karty oceny
nalezy klikng¢ w przycisk Zapisz ktéry zapisuje wprowadzone dane. Od
tej pory karta bedzie dostepna na etapie przydzielania karty do nowo

utworzonego konkursu.

Opcja stuzy do edycji istniejgcej karty oceny przez klikniecie przycisku
Edycja w kolumnie Edycja. Aby edytowac oceny na karcie ocen nalezy
klikng¢ przycisk Oceny, wtedy system przenosi administratora do listy
Edytowanie karty ocen. To okno pozwala tworzy¢ (Dodaj ocene) lub edytowac (Edycja)
oceny kryteria poprzez nadanie nazwy, opisu, minimalnej i maksymalnej
ilosci punktéw oraz wagi punktéw. Aby usungc¢ kryterium oceny nalezy
klikng¢ w przycisk Usurn dostepny w kolumnie Opcje. Po zakonczeniu

edycji nalezy klikng¢ w przycisk Zapisz.

Opcja pozwala na usuniecie karty ocen. Mozliwa jest przez klikniecie w

przycisk Usun znajdujgcy sie w kolumnie opcje. System wywota
Usuwanie karty

dodatkowo okno z prosbg o potwierdzenie swojej decyzji.
oceny

UWAGA: Usuwacé mozna tylko te karty ocen, ktére jeszcze nie zostaty

przypisane do zadnego konkursu ofert.

Opcja przenosi karte do archiwum, dzieki czemu nie zasmieca ona
Przeniesienie do

widoku z aktualnymi kartami. Wystarczy klikng¢ w zétty przycisk.
archiwum

Karte z archiwum mozna przywroci¢ w dowolnym momencie.
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Rysunek 55 Nowe kryterium oceny formalnej

Dodaj ocene

Mazwa oceny:

Typ pola:

Pale wyboru TAK/NIE ¥

Wymagania (prog):

Zaznacz jedli to kryterium nie pedlega poprawie (korekcie) przez organizacje.

Opis oceny:

Po kliknieciu przycisku Dodaj ocene na ekranie pojawi sie formularz definiowania nowego

parametru oceny. Do wypetnienia sg nastepujgce pola:

— Nazwa oceny — tytut oceny,

— Typ pola na karcie — do wyboru Ocena punktowa lub Pole wyboru TAK/NIE,

— Zaznacz jesli ... - po zaznaczeniu tej opcji, na karcie pojawi sie informacja widoczna dla

oceniajgcego, ze w przypadku tego kryterium oferta nie podlega poprawie.

— Opis oceny
Kolejne 3 pola sg dostepne jesli w polu Wybierz typ pola na karcie wybrano Pole wyboru
TAK/NIE:

—  Min. Warto$¢ — Max. Warto$¢ — min i max wartos¢ oceny mozliwa do wpisania na karcie,
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— Waga —domyslnie 1, wazne w przypadku obliczania oceny wg $redniej wazonej.
Po uzupetnieniu wszystkich danych nalezy klikng¢ przycisk Dodaj ocene w celu zapisania oceny

do karty ocen.

12.2.2. Karty ocen merytoryczne

Opcja ta wyswietla liste wczesniej zdefiniowanych kart ocen merytorycznych z
wyszczegodlnieniem:

— Nazwy karty oceny

— Algorytmu obliczania

— Opcji edycja/usun/przenies do archiwum

Rysunek 56 Karty oceny merytorycznej

Szukaj w eNGO... &Jan~
Wybrany konkurs: Turystyka 2017 Dostepny budzer: 19 867.00 PLN
KARTY OCEN | UMOWY
Merytoryczne karty ocen Generator enco s
b Karty ocen formalne
» Karty ocen merytoryczne |
by Waory uméw Lp Karta ocen / algorytm Prog punktowy Data edycii Opcie
Carta WWO Dela 2015 - merytorycz
ARCHIWA I Karta w ugyelu 20,00 2015-10-13 05:18:15
» Karty formalne ren o i S
2 | Karadotestow Karta w uzyciu 0.00 2016-04-13 11:40:08
Suma ocen
»  Karty meryoryczne
Karta Turystyka 2017 -
b Umouy 3 | e 0.00 2017-05-1815:54:23 [#]%]

Dodatkowe informacje

« Mozna zdefiniowaé wiele kart ocen formalnych, & nastepnie praypisywac utworzone karty do réznych zakreséw w ramach konkursu.
+ W przpyadku gdy dana karta zostals juz uzyia w dowalnym kenkursie to edycja karty zostaje zablokowana,

Dodawanie nowej karty odbywa sie poprzez klikniecie przycisku Nowa
karta. Na ekranie pojawi sie formularz w ktérym nalezy wypetni¢ z pola
nazwy karty, krotki opis, algorytm do obliczania oceny oraz podac proég
Dodawanie nowej  punktowy.
karty oceny Po prawidtowym wypetnieniu formularza zaktadania nowej karty,
nalezy klikng¢ w przycisk Zapisz ktéry zapisuje wprowadzone dane. Od
tej pory karta bedzie dostepna na etapie przydzielania karty do nowo

utworzonego konkursu.

Opcja stuzy do edycji istniejgcej karty oceny przez klikniecie przycisku
Edytowanie karty Edycja w kolumnie Edycja. Aby edytowac oceny na karcie ocen nalezy
oceny klikng¢ przycisk Oceny, wtedy system przenosi administratora do listy

ocen. To okno pozwala tworzy¢ (Dodaj ocene) lub edytowac (Edycja)
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kryteria poprzez nadanie nazwy, opisu, minimalnej i maksymalnej
ilosci punktéw oraz wagi punktéw. Aby usungac kryterium oceny nalezy
klikng¢ w przycisk Usun dostepny w kolumnie Opcje. Po zakonczeniu

edycji nalezy klikng¢ w przycisk Zapisz.

Usuwanie karty

oceny

Opcja pozwala na usuniecie karty ocen. Mozliwa jest przez klikniecie w
przycisk Usun znajdujacy sie w kolumnie opcje. System wywota
dodatkowo okno z prosbg o potwierdzenie swojej decyzji.

UWAGA: Usuwaé mozna tylko te karty ocen, ktére jeszcze nie zostaty

przypisane do zadnego konkursu ofert.

Przeniesienie do

archiwum

Opcja przenosi karte do archiwum, dzieki czemu nie zasmieca ona
widoku z aktualnymi kartami. Wystarczy klikng¢ w zétty przycisk. Karte

z archiwum mozna przywroci¢ w dowolnym momencie.
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Rysunek 57 Nowe kryterium oceny merytorycznej

Dodaj ocene

Mazwa oceny:

] Typ pola:

Ocena punkowa ¥

Min wartosg (-100): Max wartosc (100): Waga (1-100):

Wymagania (prog):

Opis oceny:

kliknieciu przycisku Dodaj ocene na ekranie pojawi sie formularz definiowania nowego

‘- Po

parametru oceny. Do wypetnienia sg nastepujgce pola:

— Nazwa oceny — tytutf oceny,

— Typ pola na karcie — do wyboru Ocena punktowa lub Pole wyboru TAK/NIE,

— Opis oceny

— Wymagania (prog) — pole pozwala na podanie minimalnej ilosci pkt dla danego

kryterium, informacja ta wyswietlana jest na karcie oceny przy ocenianiu.

Kolejne 3 pola sg dostepne jesli w polu Wybierz typ pola na karcie wybrano Pole wyboru
TAK/NIE:

—  Min. Wartos¢ — Max. Warto$é — min i max wartosc¢ oceny mozliwa do wpisania na karcie,

Strona 84



Instrukcja uzytkowania aplikacji eNGO — panel dla OAP

— Waga —domyslnie 1, wazne w przypadku obliczania oceny wg $redniej wazonej.
Po uzupetnieniu wszystkich danych nalezy klikng¢ przycisk Zapisz w celu zapisania oceny do

karty ocen.

12.2.3. Wzory umoéw

Opcja ta wyswietla liste wczedniej zdefiniowanych wzordw umow z wyszczegdlnieniem:
— Nazwy umowy
— Daty dodania
— Mozliwosci zapisania pliku na dysk
— Opcji edycja/usun/przenies do archiwum

W celu pobrania wzoru nalezy klikng¢ link Pobierz wzér umowy znajdujacy sie w kolumnie

Pobierz obok wybranej umowy. Aby przejs¢ do edycji wzoru umowy nalezy klikng¢ przycisk E

ktéry znajduje sie w kolumnie Edycja.

Jezeli uzytkownik chce usungc¢ wzér umowy nalezy klikng¢ przycisk Usur znajdujgcy sie obok
wzoru w ostatniej kolumnie tabeli.
UWAGA: Usuwa¢ mozna tylko te wzory, ktére jeszcze nie zostaty przypisane do zadnego

konkursu ofert.

Rysunek 58 Wzory umow

Szuka] w eNGO... &Jan~
Wybrany kenkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN
KARTY OCEN | UMOWY L. ,

Zdefiniowane wzory umaw cenerator eNGO Nowe umoves

¥ Kary ocen formalne

b Kary ocen menyterycne

¥ Wzory uméw ‘ Lp  Nazwaumowy / plik Pobierz Data dodania Opeje

Umewa 2015 ) I

ARCHIWA Zaimeznikar 2 de warunkéw kankursonyeh 2016 - wadr umawy.rtt & Pobierz wzér umowy 2016:04.05 151758 ﬂﬂ

b Kargy formalne

& Pobierz wasr umowy 511231028 | ([
¥ Kary merytoryczne ’ - ao
b Ui test 2
ey E &Pobierzwzerumovy | 20170131 120040 EJED

Zal3 UMOWA -pozytek 201 7.t

Aby dodac nowy wzdér umowy do systemu nalezy klikng¢ przycisk Dodaj umowe znajdujacy sie
w prawym gérnym rogu ekranu. Po jego kliknieciu system przeniesie uzytkownika do opcji
dodawania nowego wzoru umowy. W tym celu nalezy poda¢ nazwe wzoru umowy oraz

zatadowac plik klikajgc przycisk Wybierz plik a nastepnie nalezy wskaza¢ wzér umowy na dysku
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komputera. Po zatadowaniu sie pliku nalezy zapisa¢ wprowadzone dane przyciskiem Dodaj
umowe.

Wymagane rozszerzenie wzoru umowy to (.rtf).

UWAGA: Przy dodawaniu nowego wzoru widoczna jest lista znacznikow. Stuzg one do
automatycznego uzupetniania umowy na podstawie danych z oferty. Najprosciej wprowadzic¢
znacznik do szablonu poprzez jego skopiowanie z listy i wklejenie w odpowiednim miejscu w
dokumencie oferty (skréty klawiszowe Ctrl + ¢, Ctrl + v). Itak uzupetniony szablon umowy w
formacie RTF nalezy wgra¢ do systemu. Po wygenerowaniu umowy z tymi znacznikami,

zaczytane dane bedg mogty by¢ edytowane.

Przenie$ do archiwum: Opcja przenosi karte do archiwum, dzieki czemu nie zasmieca ona

widoku z aktualnymi kartami. Karte z archiwum mozna przywrdéci¢ w dowolnym momencie.

12.2.4. Archiwa

Archiwa sg podzielone wg rodzaju dokumentu. Dokumenty tutaj wyswietlane nie pojawiajg sie
na listach przy edycji konkursu. Kazdy dokument mozna przywrdcic¢ do listy gtéwnej klikajgc
701ty przycisk ze strzatkg. Aby wejs¢ do archiwum nalezy klikng¢ eNGO w gérnym menu a

nastepnie Karty ocen i umowy.

Rysunek 59 Archiwum kart ocen i umow

Szukaj w eNGO... FYELRS

Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN

KARTY OCEN | UMOWY

Archiwum - karty ocen merytorycznych cenerator enco

»  Karty ocen formalne

P Karty ocen merytoryczne
¥ Wzory uméw Lp  Karta ocen/ algorytm Prog punktowy Data edycji Opcje

Karta oceny - merytoryczna 2016 Karta w uzyciu
Suma ocen

ARCHIWA 0.00 2017-05-18 15:51:10

»  Karty formalne

Dodatkowe informacje:
» Karty merytoryczne

* Mozna zdefiniowac wiele kart ocen formalnych, 2 nastepnie przypisywac utworzone karty do roznych zakresow w ramach konkursu.
¥ Umowy * W przpyadku gdy dana karta zostata juz uzyta w dowolnym konkursie to edycja karty zostaje zablokowana.
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12.3. Dokumenty

W tej zaktadce administrator OAP moze definiowa¢ dokumenty Zrédtowe, ktére nastepnie
udostepnianie sg dla wszystkich uzytkownikdw generatora. Podejrzenie tych dokumentow nie

wymaga logowania do serwisu.

Rysunek 60 Dokumenty opublikowane

I )
Wybrany konkurs: Turystyka 2017

ENGO . m i ol
R | Dokumenty dostepne dla organizacii NGO
v Scizzka: Katalog gléwny
ZESTAWIENIA | RAPORTY
b Ofery
Nazwa pliku / katalogu Data Rozmiar Opcie
[ Przykiad.docx 2016-01-19 11:51 11.19kB [u]

[ Przyldad1.doc 2016-01-19 11:51 22.00kB (]

Jesli w systemie istniejg juz dodane dokumenty, to sg one widoczne w tabeli wraz z kategorig
do ktérej zostaty przypisane. Usuniecie dokumentu z listy mozna wykonaé poprzez klikniecie
w przycisk Usun obok wybranego pliku. Nazwa katalogu jest zarazem nagtowkiem
wyswietlanym na stronie gtéwnej pod ktérym sg wyswietlane pliki z danego katalogu.

Aby doda¢ kategorie plikow nalezy doda¢ nowy katalog klikajac przycisk Nowy katalog
znajdujacy sie w prawym gornym rogu ekranu.

Aby doda¢ nowy dokument w tym katalogu, nalezy klikng¢ jego nazwe, a dopiero wtedy klikngé
przycisk Zataduj plik i wskaza¢ plik z dysku lokalnego. Po kliknieciu w przycisk Zataduj plik,
dokument zostanie zatadowany i automatycznie bedzie dostepny od pobrania dla wszystkich

uzytkownikow Generatora eNGO.

13.Ustawienia

Po kliknieciu w opcje Ustawienia, ponizej rozwija sie lista z dostepnymi zaktadkami, ktére zostaty

opisane w kolejnych punktach.

13.1. Administracja

W zaktadce Administracja zawarte sg funkcje zarzadzania kontami uzytkownikéw oraz ich
uprawnieniami. Mozliwe jest takze definiowanie jednostek OAP.

Nizej opisane funkcje dostepne sg dostepne tylko dla administratora systemu.
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13.1.1. Dane i ustawienia

Opcja ta zostata podzielona na trzy zaktadki. Kazda z nich zostata opisana ponize;j.

— Dane OAP
Mozna tutaj zdefiniowa¢ nazwe jednostki OAP, dane adresowe, a takze ustawi¢ organ
ogtaszajacy konkursy. Po zmianie ktéregokolwiek pola nalezy zapisa¢ zmiany klikajac przycisk
Zapisz zmiany.

— Ustawienia systemu
W zaktadce Ustawienia systemu mozliwe sg do globalnego ustawienia takie informacje jak:

— Jednostki samodzielnie organizujg konkursy

—  Woysytanie kopii wszystkich wiadomosci z eNGO na dodatkowy adres email

— Rejestracja nowych kont dla organizacji NGO

— Widocznos¢ podzakresow dla organizacji NGO

— Potwierdzenie ztozenia oferty na email organizacji

— Aktualne wersje ustawien zakreséw realizacji

Po zmianie ktéregokolwiek pola nalezy zapisa¢ zmiany klikajgc przycisk Zapisz zmiany.

— Ustawienia domysine
Po przejsciu do zaktadki Ustawienia domyslne dostepne sg takie opcje jak:
— Domyslna jednostka tworzgca konkurs ofert
— Ocenianie ofert przez cztonkdw komisji na oddzielnych kartach
Informacje te sg ustawiane domyslnie dla wszystkich konkurséw, jednak przy tworzeniu
nowego konkursu jest mozliwo$¢ zmiany tych opcji dla danego konkursu (opisane w rozdziale
,Dodaj konkurs”).

Po zmianie ktéregokolwiek pola nalezy zapisa¢ zmiany klikajgc przycisk Zapisz zmiany.
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Rysunek 61 Dane i ustawienia

Szukaj w eNGO... &Jan~

Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN

USTAWIENIA

Dane OAP i ustawienia systemu

» Danei ustawienia ‘

»  Jednostki OAP
¥ Zakresy realizacji B Dpancoar % Ustawienia systemu £  Ustawienia domysine
»  eNGO-informage

. Dane organu administracji publicznej beda wyswietlane na stronie gtowne] oraz w nagtowkach ofert zbozonych przez organizacje pozarzadowe.
UZYTKOWNICY | ROLE

»  Uzytkownicy

Nazwa OAP Delta Partner
» Role
»  Uprawnienia Kod pocztowy i miasto 43-400 Cieszyn
Ulica ul. Zamkowa 3A/1
Telefon 338552425
Organ oglaszajacy konkurs widoczny na stronie Prezes Delta Partner
internetowej
Email OAP pomoc@engo.org.pl

13.1.2. Jednostki OAP

Opcja ta umozliwia wyswietlenie listy jednostek organizacyjnych OAP z wyszczegdlnieniem:
— Nazwy jednostki
— Adresu
— Telefonu oraz emaila
— Pracownikéw przypisanych do jednostki

— Opcji: edycja / usun

Dodawanie nowej jednostki odbywa sie poprzez klikniecie przycisku

Dodaj jednostke. System przenosi administratora do okna w ktérym

wypetnia on formularz z podstawowymi danymi odnosnie jednostki
Dodawanie

OAP. Po prawidtowym wypetnieniu formularza zaktadania nowej
jednostki OAP

jednostki, nalezy klikng¢ w przycisk Zapisz dane ktéry zapisuje

wprowadzone dane. Od tej pory jednostka OAP bedzie dostepna w

systemie.

Opcja stuzy do edycji danych jednostki przez klikniecie przycisku
Edytowanie

Edytuj w kolumnie edytuj. System przenosi administratora do
jednostki OAP

wypetnionego formularza z danymi jednostki. Po zakonczeniu edycji
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nalezy klikng¢ w przycisk Zapisz dane ktory zapisuje wprowadzone

dane.

Opcja pozwala na usuniecie jednostki OAP. Mozliwa jest przez
Usuwanie

klikniecie w przycisk Usun znajdujacy sie w kolumnie opcje. System
jednostki OAP

wywota dodatkowo okno z prosbg o potwierdzenie swojej decyzji.

Rysunek 62 Jednostki OAP

Szukaj w eNGO... FYELRS

Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN

TAENA Jednostki organizacyjne OAP

Lista wydziatow / jednostek zajmujaych sie obstuga oglaszanych konkurséw

» Daneiustawienia
» Jednostki OAP

» Zakresy realizacji

» eNGO- informage Lp  Mazwa jednostki organizacyjnej Pracownicy Opcje

Wydzial Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi (WWO) Kowalski Marcin
UZYTKOWNICY | ROLE 43-400 Cieszyn

ul. Zamkowa 3A/1
»  Uzytkownicy 1 m

(33) 851 44 81
» Rocle projekt@kalkulatorngo.pl

» Uprawnienia . . .
Wydziat Organizacji Imprez Strategicznych Kowalska Anna

43-400 Cieszyn Machej tukasz

5 Zamkowa 3A/1 m

(23)851 4481
biuro@deltapartner.org.p!

13.1.3. Zakresy realizacji

Zaktadka pozwala na przypisywanie zakreséw zadan do wczesniej zdefiniowanych jednostek
OAP. Lista zawiera 33 zakresy zadan na podstawie ktérych tworzone sg konkursy. Kazdy zakres
moze miec przypisang jedng jednostke OAP natomiast jedna jednostka moze miec¢ przypisanych
kilka zakreséw. Aby powigzac zakres z jednostkg OAP nalezy obok nazwy zakresu w polu wyboru

z listy zaznaczy¢ odpowiednig jednostke OAP.

Na ekranie widoczna jest lista wersji zakreséw. Jezeli dla danej wersji zakresu zostat utworzony
konkurs to tej wersji nie mozna edytowac. Aby zmieni¢ jednostke przypisang dla zakresu nalezy
dodac nowga wersje. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ przycisk ,Dodaj wersje”, a nastepnie wpisac
nazwe nowej wersji. Po nadaniu nazwy na ekranie pojawia sie lista zakreséw z jednostkami

przepisanymi z poprzedniej wersji zakreséw.
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Rysunek 63 Zakresy realizacji

Szukaj w eNGO... F YELRS
Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN
USTAWIENIA 5 N 7 . e
Lista wersji zakresw realizacji
» Daneiustawienia
Przypisywanie zakresow i podzakresow dziatan do poszczegélnych jednostek OAP obstugujgcych dany zakres
» Jednostki OAP
» Zakresy realizacji ‘
) Lp Wersja zakresu Aktywna Data utworzenia Opcje
»  eNGO-informage
1 Wersja 2015 2015-10-22 23:54:56 a
UZYTKOWNICY | ROLE
2 Wersja 2016 2015-10-29 12:03:11
»  Uzytkownicy ¥ m n u
» Role 3 2017 [ e | 2016-07-28 14:15:31 nu

» Uprawnieniza

Zaktadka pozwala na przypisywanie zakreséw zadan do wczesniej zdefiniowanych jednostek
OAP. Lista zawiera 33 zakresy zadan na podstawie ktorych tworzone sg konkursy. Kazdy zakres
moze miec przypisang jedng jednostke OAP natomiast jedna jednostka moze miec¢ przypisanych
kilka zakresdw. Aby powigzac zakres z jednostkg OAP nalezy obok nazwy zakresu w polu wyboru

z listy zaznaczy¢ odpowiednig jednostke OAP.

13.1.3.1. Podzakresy

Do kazdego zakresu mozna tworzy¢ liste podzakresow klikajgc niebieski przycisk edycji obok
zakresu. Liczba podzakreséw moze by¢ dowolna. Dodatkowo urzednik moze okresli¢ czy
podzakresy majg by¢ jako osobne (mozliwos¢ sktadania tylko na jeden), czy majg by¢ do wyboru

w ofercie przez oferenta (mozliwos¢ wyboru jednego lub kilku podzakresow przez oferenta).

13.1.3.2. Dodatkowe zakresy

Jezeli samorzad posiada wtasne inne zakresy niz te z ustawy, mozna je dodac klikajgc przycisk
Dodaj wtasny zakres znajdujgcy sie pod tabelg zakresow. Po jego kliknieciu nalezy wpisaé nazwe
oraz wybrac¢ wzor formularza oferty (pozytek, sport, zdrowie). Aby zmieni¢ dane nalezy klikngé

201ty przycisk edycji.

13.1.4. eNGO —informacje

Znajduja sie tutaj dane dotyczgce okresu umowy pomiedzy samorzgdem a firmg Delta Partner

oraz liczba ofert. Ponizej mozna oblicza¢ ilos¢ ztozonych ofert wybierajgc tylko zakres dat dla
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ktérych ma by¢ obliczona ilos¢ ztozonych ofert. Ponizej znajduje réwniez informacja o aktualnej

wersji aplikacji eNGO.

13.1.5. Uzytkownicy

Opcja ta umozliwia wglad w liste kont uzytkownikéw z wyszczegdlnieniem:
— Imienia i nazwiska
— E-maila
— Wydziatu
—  Przypisanych rol
— Opcji edycja/usun
Liste uzytkownikdow mozna przeszukiwac uzywajgc wyszukiwarki znajdujgcej sie z prawej strony

nad tabelg uzytkownikéw.

Dodawanie nowego uzytkownika odbywa sie poprzez klikniecie
przycisku Dodaj uzytkownika. System przenosi administratora do okna
w ktérym wypetnia on formularz z podstawowymi danymi odnosnie
konta. W polu Wydziat do ktorego przypisany jest pracownik nalezy
wybrac¢ z listy zdefiniowanych dla jednostki OAP wydziatéw ten do
ktérego nalezy pracownik.
Dodawanie
Kolumna Przypisane role to lista rél czyli zbiorow uprawnien ktore
uzytkownika
nalezy przypisa¢ do konta uzytkownika. Tworzenie rol zostato
szczegbtowo opisane w rozdziale Role uzytkownikow OAP.
Po prawidtowym wypetnieniu formularza zaktadania nowego konta,
nalezy klikng¢ w przycisk Zatoz konto ktdéry zapisuje wprowadzone

dane. Od tej pory nowy uzytkownik moze logowac sie do systemu

swoim loginem (adres email) oraz hastem.

Opcja stuzy edycji do danych konta uzytkownika przez klikniecie

przycisku Edytuj w kolumnie opcje. System przenosi administratora do
Edytowanie

wypetnionego formularza z danymi uzytkownika. Po zakoriczeniu
uzytkownika

edycji nalezy klikngé¢ w przycisk Zapisz dane ktéry zapisuje

wprowadzone dane.
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Opcja pozwala na usuniecie konta uzytkownika. Mozliwa jest przez
Usuwanie

klikniecie w przycisk Usur znajdujacy sie w kolumnie opcje. System
uzytkownika

wywota dodatkowo okno z prosbg o potwierdzenie swojej decyzji.

Rysunek 64 Uzytkownicy

Szukaj w eNGO... &jan~
Wybrany konkurs: Konkurs zdrowie 2018 Dostepry budzer: 35 200.00 PLN
USTAWIENIA
b Daneiustswienis Idefiniowane konta uzytkownikow
b Jednostd OAP
Szuksj:
b Zakresy realizacy
»  eNGO-informage Lp. Imig i nazwisko Wydziat Przypisana rola
. tukasz Machej Wiyelziat Organizac Imprez o Emu
UZYTKOWNICY | ROLE ! machej@deltapartner.org.pl Strategicznych inspelaor o] @
b Usytkownicy
Malgorzata Nowak .
=) Edytuj
Tomasz Nowakowski .
. s Edyru
> Uprawnienia > komisjaZ@deltapariner.org.pl komisje @ ol ()
Jan Kochanowski
a - < Edyruj
komisja3@deltapartner.org.pl komisja = i (Em)
Anna Kowalska Wiyelziat Organizac Imprez ’ Emu
2 ppois@deltapartner.org.pl Strategicznych DL = =)
Marcin Kowalski Vspéipracy z Organizacjami | | . vt
2 wps@deltaparter.orgpl jowymi (WWO) ierawnik komisja = (Em)
Jan Administrator ) por
! admin@dehapartner.org.pl = ] i (Em)
Pozycje od 1 do 7 2 7 tacznie Poprzednia n Nastepna

13.1.6. Role

Opcja ta wyswietla liste rol uzytkownikow z wyszczegdlnieniem:
— Nazwy
— Poziomu
— Przypisanych uprawnien

— Opgcji edycja/usun

Dodawanie nowej roli odbywa sie poprzez klikniecie przycisku Dodaj

role. System przenosi administratora do okna w ktérym wypetnia on

formularz z podstawowymi danymi odnosnie roli. Kolumna Przypisane
Dodawanie roli

uprawnienia to lista uprawnien ktore nalezy przypisa¢ do roli.
uzytkownika

Po prawidtowym wypetnieniu formularza zaktadania nowej roli, nalezy

klikng¢ w przycisk Zapisz dane ktory zapisuje wprowadzone dane. Od

tej pory role beda dostepne przy edycji kont uzytkownikow.
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Opcja stuzy do edycji danych roli przez klikniecie przycisku Edytuj w
Edytowanie roli kolumnie opcje. System przenosi administratora do wypetnionego
uzytkownika formularza z danymi roli. Po zakonczeniu edycji nalezy klikng¢ w

przycisk Zapisz dane ktéry zapisuje wprowadzone dane.

Opcja pozwala na usuniecie roli. Mozliwa jest przez klikniecie w
Usuwanie roli

przycisk Usun znajdujacy sie w kolumnie opcje. System wywota
uzytkownika

dodatkowo okno z prosbg o potwierdzenie swojej decyzji.

Rysunek 65 Role uzytkownikow

Szukaj w eNGO... &Jan~
Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN
USTAWIENIA . = sl .z

» Zdefiniowane role uzytkownikéw OAP
» Daneiustawienia
Role uzytkownikéw w systemie eNGO ktére moga by¢ przypisywane nowo tworzonym uzytkownikom systemu.
»  Jednostki QAP
b Zakresy realizacji
lp. Nawa Poziom  Przypisane uprawnienia Opcje

»  eNGO - informacje

system | manage roles | manage_users | manage_permissions | konkursy_zarzadzanie | konkursy_przegiad

UZYTKOWNICY | ROLE 1 Administrator 100 aferty whrowadzanie | oferry_numer | oferty_formaina | oferty_acenianie ] oferty_kancowa | oferty_wybar Edyruj m
b Uzytkownicy
[T PR PI——— ) P ——
» Role 2 Kierownik 90 Edytuj m
» Uprawnienia
P 3 Inspektor 80 Edytuj m
4 ocensay 10 oo [N U]

13.1.7. Uprawnienia

Opcja pozwala na przypisanie odpowiednich uprawnien do zdefiniowanych roél uzytkownika.
Aby przypisa¢ uprawnienie do roli nalezy zaznaczy¢ checkbox w odpowiednim miejscu. Po
zakonczeniu nalezy klikng¢ w przycisk Zapisz zmiany ktéry zapisuje wprowadzone dane do

systemu.
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Rysunek 66 Uprawnienia

Szukaj w eNGO... FYELRS

Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN

usTAWIENIA Zarzadzanie uprawnieniami

Przypisywanie uprawnien do zdefiniowanych rél uzytkownikéw

» Daneiustawienia

»  Jednostki AP

»  Zakresy realizacji Nazwa uprawnienia / Rola Administrator Kierownik Inspektor Oceniajacy
»  eNGO -informacje Zarzadzanie systemem |
UZYTKOWNICY | ROLE Zarzadzanie rolami rl
P Uzytkownicy Zarzadzanie uzytkownikami 4
b+ FRole Zarzadzanie uprawnieniami |
b UpeEre Konkursy - zarzadzanie rl v
Konkursy - przegladanie /| ) td
Oferty - wprowadzanie /| | td
reczne
Oferty - nadawanie numeru | ) td
Oferty - acena formalna 4 @ @
Oferty - ocenianie rl " " rd
Oferty - ocena korficowa Fy ) td
Oferty - wybér ofert 4 @ @
Oferty - umowa 7 "] "]
Sprawozdania /| ) td
Generowanie raportow 7 7 =)
Zarzadzanie ofertami 7 "] "]

13.2. Jednostki miar

Dodawac¢ tutaj mozna miary jednostkowe dostepne w formularzu oferty oraz sprawozdania
podczas wypetniania przez oferentéw. Aby dodaé nowg jednostke, nalezy klikng¢ przycisk Nowa
jednostka, a nastepnie wpisa¢ nazwe jednostki i klikngé przycisk Zapisz.

Wprowadzone jednostki mozna usuwac za pomocg przycisku Usun, ktory znajduje sie obok
danej jednostki. Jezeli jednostka zostata uzyta w jakim$ formularzu przez oferenta, niema

mozliwosci jej usuniecia
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Rysunek 67 Jednostki miar

Szukaj w eNGO... &jJan~

Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN

» Jednostki miar

o | Zdefiniowane jednostki miar

Jednostki miar dostepne w kosztorysie w panelu oferty organizacji NGO
»  Teksty pomocy

Lp  Nazwa jednostki dostepnej w kosztorysie Opcje

o oo
2 komplet [#] =]
3 miesiac [#] =]
4 godzina [#] =]

13.3. Teksty pomocy

Aby zdefiniowac poszczegdlne teksty pomocy nalezy przejs¢ do zaktadki Ustawienia -> Teksty
pomocy, po czym pojawi sie lista z polami edycyjnymi. Aby zmieni¢ zawartos¢ danego pola
nalezy przejs¢ do jego edycji i zmieni¢ tekst pomocy, a nastepnie klikng¢ przycisk ,Zapisz”.
Teksty te sg widoczne w panelu organizacji po kliknieciu ikony pytajnika podczas wypetniania

oferty.

Rysunek 68 Teksty pomocy dla organizacji

Szukaj w eNGO... [ YELRS
Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN
SLOWNIKI Dziatalnosé Wypelnic jesli organizacja prowadzi dzialalnos¢ odptatng pozytku publicznego, zgodnie z odpowiednim
odptatna pozytku dokumentem, ktéry to reguluje. Jesli organizacja nie prowadzi dziatalnosci odptatne] wpisac .nie dotyczy”.
»  Jednostli mizr publicznego UWAGA:

1. tylko organizacje posiadajace status OPP muszg miec dookreslony przedmiot dziatalnosci odptatnej
w statucie pozostate organizacje mogg mied stosowne zapisy w statucie lub innym dokumencie
organizacji np. uchwale Walnego lub Zarzadu
2. jesli w ramach skiadanej oferty przewidujemy pobieranie optat {czyli np. optaty za udziatw
26 zajeciach, koloniach, bilety na kencert czy Inne imprezy) punkt ten musi by¢ wypetniony. Odptatnosc
wykazujemy rowniez w:
o V. Kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania publicznego pkt. 2. Przewidywane
Zradia finansowania zadania publicznego pkt. 3.1 wptaty | oplaty adresatéw zadania
publicznego,
Ofwiadczeniu znajdujgcym sie ped V. Inne wybrane informacje dotyczace zadania
publicznego pkt. 2) w ramach sktadanej oferty przewidujemy pobieranie/niepobieranie cplat
od adresatow zadania.

» Teksty pomocy

o

Numer wpisu do Wypelnic jesli organizacja prowadzi dzialalnos¢ gospodarcza, zgodnie z KRS. Jesli organizacja takiej
rejestru dziatalnosci nie prowadzi wpisac .nie dotyczy”.
przedsiebiorcow Organizacje majace zarejestrowany dziatalnosd gospodarcza w odpisie z KRS majg adnotacje: Podmiot
wpisany réwniez do Rejestru Przedsiebiorcéw. Nr wpisu jest po prostu nr KRS,
27 UWAGA:

1. urzad m.st. Warszawy, w ramach oglaszanych ctwartych konkurséw dla organizacji pozarzadowych
nie dofinansowuje dziatalnosci gospodarczej,

2. prowadzenie badz nie prowadzenie dzialalnoici gospodarcze] nie wplywa na ocene oferty skladane]
przez organizacje.

Przedmiot Jesli organizacja prowadzaca dzialalnos¢ gospodarczg nie jest pewna jej przedmiotu moze to sprawdzié na
28 dziatalnosci wyciggu z Rejestru Przedsiebiorcow.
gospodarcze]

14. Profil uzytkownika

Po kliknieciu w imie i nazwisko uzytkownika rozwija sie lista z dostepnymi zaktadkami.

Opis poszczegdlnych zaktadek:
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Okno zawiera liste podstawowe informacje dotyczace danego konta.

Moj profil
Mozna tutaj swobodnie zarzadzac¢ wtasnym kontem.
Wyloguj Opcja pozwala na bezpieczne wylogowanie sie z systemu.
14.1. Moj profil

W zaktadce Moj profil wyswietlane sg podstawowe informacje dotyczgce danego konta. Po
lewej stronie w panelu bocznym dostepne sg opcje zmiany hasta oraz adresu email. Wymagania

dotyczgce hasta dla pracownikdow OAP sg ustawiane przez pracownika Delta Partner.

Rysunek 69 Ustawienia profilu

Szukaj w eNGO... &Jan~

Wybrany konkurs: Konkurs Turystyka 2016 Dostepny budzet: 99 890 122.99 PLN

MO)J PROFIL
| Dane konta

Typ konta: admin

» Danekonta

¥ Zmiana adresu email

»  Zmiana hasta
Adres email:
Jan Administrator

Adres email:
admin@deltapartner.org.pl

Waznosc hasta:
2018-02-14 09:07:02

14.2. Wyloguj

Aby bezpiecznie wylogowac sie generatora eNGO nalezy klikngé w nazwe uzytkownika
znajdujgcy sie w prawym gornym rogu ekranu. Nastepnie z rozwinietej listy trzeba klikngé
czerwony przycisk \Wyloguj. Po wylogowaniu na ekranie powinna pojawic sie strona z panelem

logowania do systemu.

Rysunek 70 Przycisk pozwalajgcy na bezpieczne wylogowanie

s bl Moj profil

= Wyloguj
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15. Pomoc

W zaktadce Pomoc znajdujg sie najbardziej pomocne podczas korzystania z systemu eNGO

rzeczy dla uzytkownikdw OAP

Rysunek 71 Pomoc dla OAP

Instrukcja cbstugi OAP

Wideao - Oglaszenie konkursu przez OAP

Wideo - Ustawienia konta OAP

Historia zmian eMNGO

15.1. Instrukcja

Aby pobra¢ najnowszg wersje instrukcji dla panelu administracyjnego generatora eNGO nalezy
klikng¢ przycisk Pomoc znajdujacy sie u gory ekranu w gtdwnym menu aplikacji i wybrac z listy

opcje Instrukcja obstugi.

15.2. Zmiany w systemie

W celu podgladu zmian jakie sg wprowadzane w generatorze eNGO nalezy klikng¢ przycisk
Pomoc znajdujacy sie u gory ekranu w gtéwnym menu aplikacji i wybrac z listy opcje Historia

zmian.

15.3. Filmy instruktazowe

W menu Pomoc dostepne sg réwniez linki do filméw instruktazowych na Youtube dla

pracownikdw samorzadu.
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16. Spis rysunkow
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