INSTRUKCJA OBStUGI KREATORA
SKLADANIA WNIOSKOW



Spis tresci

B 0o T 2= T o) (=T o PP 3
1.1. Dodawanie oferty pojedynczego POdmiotU ..........c.cccuviiiiiiiiiiiiiiec e 3
1.2. Dodawanie oferty WSPOINE] ............coccuiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e s e e s s e e s s aree e s sentaeeesans 5

2. Wypetnianie wniosku w ramach otwartego konkursu ofert...............ccccceiiviiiiiniiin i, 8
2.1. Punkt | — Podstawowe infOrmMacje ............cooouiiiiiiiiie et e et e e aree e e e 10
2.2. PUNKE Il —=Dane OfErenta.......c..cooeiiiiiiiiiiieiieciee ettt sttt et sttt s e b e b e b e snees 11
2.3. PUNKE 111 = ZAKI@S FZECZOWY ......ccoouiiiiiiiiieeieiiiee e ettt e ettt e e e siae e e s sbee e e essabeeessssbeeeesssbeaessnsseeesesseeessnnsens 11
2.4. Punkt IV — Harmonogram i opis dziataf............c.ccuviiiiiiiiiiiiii e 11
2.5. Punkt V — KalKulacja KOSZEOW ............coccuviiiiiiiie ettt et e e st e e e abee e e e anes 11
2.6. PUNKE VI = OSWIQACZENIE ......ooviiiiiiiieiieieeeee ettt ettt st st st b e sreesnees 14
2.7. ZatgCzniKi dO OF@IrtY.........oooiiiiiie e e e e e e e e e e e e e araeeeearees 14

3. Udostepnianie oferty innemu UZytkOWniKOWi ...............cccoiiiiiiiiiiiii e 15

L I (¢ - Te E T 1= o =T o o SR 16



1. Rodzaje ofert
1.1. Dodawanie oferty pojedynczego podmiotu

Aby utworzy¢ oferte, nalezy przejs¢ do zaktadki konkursy, ktéra znajduje sie w stupku
po lewej stronie. Nastepnie wybieramy konkurs, ktéry nas interesuje z zaktadki ,trwa
nabor”.

Aktualne konkursy znajduja sie rowniez w zaktadce ,,Moj profil”.

Witkac o ) = » B}

" Jakub Oferent

B8 Konkursy ogélnopolskie - trwajgce nabory

Tytut konkursu Oferty do dnia

2018-06-15

2018-09-15

2018-03-27

Jakub Oferent

Moje sfery pozytku publiczn
S eTypodyi P e B8 Konkursy - trwajace nabory
M&] obszar zainteresowania | Archiwum rozméw
Tytut konkursu Oferty do dnia
- i

warty konkurs po now

wy 2018-06-15

2AMOW
JAK WYPEENIC WNIOSEK gmu( 2018-03-31

2018-03-31

ISR zlozone  realizowane &

Lista jest pusta

Klikamy w jego nazwe, a w nowym widoku “Informacje o konkursie”, w prawym gérnym
rogu, odszukujemy zielong funkcje “Dodaj oferte”.

Witkac ) Frrr— ngo.pl um”,w:m:wcwmosm IS

# H / ZDROWIE PSYCHICZNE 12.03.2018r.
¥ Dane konkursu 1 Informacje o konkursie " Nabér |7 Ocena
! Urzad Miejski w Gdarisku - Wydziat Razwoju Spotecznego £ Nabér ofert od 2018-03-12 15:40:01 do 2018-04-03 15:00:00 {IETITIID

ZDROWIE PSYCHICZNE 12.03.2018r. Dodaj oferte

P Numer konkursu: 04/2018 (numer techniczny: 11327) & Osoba, ktéra utworzyla konkurs: [Z1 Dokumentacja konkursowa
Adrianna Jaworska

£ Zadania moga by¢ reslizowane od 2018-05-21 do 2018-12-31

[ Termin skiadania ofert/potwierd i papierowej: 2018-04-06 15:00:00
# Miejsce skladania ofert/potwierd sjl papierowei: 80-803 Gdarisk, ul. Newe Ogrody A Zalgezniki wymagane do oferty
812

[ Kwota przeznaczena na dotacje: 1408 100,00 2} (slowinie: jeden milien czterysta osiem tysiscy
sto zf)

@

1. Aktualny odpis = Krajowege Rejestru Sqdowego, innega rejestru (np. re;
wykonujacych dziateinasé lecanicaa) lub evidendji Oferenta

ksymalna wysokosé dotagji w odniesieniu da wartoéci zadania: 100,00% 1ru Sadowego lub innega wiasciwego reje:
ot3 dotac]i na zadanie od: 0,00 do 1 408 100,00 zt do dziatania w imieniu Oferem
(3 Dotacja Inwestycyjna

@
gdansk.p

raluacyjnych
dku programéw rekemendowan:
dlku skladania oferty wspdine] (konsorcjum/part

Wadr: ZDROWIE_GDANSK
& Opis kenkursu: i
PREZYDENT MIASTA GDANISKA

oglasza konkurs ofert na realizacjg zadar z zakresu zdrowia publicznego w ramach
Gdariskiego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego na lata 2016 - 2023

dezeniefs o niekaralnoga zakazem peini
<rodkami publicznymi oraz niekaralno
przestepstwo skarbowe (zalacznik do ofe
skladanie faiszyviyc
: podmicty, keérych cele statutowe lub przedmiot dziatalnosci woli v sprawach majatkos

one pod odpowiedzialnoicia karna za
kie osoby upowaznione do sktadania oswiadczen
imieniu Oferenta, zgodnie z przepi nikaj

zdrowiu publicznym, ta

dotycza spraw cbie 2 25kresu zdrowia publicznego, okreslonymi wart. 2 ustawy, dokumentu, okreslajgcega osobowosé prawna (np 20t oraz osaby
i tym organizacie p we i podrmioty, o kidrych mowa wart. 3 ust. 213 ustawy z dniz upowaznione do rep e innych dokumencéw
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoscl pozytku publicznega i o wolontariacie (Dz. U. 2018 . poz. 450), + (np. prokurent, peinamacnik)

Wersja sytemu z
Aktuslns wers]

Po kliknieciu ,,Dodaj oferte” pojawi nam sie okno “Dodaj oferte pojedynczego oferenta” z
mozliwosciami:



Doda) oferte

& Dodaj oferte pojedynczego oferenta

[ Utwérz nows oferte (wydwistiony zostanie pusty, niewypekniony formularz)

£ Utwérz na pod ie istniejacej oferty (uys zostanie formularz z danymi pobranymi z wezedniejszej aferty)

[f}Wgraj oferte z pliku XML {umozliwis utworzenie oferty na podstawie pobranego wezeéniej pliku XML}

& Dodsj oferte wspéing

a) Utwdrz nowg oferte (wyswietlony zostanie pusty, niewypetniony formularz);

b) Utworz na podstawie istniejacej oferty (wyswietlony zostanie formularz z danymi
pobranymi z wczesniejszej oferty) — po wyborze tej opcji zostanie utworzona kopia
oferty sktadanej wczesniej w innym konkursie z mozliwoscig jej edycji i dostosowania
do wymogodéw konkursu. Po kliknieciu w ,Utwdrz na podstawie istniejgcej”, a
nastepnie na strzatke przy pierwszym wniosku, pojawi sie lista dostepnych ofert;

WAZNE! Przy wyborze sktadania oferty na podstawie istniejacej na liscie pojawig sie
jedynie oferty tworzone na tym samym wzorze.
Doda] oferte

Wybierz oferte
Wybierz swoja poprzednig oferte z listy.




c) Wograj oferte z pliku XML (umozliwia utworzenie oferty na podstawie pobranego
wczesniej pliku XML) — przy wyborze tego punktu system uzupetni dane w catej
ofercie (skopiuje wybrang oferte, ktéra zostata uprzednio zapisana na dysku w postaci
pliku .xml).

Doda] oferte

Konkurs: ZDROWIE PSYCHICZNE 12.03.2018r.
Wezytaj swoja oferte do konkursu z pliku XML

Plik xml z afertg

Aby wgraé oferte z pliku klikamy na “Wybierz”. W nowo otwartym oknie wybieramy miejsce,
w ktérym zapisaliSmy naszg poprzednio tworzong oferte. Po zaznaczeniu oferty klikamy
“Otwodrz”. Nazwa wybranej oferty pojawi sie w polu o nazwie “Plik xml z ofertg. Aby wczytac
oferte wybieramy “Importuj”.

1.2. Dodawanie oferty wspalnej

Aby ztozy¢ oferte wspdlng dla kilku Oferentéw nalezy przejs¢ do konkursu, ktdry nas
interesuje. Mozna to uczynic¢ przechodzac do “Konkursy” i nastepnie “trwa nabdér”, z menu
po lewej stronie lub “Mdj profil”, gdzie znajdujg sie trwajace konkursy. Wybieramy ten, do
ktorego chcemy ztozy¢ oferte, klikajac na jego nazwe.

W nowym widoku “Informacje o konkursie” po prawej stronie u goéry odnajdziemy
zielony przycisk “Dodaj oferte”.



Doda) oferte

& Dodaj oferte pojedynczego oferenta
8 Dodaj ofertg wspding

2 oferentow
3 oferentow

4 oferentéw

8 oferentow

Kiedy wybierzemy liczbe oferentéw, w nowym widoku pojawig sie trzy opcje. Do kazdego
oferenta opcje sg niezalezne, w stosunku do pozostatych oferentow.

Dodaj oferte

Stwérz nowg oferte

Dane oferenta - 1

& Wybierz oferenta, kidrego dane uzywane byly wezedniej
Q Wyszukaj oferenta, podajac numer KRS lub NIP
(# Podam dane oferenta pézniej

Dane oferenta - 2
& Wybierz ofercnta, kiérego dane uzywane byly wezesniej
Q Wyszukaj oferenta, podajac numer KRS lub NIP
& Podam dane oferenta pézniej

Dane oferenta - 3
& Wybierz oferenta, kidrego dane uzywane byly wezesniej
Q Wyszukaj oferenta, podajac numer KRS lub NIP

(# Podam dane oferenta pézniej

Stworz oferte bez wypetniania danych oferenta

Opis opcji:

a) Wybierz oferenta, ktérego dane wprowadzane byty wczesniej — po wybraniu tej opcji
zostanie wyswietlona lista oferentéw, ktdrzy zostali wprowadzeni do systemu z
danego konta. Po zaznaczeniu nazwy oferenta/organizacji, ktéry/-a nas interesuje,
system wstawi jego dane do oferty po jej utworzeniu. Po wybraniu
oferenta/organizacji mozna uzy¢ opcji “Cofnij”, aby system ukryt liste oferentdw,
jednak tym samym u géry pojawi sie nazwa wybranego oferenta/organizacji;



b) Wyszukaj oferenta, podajagc numer KRS — dane oferenta mogg zosta¢ rdéwniez
wyszukane i wstawione na podstawie numeru KRS, ktéry nalezy wpisa¢ w pole ,,Podaj
numer KRS” i klikng¢ ,Szukaj”. System automatycznie wyswietli dane organizacji,
ktorej przypisany jest okreslony nr KRS. Po kliknieciu w te dane pojawi sie komunikat
,Dane zostaty zapisane”;

Dodaj oferte

Stwérz nowa oferte

Dane oferenta - 1

Podaj numer KRS lub NIP
0000468941 Szukaj

PRUFIT TRADE SPUCKA Z UGRANTCZUNA UDF U1 ROZBTAT, T I8, TOR: 20, e[St WWARSZFVVF, Rod U0

418, poczta WARSZAWA, kraj POLSKA, NIP: 7010387292, KRS: 0000468911

ARBOR QUERCU SPﬁL}(AZ OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA, ul. PETERA MANSFELDA, nr 4, lok. -—, migjsc. POZNAN, ked
60-854, poczta POZNAN, kraj POLSKA, NIP: 7811885935, KRS: 0000468971

WITKAC SPOLKA Z OGRAN\CZDNAUDPOW\EDZIALNU;CI& ul. SIENKIEWICZA, nr 5A, lok. -—, migjsc. SEUPSK, ked 76-200, poczta
SEUPSK, kraj POLSKA, NIP: 2333172913, KRS: 0000468941

MINDMINE SOLUTIONS SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA, ul. KROLOWE] MARYSIENKI, nr 19, lok. 105, migjsc.
WARSZAWA, kod 02-954, poczra WARSZAWA, kraj POLSKA, NIP: 9512370124, KRS: 0000468921

MARAN PETROIL SPOLKA Z OGRANICZONA DDPDWIEDZIALNOfCIA. ul. KALINOWA, nr 67, lok. 63, migjsc. SOSNOWIEC, kod 41-
208, poczta SOSNOWIEC, kraj POLSKA NIP: 6443504671, KRS: 0000468951
5 S .

Q Wyszukaj oferenta, podajac numer KRS lub NIP

& Podam dane oferenta pézniej

Stwidrz oferte bez wypelniania danych oferenta

c¢) Podam dane oferenta pdzniej — ostatnia opcja umozliwia wpisanie danych oferenta
podczas wypetniania wniosku.

Doda] oferte

Stworz nowa oferte

Dane oferenta - 1 (wpisze dane oferenta pézniej)

Dane oferenta do uzupeknienia w formularzu
Dane oferenta - 2 (wpisze dane oferenta pézniej)
& Wybierz oferenta, kidrego dane uzywane byly wezesniej
Q Wyszukaj oferenta, podajac numer KRS lub NIP
(# Podam dane oferenta péniej
Dane oferenta - 3
& Wybierz oferenta, ktérego dane uzywane byly wezeénie]
Q Wyszukaj oferenta, podajac numer KRS lub NIP

(# Podam dane oferenta pézniej

Stworz oferte

Po wybraniu dla kazdego oferenta po jednej opcji przypisania danych nalezy klikng¢
w “Stworz oferte”. Pojawi sie nowy widok z danymi oferentéw/organizacji wstawionymi
wedtug wybranych opcji.



2. Wypetnianie wniosku w ramach otwartego konkursu ofert

WAZNE! Komunikaty w kolorze z6ttym podczas wypetniania formularza wniosku sa
zamieszczane jedynie w celach informacyjnych. Nie swiadczg o btednym wpisaniu danych
w pola i nie znikaja pomimo wprowadzenia poprawnych informacji. Przy przejsciu
pomiedzy zaktadkami lub prdbie zapisania formularza nie wyswietla sie btad, a wniosek
moze zostac ztozony, jesli wszystkie pola zostaty wtasciwie wypetnione i oferta ma status
»Wniosek wypetniony poprawnie”. Przyktadowy komunikat ponizej:

II. Dane Oferenta

& Oferent 1:

UWAGA: Nazwa powinna by¢ DOKEADNIE taka sama jak w KRS.

1. Nazwa

Numer w Krajowym Rejestrze Sqdowym
Inny rejestr lub ewidencja

Nip Regon
numer rachunku bankcwego nazwa banku

.....

2. Przedmiot dz statutowe] i podarczej:

Uwaga: jesli przedmict dzialalnosd statutowej pokrywa sig z przedmioctem dziatalnosci pezytku publicanego i/lub dziatalnosa gospodarczej, nalezy zaznaczy€ pole "Prowadzimy dziatalnosc
statutowq” oraz wpisa¢ "Opisane ponizej".

Dzialalnosc statutowa:
a) Prowadzimy dziatalnosé statutowsg
b) Nie prowadzimy dziatalnosd statutowej
WAZNE! Komunikaty w kolorze czerwonym oznaczajg btedy w wypetnieniu pola i nie
pozwolg na ztoienie oferty bez jej poprawienia. Przy probie przejscia pomiedzy

zaktadkami lub zapisie pojawi sie komunikat o btedach w formularzu.

IV. Szczegdtowy zakres rzeczowy oraz kalkulacja przewidywanych kosztow zadania publicznego

1. Streszczenie zadania publicznego wraz ze wskazaniem miejsca jego realizacji (nalez

wskazad migjsca/migj

misjsc, w kiSrych zostang przeprowadzone)

 jest wymaga
1.1 Wskazanie dzielnicy, w ktérej bedzie realizowane zadanie (n= 2y¢ dzieinicg’e, na terenie kudrej/ych bedzie realizowana czgéé meryroryczna zadsnis, np. bedzie udziclane bezpodrednic weparcie dis
odbiorcdu; w przypadiu projektsu, w ramach keérych zadanie jest realizowane pozs granicami Gdarisks, nalezy szczegdlowo uzasadnic potrzeby takis] lokalizacii)

[] Aniotki
Zaznacz praynsjmnie] jedna pozycie na licie
D Bretowo

Zaznacz praynsjmnie] jedna pozycie na licie
|:| Brzeina

raynajmnizj jedna pazycie na lidcie

Zaznacz praynajmnisj jedna pozycie na liscie

gnoze sytuaci | opisad problem, kitrego dotyczy

2. Opis potrzeb wskazujacych na celowosé wykonania zadania publicznego wraz z liczbg oraz opisem odbiorcéw tego zadania jnalezy przedsza

realizacja zadanis oraz potrzeby, kidre wskazujg na keniecnoit jego realizagi; dane zawarte w uzasadnieniu powinny kencenirowaé sig ghownie na analizie problemu, uwzslsdnisjace] zaplanowany zasisg projekiu i byé poparte

badaniami; uzassdnienie potrzeby real iiat z snalizy problemu

ji zadania powinno

najnowszymi «

UWAGA! nale:

awa planowana grups odiorcdw zadsnia, liczba od v powinna by adekwatna do zdefiniewanych celdw zadania | rozpoznanege problemu, licsba ta powinna byé pszacowana rzetelnie | reslna do

asiagnigcia. brak ckreslenis liczsbnosci srupy docelows; | sposobu rekrutacii skutkawaé bedzie obnizeniem punktaci




Nieprawidtowo wypelnione pola w tej czeSci wniosku
Czy chcesz przejs¢ dalej, a btedy poprawic p6zniej ?

Tak - przechodze dalej

Formularz zawiera sze$¢ czesci, ktore nalezy wypetnic:
I. Podstawowe informacje
Il.  Dane Oferenta
lll.  Zakres rzeczowy
IV.  Harmonogram i dziatania
V. Kalkulacja kosztéw
VI.  Oswiadczenie

Przy pominieciu wymaganego pola do zfozenia wniosku system oznaczy je na
czerwono i udzieli podpowiedzi, dlaczego rubryka zostata zaznaczona.

Po wypetnieniu wszystkich pdl, aby przejs¢ do nastepnego etapu oferty nalezy
przycisng¢ ,Nastepny krok”, lub klikng¢ kropke, ktéra przeniesie nas w dowolnie wybrane
miejsce.

W tle prowadzony jest autozapis oferty w odstepach 5 minut, dzieki ktéremu podczas
awarii komputera/Internetu nie bedziemy musieli wprowadzaé¢ wszystkich danych od
poczatku. Autozapis pojawia sie rowniez w momencie przechodzenia pomiedzy zaktadkami
formularza.

W przypadku popetnienia jakiegokolwiek btedu podczas wypetniania formularza,
jesteSmy w stanie poprawic go z dowolnego miejsca, na etapie edycji jak i po zapisie.



Warto zwraca¢ uwage na pomocne znaki zapytania, na ktére nalezy najechad
kursorem, by pojawita sie ich tres¢ (przyktad ponizej).

8. Kalkulacja przewidywanych kosztéw na rok (nalezy okresic poszezegdine

w prrypadku zadania realizowanego w okresie dhuiszym niz jeden rok budzetowy nalezy d

tabeli musi mief odzwierciedlenie w opisie poszczegdinych dristan oraz harmonogramie

kankursie, dia kazdego roku odrebnie)

2 L Numer (-y) lub

Rodzaj kosztéw B srodkdw z whkiadu zwhkiadu e E]
. y : . L X . R finansowych = osobowego  rzeczowego . b
{nalezy uwzglednic wszystkie planowane f\a|EZ}-’ wpisacé koszty CbS*LIgI zadania, ktare sa iskowanej — pu— — dziatania (-ari)
Kategoria  koszty, w szezegélnodci zakupy usiug, zakl e 7 wykonywani dziatan o ct K y acji et e e zgodnie z
kosztu rzeczy, wynagrodzen) zwigzane z wykonywaniem dziatan o charakterze ) 2] (2] @ e harmonogramem
| administracyjnym, nadzorczym i kentrolnym, w
Koszy merytoryczne @ tym obsiuga finansowg i prawng projektu. W
Lp. Koszty po stronie: Oferent 1 przypadku oferty wspolnej powyisze koszty
nalezy wpisac dla kazdego Oferenta oddzielnie.
W przypadku wiekszej liczby kosztow istnieje Y 4 4 Y

Sliwnce iania aim wisrem,
++ Dodaj koszt mozliwo5¢ dodawania kolejnych wierszy. q T 0 f

L Koszty obshugi zadania publicznego, w tym keszty administracyjne (2]

Lp. Koszty po stronie: Oferent 1

+ Dodaj koszt Razem: 0 ) 0 0 0

2.1. Punkt | - Podstawowe informacje

W punkcie ,Podstawowe informacje o ztozonej ofercie” wybieramy nazwe i numer
zadania z ogtoszenia o konkursie, a takze cele i zadania z Narodowego Programu Zdrowia na
lata 2016-2020.

W przypadku wybrania zadania ,,Ochrona zdrowia psychicznego” dodatkowo nalezy
wybraé cele i zadania z Narodowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego na lata 2017-
2022 oraz cele i zadania z Gdanskiego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego na lata
2016-2023.

W kolejnym kroku wpisujemy tytut/nazwe wtasng zadania.

UWAGA! Daty realizacji zadania publicznego w ofercie sg nieaktywne do edycji. Termin
realizacji jest wyznaczany automatycznie przez dodawanie dziatan w harmonogramie i
opisie dziatan, czyli na zaktadce ,,Harmonogram i dziatania”. Poczatkiem realizacji zadania
bedzie data najwczesniej realizowanego dziatania z harmonogramu, a koricem bedzie data
najpdiniej realizowanego dziatania z harmonogramu.

7. Harmonogram i opis dziataf (harmonogram planowanych dzistar nalezy opisaé w kelejnod chrenclogiczne] z precyzyjnym okreleniem tarminduv. rozpoczgcia | zakonczenis; [ako niewtagciwe bedzie okretlenis terminu

wszystkich dzistar od mementu rozpecacia do zakofczenia real

jine okretlenia termi

wspdine ane driatanie;

w przypadku zadania reslizowanego w okresie diuzszym nit jeden rok budzetowy nalezy ¢ zaktuslizewsny harmonogram, stanowiacy zstgeznik do zarzsdzenia o konkursie, dia katdego roku odrbnie)

Lp. Nazwa dzialania Planowany termin Planowany termin Podmiot Liczba Miejsce

e LT IR realizujgcy  uczestnikéw  realizacji

Dziatanie 1 2018-07-01 2018-07-31 Opis dziatania 1 Podmiot 1 Migjsce
realizujgey 1 realizacji 1

2 Dzistanie 2 2018-08-01 2018-08-31 Opis dziatania 2 Podmiot 5 Migjsce
realizujgcy 2 realizacji 2

3 Dzistanie 3 2018-08-01 2018-11-30 Opis dziatania 3 Podmiot 10 Miegjsce
realizujgcy 3 realizacji 3

+ Dodaj dziatanie



Okres realizacji zadania jest wyznaczany przez daty wprowadzane w harmonogramie.

5. Termin realizacji zadania publicznego e

Data rozpoczecia Data zakonczenia

2.2. Punkt Il — Dane Oferenta

W punkcie ,,Dane Oferenta” nalezy zwrdci¢ uwage na czes$¢ dotyczacg przedmiotu
dziatalnosci statutowej i gospodarczej oraz pamieta¢, ze:
a) Jesli zaznaczono jedng z mozliwosci zaczynajgcych sie od ,,Prowadzimy...” pojawi sie
pole tekstowe do uzupetnienia, ktore nie moze pozostaé puste;
b) Jesdli wybrano jedng z mozliwosci zaczynajgcych sie od ,Nie prowadzimy...”
automatycznie w pole zostanie wstawiony odpowiedni tekst.

2.3. Punkt lll — Zakres rzeczowy

W wiekszosci znajdujg sie tutaj pola opisowe, ktére nalezy uzupetnié, aby wniosek
otrzymat status ,Wniosek wypetniony poprawnie”.

Szczegblng uwage nalezy zwrdcic¢ na tabele ,,Charakterystyka odbiorcéw zadania”, w
ktorej z rozwijanej listy wybiera sie odbiorcéw, definiuje sie przedziaty wiekowe oraz podaje
sie dane liczbowe w podziale na ptec i/lub ogétem. Dodawanie kolejnych odbiorcéw mozliwe
jest po wybraniu przycisku ,Dodaj wiersz”.

2.4. Punkt IV — Harmonogram i opis dziatan

UWAGA! Daty z harmonogramu wyznaczajg , Termin realizacji zadania publicznego”.
Poczatkiem realizacji zadania bedzie data najwczesniej realizowanego dziatania z
harmonogramu, a koncem bedzie data najpdiniej realizowanego dziatania z
harmonogramu.

W tej czesci oprdcz szczegdtowego harmonogramu wraz z opisem dziatan nalezy
obligatoryjnie uzupetni¢ liczbowe podsumowanie planowanych dziatan w ramach zadania
publicznego w podziale na:

a) Dziatania promocyjno-edukacyjne inne niz szkolenia i konferencje;

b) Dziatania szkoleniowe i konferencyjne;

c) Dziatania profilaktyczne;

d) Dziatania zwigzane z: redukcjg szkdd, rehabilitacjg, leczeniem, interwencjg lub
integracjg;

e) Dziatalnos¢ badawcza

f) Inne

2.5. Punkt V - Kalkulacja kosztow

W punkcie ,Kalkulacja kosztéw” nalezy wypetni¢ biate, puste pola. Pola szare
obliczane sg automatycznie, na podstawie wprowadzonych danych.



Okno edycji pojawi sie, gdy klikniemy w jakiekolwiek puste biate pole w kolumnach
,Kategoria kosztu”, ,Rodzaj kosztow”, ,Liczba jednostek”, , Koszt jednostkowy”, , Rodzaj
miary”, ,Koszt catkowity”, ,z wnioskowanej dotacji”, ,,z innych srodkéw finansowych”, ,z
wktadu osobowego”, ,,z wktadu rzeczowego” czy w ,,Numer (-y) lub nazwa (-y) dziatania (-
an)”. Koszty mozna dodawac oraz przemieszczaé sie po nich na etapie edycji.

ngo.pl JAK W::EI.NIC WNIOSEK [N >

ZAMGW PORADNIK

Kalkulacja kosziéw

Witkac, ... coxmes

&r. / dodaj oferte

V. Kalkulacja kosztow

UWAGA!
Wiiad wiasny finansowy nie jest do .

Kalkulagia wkiadu rzeczowego w ko puszczalna w tym konkursie.

Udziat kwoty dotacji w catkowitych blicznego nie moze przekroczyé 100,00%

8. Kalkulacja przewidywanych kosztéw na rok inai
w przypadiu zadania realizowanego w okresie dhuzszym niz e

zinnych

Numer (-y) lub

. srodkéw zwkiadu  zwidadu
Rodza] kosztéw )
s Numer (-y) lub
; . Srodkéw zwkladu  zwkiadu
Rodzaj kosztéw Koszt vnioskowansi o N . nazwa (-y)
Koszt calkowity  dotacji inansowych | = osobowege = rZECZOWEEO  yiatania (-an)
N N " w zh) (w28 w2}
kupyusiug. zakupy  Liczba  Jednostkowy  Rodzaj
Lp. Jedn. for 1) miary 2] e e e
1 0 0 0 0 0 0 0
w Koszry obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyine @
Lp. Koszty pe stronie: Oferent 1

+ Dodaj koszr Razem: 0 0 0 0 0

Planowane koszty poszczegélnych Oferentéw
m ogilem @ Oferent 1:

3

Po kliknieciu w ktéragkolwiek kolumne pojawia sie okno z edycjg pojedynczego kosztu.
Nalezy pamietaé, by uzupetni¢ pola ,,Rodzaj miary” oraz przypisac¢ pozycje z harmonogramu
do kosztu, poniewaz bez wypetnienia tych pdl wniosek nie bedzie mégt zosta¢ ztozony.
Dziatania z harmonogramu pojawiajg sie po kliknieciu w puste pole ,,Numer (-y) lub nazwa (-
y) dziatania (-an)”. Aby przypisa¢ dany koszt do konkretnego dziatania nalezy przy
okreslonym dziataniu klikngé w biaty kwadracik, co poskutkuje pojawieniem sie , ¢ ”. Do
jednego kosztu mozna przypisaé¢ dowolng ilo$¢ dziatan.

& tabeli musi miet odzwierciedlenie w opisie poszczegdinych dziakan oraz harmonogramie

8. Kalkulacja przewidywanych kosztéw na rok (nalezy okresiic poszczegdine ka
w przypadku zadania rezlizowanego w okresie dhuzszym niz jeden rok budzetowy nalezy dolgen

konkursie, dla kazdego roku odrabnie)

Zlonch Numer (-y) lub

. Srodkow z wkladu z wkladu
T : finansowych osobowego rzeczowego i)
{nalezy uwzglednic wszystkie planowane Koszt Koszt wnioskowanej P ) B v zh) 8 dzialania (-an)
Kategoria = koszty, w sz2czegéinoéci zakupy ustug, zakupy Liczba Jednostkowy  Rodzaj calkowity  dotacji e e e zgodnie z
ko ; oA A S o @ L)
z ety Numer (-y) lub
. ! srodkéw zwidadu  zwkiadu B
Rodzaj kosztow Koszt wnioskowanej . nazwa (-y)
s . - - finansowych  osobowego  rzeczowego . -
({naleiy uwzglednic wszystkie planowane Koszt catkowity = dotacji for o ot dziatania (-an)
) ) )
koszty, w szczegéinos zakupy ustug, zakupy Liczba jednostkowy  Rodzaj wzh) (i zh) e e e 2godniez
Lp. rzeczy, wynagrodzen) jedn. {we z) miary autematycznie automatycznie 9 0 9 9 harmonogramem
2 Koszt 1 i 1000 sztukaz 1000 1000 0 1] 1] |

+ Dodaj koszt Poprzedni 4 1. Dziatanie 1, od: 2018-07-01, do: 2018-07-31

Pozycje harmonogramu frm—

O ol g1 Zadania publicznego, w Tym Kos agminr acyjne
2. Dziatanie 2, od: 2018-08-01, do: 2018-08-31

3. Dziatanie 3, od: 2018-09-01, do: 2018-11-30

+ Dodaj koszt Razem: 0 0 0 0 0

Po wprowadzeniu wszystkich danych do kosztu nalezy klikngé w ,,Zapisz” lub wybra¢
,Enter” na klawiaturze, aby wyjs¢ z danego kosztu bez zapisywania go nalezy klikng¢ w

Lp- Koszty po stronie: Oferent 1




»Anuluj” lub wybraé ,Esc” na klawiaturze. Nalezy pamietaé, ze po kliknieciu ,Anuluj” koszt
nie zostanie zapisany.

Dzieki opcji ,Dodaj koszt” mozna od razu przejs¢ do tworzenia nastepnego kosztu,
aktualnie modyfikowany koszt zostanie zapisany. Po dodaniu przynajmniej dwdch kosztéw
mozna przetgczac sie pomiedzy nimi za pomocg funkgcji ,,Nastepny” i ,,Poprzedni”.

Przy wypetnianiu formularza wniosku nalezy zwraca¢ uwage na pola i komunikaty,
ktore sg podswietlane na czerwono. Informujg one o tym, ze okreslony warunek zawarty w
konkursie nie zostat spetniony. Komunikat informuje, czego dotyczy btad.

Kiedy pole o nazwie ,,z wktadu rzeczowego” jest nieaktywne, oznacza to ze Urzad nie
wymaga wkfadu rzeczowego.

W ,Przewidywane Zrdédta finansowania zadania publicznego” ciemniejsze pola
wypetniane sg automatycznie z uzupetnionego wczesniej kosztorysu.

9. Przewidywane irédta finansowania zadania publicznege
Lp Nazwa irédia Wartosé

1. Whnioskowana kwota dotacji

= 330

Inne srodki finansawe ogdterm: @ =

21 §radki finansowe wizsne @

2]

2.2 Swizdczemiz pizniszne od odbiorcdw 12dzniz puslicznzze @ @

2]

2.3 Srodki finansowe = innych frédet publicznych @ @

2]

Nazwy organdw administracji publiczne] lub jednostek sektora finanséw publicznych, kebre przekazaly lub przekazs érodki finansowe:

24 Pozestae @

zi]

3. Wkiad osobowy | wkiad rzeczowy ogélem: z1]

31 Wktad asobowy

zt]
22 iad eczony @

2]

Udzial kwoty dotacji w calkewitych kosztach zadania publicznege @
1%] 33

Udzial innych Srodkéw finansowych w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji &

[%]

Udzial wkiadu osobowego | wktadu rzeczowego w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji @

1%] 1.01

Jesliw miejscu ,,Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego” nie mozna
edytowad kwoty oznacza to, ze:

a) jest mozliwe, ze organizator konkursu nie dopuszcza pobierania Swiadczen od
odbiorcéw zadania;

b) jest mozliwe, ze jesli w konkursie jest dopuszczane pobieranie Swiadczen od
odbiorcow zadania, to w czesci Il. Dane Oferenta w punkcie 2. Przedmiot dziatalnosci
statutowej i gospodarczej pozostawiono zaznaczong opcje ,Nie prowadzimy
dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego”; nalezy w takim wypadku przestawic na
»,Prowadzimy dziatalno$¢ odptatng pozytku publicznego”.

UWAGA! Jesli ten punkt w Danych oferenta jest niemozliwy do przestawienia w opisany
sposdb oznacza to, ze organizator konkursu nie dopuszcza pobierania swiadczen w ramach
realizacji zadania publicznego.



2.6. Punkt VI — Oswiadczenie

Na ostatniej zaktadce ,Oswiadczenie” nalezy pozaznaczaé¢ zgodnie ze stanem

faktycznym wszystkie oswiadczenia, w ktérych jest wymagane podanie witasciwej

odpowiedzi, poprzez klikniecie w okragte pola, ktore sie przy nich znajduja.

Na koniec nalezy zaakceptowac tres¢ oswiadczen poprzez klikniecie w biaty kwadracik

przy polu ,,Akceptuje odwiadczenia”. Po kliknieciu powinien pojawic sie znak ,, ¢ ”.

2.7. Zataczniki do oferty

Po zapisaniu oferty pojawig nam sie podstawowe informacje o ofercie. Jesli wniosek

zostat wypetniony poprawnie, pojawi sie o tym informacja. Jednak jesli nie zatgczono

wymaganych elektronicznie zatgcznikéw to funkcja ,,Zt6z oferte” nie pojawi sie do momentu

ich dodania.
A Dane oferty

Testowe zadanie Gdarsk - Zdrowie

lielgomnas jekun.wielzomas@uitkec o

Sktadajgcy: Jakub W

Oferta sktadana przez: Fundacja testowa - Jakub

W ramach konkursu: Testowy konkurs Gdanisk Zdrowie ogloszonym przez: Urzad Miejski w
Gdarisku - Gdariski

um Profilaktyki Uzaleznien
Informacje finansowe

Catkowita wartosc Whnioskowana dotacja

10,00 =4 9,00 =
Informacje techniczne
* Numer wniosku: 251038
s Aktualna wersja: 33
» Data ostatniego zapisu: 2018-03-22 17:17:34
* Suma kontrolna ostatnig] wersji: 1fbe-ef36-5287
Czas pozostaty do ztozenia oferty
9 dni 6 godzin 39 minut 43 sekund
Wersja sytemu z oferty: &
Aktualna wersja systemu: §
7 Zataczniki
Plik Opis Wymagany
KRS, Wszyscy oferend elektronicznie

je wymaganyc

1 Informacje o ofercie Historia oferty

Whiosek wypetniony poprawnie - oferta niezlozona

Q Podglad oferty [8 Oferta w PDF
(# Edydja oferty £ Funkde
1 e
Rozmiar

Pod statusem ,Wniosek wypetniony poprawnie - oferta nieztozona” znajduje sie

informacja, jakie zatgczniki nalezy dotgczy¢ do oferty.

W powyzszym przyktadzie wymagany jest zatgcznik w formie elektronicznej KRS

(Krajowy Rejestr Sgdowy). Aby go doda¢ nalezy:

— przejs¢ do tabeli ,Zatgczniki” znajdujacej sie pod formatka oferty, ponizej ,Edycja

oferty” i ,,Funkcje”;

— przy zatgczniku wymaganym elektronicznie w tabeli pojawi sie funkcja ,+dodaj”;

— po kliknieciu w ,+dodaj” pojawi sie nowe okno z mozliwoscia dodania nowego

dokumentu;

— nalezy klikng¢ w ,,Wybierz”, aby odnalez¢ plik zapisany na dysku komputera;



— nastepnie nalezy wybraé plik zapisany w konkretnej lokalizacji na dysku i klikng¢
,Otworz”;

— po dodaniu pliku nalezy klikng¢ ,,Dodaj”, a zatgcznik zostanie dodany;

— aby zmienic¢ btednie dodany zatgcznik nalezy klikng¢ na jego nazwe w tabeli i w
nowym oknie ponownie klikng¢ w ,Wybierz” i doda¢ inny plik z dysku lub aby
catkowicie usungé wybrac ,Usun”;

— aby doda¢ kolejne zataczniki nalezy klikng¢ ponownie ,+dodaj” i wybra¢ nastepne
zatgczniki.

UWAGA! Jesli w tabeli zatgczniki nie pojawia sie ich lista z mozliwo$cig dodania oznacza

to, ze organizator konkursu nie dopuszcza ich zatgczania w konkursie.

3. Udostepnianie oferty innemu uzytkownikowi

Aby udostepni¢ oferte innemu uzytkownikowi musi on posiadaé¢ konto
zarejestrowane w systemie Witkac.pl. Oferta moze by¢ udostepniona juz na etapie jej
tworzenia, nie musi by¢ to wniosek ztozony elektronicznie.

Nalezy przejs¢ do zaktadki Informacje o ofercie, a nastepnie klikngé na niebieski
przycisk ,,Funkcje”, ktdry znajduje sie w dolnym prawym rogu.

fmier oferenta

Przenies oferte do innego kenkursu
-~ [ Pobierz aferte w XML

Udestepnij innemu uzytkownikowi @Udostepnianie »

® U=sun

[# Edycja oferty & Funkcje

Po najechaniu na Udostepnianie i kliknieciu w Udostepnij innemu uzytkownikowi,
pojawi sie nowe okno, w ktorym nalezy wpisa¢ adres email osoby, ktérej chcemy
umozliwi¢ dostep oraz zaznaczyc¢ zakres, w jakim bedzie ona mogta zarzagdzaé wnioskiem.



Jaostepnl] orertg innym uzytkownikom

Podaj adresy e-mail uzytkownikow rozdzielone przecinkami. Na podane adresy zostang wystane wiadomosci zawierajgce odnosnik do
oferty. Kazdy, kto z niego skorzysta, uzyska dostep do oferty w okreslonym przez Ciebie zakresie.

Adresy e-mail uzytkownikow

Uprawnienia

wszystkie

Podglad
Edycja
Zlozenie
Usuniecie
Udostepnianie

Sprawozdania v

Udostepnij

Oprécz umozliwienia podgladania oferty, mozna réwniez umozliwi¢ jej edycje,
usuwanie, ztozenie, a takze udostepni¢ zarzadzanie sprawozdaniem. Wystarczy
zaznaczy¢ odpowiednie opcje kliknieciem w kwadracik przy wybranej funkcji.

Na koncu nalezy wybrac ,,Udostepnij”, co spowoduje przestanie na podany adres email
wiadomosci z informacja o udostepnieniu oferty oraz linkiem, ktdry przeniesie
bezposrednio do wniosku.

4. Sktadanie oferty

Aby oferta mogta zosta¢ ztozona, nie moze zawiera¢ btedéw i mieé status
»Whniosek wypetniony poprawnie — oferta nieztozona”. Dopiero wtedy w widoku oferty
po jej zapisaniu pojawia sie funkcja ,Zt6z oferte”. Klikniecie w ,,Zt6z oferte” i wybranie
»Tak” w komunikacie jest rdwnoznaczne ze ztozeniem oferty w konkursie.

1 Informacje o ofercie Historia oferty

Whiosek wypetniony poprawnie - oferta nieztozona

QPodglad oferty | [30ferta w PDF



Jestes$ pewien, ze chcesz ztozyc¢ oferte? Po ztozeniu oferty nie

bedzie mozna juz jej edytowac.
Lo ]

Jedli oferta zostanie ztozona otrzyma status ,Oferta zostat ztozona” oraz pojawi sie
informacja od ogtaszajacego konkurs.

1 Informacje o ofercie Szczegoly oceny Historia oferty

Dane oferty po zlozeniu
M™ o =

Data ztozenia wersji elektronicznej: 2018-03-22 17:49:02
Suma kontrolna ostatnie] wersji; 1fbe-ef36-5287

Dziekujerny za ztozenie oferty
Wydrukuj formularz oferty, podpisz go i przeslij na nasz adres

I

Przewidywany termin ogtoszenia wynikdw: YYYY-MM-DD

e faBaslalaar=1ans
o

e — L

Q,Podglad oferty [8 Oferta w PDF [5 Potwierdzenie w PDF

Po kliknieciu w ,,Potwierdzenie w PDF” otrzymamy potwierdzenie ztozenia oferty.

Po ztozeniu oferty pojawi sie zaktadka , Historia oferty”, gdzie znajduje sie lista z
kluczowymi wersjami wniosku, gdzie pobra¢ mozna kazdg z nich.



