Instrukcja postugiwania si¢ formularzem on-line

Podstawowe informacje o formularzu

Formularz on-line stuzy do skfadania ofert w otwartych konkursach ofert ogtaszanych
przez Ministerstwo Edukacji Narodowej na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie. Niniejszy formularz powstat na podstawie
rozporzgdzenia Przewodniczgcego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 24
pazdziernika 2018 r. w sprawie wzordow ofert i ramowych wzoréw uméw dotyczgcych
realizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz.U.
z 2018 r. poz. 2057) zwanego dalej ,rozporzgdzeniem” i odpowiada wzorowi
okreslonemu w zatgczniku nr 1 do tego rozporzadzenia.

. W przypadku konkurséw ogtaszanych na podstawie innych przepiséw, np. na
podstawie przepisow ustawy o zdrowiu publicznym, wzér formularza w tym konkursie
jest zgodny z przepisami, na podstawie ktérych ogtoszono konkurs (np. ustawa z dnia
11 wrzesnia 2015 r. o zdrowiu publicznym — Dz.U. z 2018 r. poz. 1492).

Uktad pdl w formularzu oferty rézni sie kolejnoscig w stosunku do wzoru podanego
w pkt 1. Zmiana kolejnosci na etapie edycji formularza oferty ma na celu tatwiejsze
wypetnienie formularza przez oferenta. Natomiast oferta po wygenerowaniu ma ukfad
identyczny ze wzorem, o ktérym mowa w pkt 1.

Rejestracja:

Oferenci, ktorzy chcag sktadac¢ oferty w otwartych konkursach ofert muszg najpierw
dokonac rejestracji organizacji sktadajgcej oferte, poprzez zatozenie konta, podajgc
przy tym adres e-mail. Podany podczas rejestracji adres e-mail jest adresem, ktéry
jest wykorzystywany do przypomnienia hasta oferenta oraz stanowi login do
formularza. Dane podawane na tym etapie dotyczg podstawowych informac;ji
o oferencie. Konto jednego oferenta umozliwia skladanie wielu ofert w ramach
réznych konkursow.

Nie dokonano migracji danych z dotychczasowych formularzy! Loginy i hasta
obowigzujgce w innych formularzach ministerstwa sg nieaktywne w tym formularzu.

. Aby sie zarejestrowac, nalezy klikng¢ na link ,Rejestracja” (ponizej przycisku
,Zaloguj”, prawy link). Pojawi sie okienko w ktérym nalezy podaé adres e-mail (bedzie
on jednoczes$nie loginem, nie bedzie mozna pdzniej go zmieni¢) oraz nalezy podac
hasto (oraz powtérzy¢ hasto). Hasto powinno zawiera¢ co najmniej po jednym znaku
spos$réd: matych i duzych litery oraz cyfry i znaki specjalne: '@#$%"&*().

Po wpisaniu adresu e-mail i zaproponowaniu hasta, na podany adres e-mail zostanie
przestany z adresu oko@men.gov.pl link aktywacyjny w tresci nastepujacego e-maila:

JWitaj [adres e-mail, na ktéry przestano link aktywacyjny]! Zostates pomysinie
zarejestrowany. Kliknij w link aktywacyjny.”

Nastepnie nalezy klikng¢ na link otrzymany w e-mailu.

Nalezy uzupetni¢ wszystkie pola obowigzkowe. W przypadku nieuzupetnienia pola
obowigzkowego, nie bedzie mozliwe zapisanie danych. W tym przypadku pojawi sie
komunikat o btedzie nad komérka, - ktérej nie uzupetniono.

. W przypadku podmiotéw, ktére nie posiadajg numeru KRS lub nie sg wpisane do
innego rejestru — np. jednostki samorzadu terytorialnego, publiczne szkoty wyzsze —
pole ,Numer KRS lub innego rejestru” nalezy wypemi¢ poprzez sformutowanie ,brak”.
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10.

Obowigzkowym polem podczas rejestracji jest REGON. W przypadku nieposiadania
nr REGON lub innych trudnosci zwigzanych z rejestracjg nalezy wysta¢ e-mail pod
adres e-mail wskazany do kontaktéw w aktualnym ogtoszeniu o konkursie. Aktualne
ogtoszenia o konkursie dostepne sg w BIP w zaktadce ,Zadania publiczne” pod
linkiem: https://bip.men.gov.pl/pl/zadania-publiczne.

Przed zapisaniem danych oferenta, nalezy zaakceptowa¢ (zgodzi¢ sie)
z informacjami na temat RODO — rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.20186, str. 1). Klauzula informacyjna jest dostepna
po nacisnieciu na przycisk ,Informacje na temat RODO”.

Po zapisaniu danych ich edycja jest mozliwa po kliknieciu na ikonke w Menu (po

lewej stronie strony) na ikonke - tj., ,dane uzytkownika”.

Nastepnie pojawi sie widok, w ktorym w kolumnie ,Akcje” pojawig sie dwa linki
,Pokaz” i Edycja”. Pierwszy link umozliwia podejrzenie 3 najwazniejszych danych: Id
oferenta, Nazwy oferenta oraz numeru REGON, drugi link pozwala na edytowanie
wprowadzonych danych.

Dane wprowadzone podczas rejestracji sg zaciggane do formularza podczas
wypetniania oferty.

Wypetnianie formularza:

Edycja danych — edycja danych oferenta, status roboczy oferty

Wypetnianie formularza w danym konkursie rozpoczyna sie od klikniecia w polu
,MENU” na link ,Konkursy”. Po kliknigciu pojawi sie lista aktualnych konkursow.
Nastepnie nalezy klikng¢é na nazwe konkursu, w ktérym oferent zamierza ziozyc
oferte, pdzniej w przycisk ,Dodaj oferte do konkursu”.

Podczas edycji mozna zauwazy¢, ze dane wprowadzone podczas rejestracji (dane
oferenta) sg juz wprowadzone. Czes¢ z tych danych mozna edytowac¢ z poziomu
wypetniania oferty — np. adres do korespondencji czy dane osoby upowaznionej do
skfadania wyjasnien dotyczgcych oferty (dane znajdujgce sie w biatych polach).
Pozostate dane (w szarych polach) nie sg mozliwe do edycji z poziomu
wprowadzanej oferty. Modyfikacja tych danych mozliwa jest jedynie w sposéb
opisany w czesci ,Rejestracja” pkt 8.

Wypetnianie rozpoczyna sie od wpisania nazwy oferty. Nazwe oferty mozna pozniej
zmieni¢. Nazwa oferty stuzy do celdéw identyfikujgcych oferenta z ofertg ztozong
w danym konkursie i pojawia sie w tresci wydruku papierowego w polu ,syntetyczny
opis zadania” jako wstep do tresci, ktérg musi wprowadzi¢ oferent. Nastepnie nalezy
wpisa¢ lub zmieni¢ dane znajdujgce sie w biatych polach. Oprécz nazwy oferty,
konieczne jest wypetnienie pola zawierajgcego informacje o danych osoby
upowaznionej do sktadania wyjasnien dotyczgcych oferty. Po wprowadzeniu tych
danych, nalezy klikngé na przycisk ,Dalej”.

Od momentu kliknigcia przycisku ,Dalej” do formularza zostata wprowadzona oferta.
Ma ona status roboczej, co oznacza, ze mozna jg edytowac, zmienia¢ az do czasu jej
wypetnienia w catosci i klikniecia na przycisk ,Zgto$ oferte” (od tego momentu oferta
jest zgtoszona i mozliwosc jej edycji zostata zablokowana; oznacza to, ze oferta stata
sie widoczna w systemie dla MEN). Mozliwe jest zapisanie tylko jednej wersji

str. 2


https://bip.men.gov.pl/pl/zadania-publiczne

roboczej w danym konkursie lub wyodrebnionej tematycznie czesci konkursu (jezeli
w danym konkursie mozliwe jest ztozenie wiecej niz jednej oferty).

5. W czesci ,l. PODSTAWOWE INFORMACJE O ZLOZONEJ OFERCIE” formularza
oferty mozliwa jest zmiana nazwy oferty. Konieczne jest wybranie typu oferty, tj.
oferta albo oferta wspdélna. Wybranie opcji ,oferta wspolna” oznacza ztozenie oferty
wspolnie z innym oferentem zgodnie z art. 14 ust. 2-5 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz.U. z 2018 r. poz. 450,
zpozn. zm.). W przypadku oferty wspdlnej nalezy dodaé¢ drugiego (i ewentualnie
nastepnych) oferenta/éw po kliknieciu na przycisk ,Dodaj oferenta”.

6. Edycja danych oferenta w czesci ,Il. DANE OFERENTA(-OW)” formularza oferty
(dotyczy tylko danych w biatych polach) mozliwa jest po kliknieciu w przycisk ,Edytuj”
albo, w przypadku oferty wspdlnej, w ikonke pisaka. Sposdéb zmiany danych
w szarych polach zostat opisany w czesci ,Rejestracja” pkt 8.

7. W kazdym momencie jest mozliwe przerwanie wprowadzania danych i ich zapisanie
poprzez klikniecie przycisku ,Zapisz” na dole strony po prawej stronie. W przypadku
nie zapisania danych przez Oferenta, nie ma mozliwosci ich odzyskania. Dotychczas
wprowadzone i zapisane dane mozliwe sg do edycji. Rozpoczecie edycji jest mozliwe
poprzez dwie sciezki.

1) klikniecie w polu MENU na ikonke ,KONKURSY”. W tym oknie widoczne bedg
aktualne konkursy. Po kliknigciu na nazwe konkursu, w ktérym oferent zamierza
ztozy¢ oferte, po lewej stronie bedzie widoczny przycisk ,Edytuj oferte”. Po jego
nacisnieciu mozliwy bedzie powrét do edycji oferty;

2) klikniecie w polu MENU na ikonke ,OFERTY”. W tym oknie bedg widoczne
wszystkie oferty oferenta, nie tylko posiadajgce status ,zgtoszona”, ale rowniez
status ,robocza”. Przy nazwie konkursu, w ktérym oferent zamierza zlozy¢ oferte,
w kolumnie ,Akcje” jest przycisk ,Edycja”, ktérego nacisniecie umozliwia powrét do
edyciji.

8. Od momentu pierwszego zapisania wprowadzonych danych, mozliwy jest ich podglad

w formacie pdf w takim uktadzie, w jakim oferta zostanie wygenerowana. Wersje

roboczg w formacie pdf bedzie mozna pozna¢ po napisie na rézowym polu

,,PODGLiD OFERTY™:

Podglad wersiji roboczej mozliwy poprzez dwie sciezki:

1) pierwsza to klikniecie w MENU na ikone ,Konkursy”, nastepnie klikniecie na
nazwe konkursu, a na koncu na przycisk ,PDF oferty”;

2) druga to klikniecie w MENU na ikone ,Oferty”, nastepnie w kolumnie ,Akcje”
przycisk ,Pokaz”, na koniec klikniecie na przycisk ,PDF” (na dole strony po lewej
stronie”).

Wypetnianie oferty — czes¢ merytoryczna (czesci lll do VIl oferty)

1. Wprowadzanie danych w czesci ,lll. OPIS ZADANIA” rozpoczyna sie od wpisania
termindw rozpoczecia i zakonczenia realizacji zadania publicznego. Nalezy pamietac,
ze Zadanie moze by¢ realizowany w terminach zgodnych z ogtoszeniem otwartego
konkursu ofert. Data rozpoczecia realizacji zadania nie moze by¢ wczesniejsza niz
planowane jest rozstrzygniecie konkursu (to jest najwcze$niejszy mozliwy termin
poczagtkowy realizacji zadania). Data zakonczenia zadania musi zosta¢ okreslona
w dniu uptywu maksymalnego terminu realizacji zadania okreslonego w ogtoszeniu
konkursu. Podany w tym miejscu formularza termin realizacji zadania wptywa na
dalszg cze$¢ formularza, tj. cze$é ,IV. PLAN | HARMONOGRAM DZIALAN”,
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Nastepnie nalezy wypetni¢ wszystkie pola. Po najechaniu na ikonke znaku zapytania
(w czarnym koétku) pojawia sie podpowiedz, jakie informacje nalezy wprowadzi¢
w danym polu. Pod kazdym polem jest podana maksymalna liczba znakoéw, jaka
w tym polu mozna wprowadzi¢. Po wprowadzeniu kazdego znaku pojawia sie réwniez
liczba znakéw juz wprowadzonych.

. W polu ,INFORMACJA O WCZESNIEJSZEJ DZIALALNOSCI OFERENTA,
W SZCZEGOLNOSCI W ZAKRESIE, KTOREGO DOTYCZY ZADANIE
PUBLICZNE” nalezy wprowadzi¢ informacje o zadaniach tego samego rodzaju, ktére
oferent juz realizowat. Informacje zawarte w tym polu pozwalajg na ocene
doswiadczenia oferenta. Nalezy podkreslic, ze w niektérych konkursach zadanie
moze by¢ realizowane tylko przez oferentéw majgcych doswiadczenie w realizacji
zadan bedacych przedmiotem konkursu. Niewykazanie w tym polu wiasciwego
doswiadczenia skutkuje nieprzyznaniem punktow podczas oceny merytoryczne;j.

Nalezy bardzo szczegodtowo wypetni¢ pole ,,ZASOBY KADROWE, RZECZOWE
| FINANSOWE OFERENTA, KTORE BEDA WYKORZYSTANE DO REALIZACJI
ZADANIA”, a w razie koniecznosci zalgczy¢ dodatkowy plik poprzez nacisniecie
przycisku ,Dodaj zatgcznik w czesci ,VI. INNE INFORMACJE” (na konhcu tej czesci,
po prawej stronie; opis sposobu dodawania zatgcznikow jest opisany pkt 11). Jest to
jedyne pole, w ktorym oferent moze wykazac¢ posiadany wkitad wtasny — finansowy,
osobowy i rzeczowy. Ocena wktadu wtasnego dokonywana jest w gtdwnej mierze na
podstawie informacji zawartych w tym polu.

. W polu ,Dodatkowe informacje dotyczgce rezultatéw realizacji zadania publicznego”
nalezy wprowadzi¢ tabele zawierajgcg najwazniejsze informacje o realizowanym
zadaniu. Informacje zawarte w tej tabeli powinny da¢ szybkg odpowiedz czego
dotyczy oferta, jakie cele oferent chce osiggnagé. Informacje zawarte w tym polu
powinny by¢ spéjne z pozostatg czescig oferty. Wprowadzanie pozycji do tej tabeli
mozliwe jest po kliknieciu na przycisk z plusem. Edycja lub usuniecie tego pola jest
mozliwe po kliknieciu na ikonke pisaka.

Wypetnianie czesci ,IV. PLAN | HARMONOGRAM DZIALAN”. Wpisywanie pozycji
w tej czesci nie jest mozliwe bez uprzedniego wypetnienia termindw rozpoczecia
i zakonczenia realizacji zadania publicznego na poczatku czesci ,IlIl. OPIS ZADANIA”
(zobacz pkt 1). Podane w tej czesci terminy rozpoczecia i zakonczenia
poszczegdélnych dziatah muszg zawiera¢ sie w terminie rozpoczecia i zakonczenia
realizacji zadania publicznego. Kazde dziatanie moze by¢ realizowane tylko
w obrebie jednego roku kalendarzowego. W przypadku konkurséw wieloletnich, jezel
oferent przewiduje, ze jakie$ dziatanie ma by¢ realizowane w obrebie wiecej niz
jednego roku kalendarzowego, nalezy je podzieli¢ na dziatania realizowane w obrebie
jednego roku kalendarzowego, np.: Dziatanie A 2019, Dziatanie A 2020, Dziatanie A
2021. Wprowadzanie pozycji do tej tabeli mozliwe jest po kliknieciu na przycisk
z plusem. Edycja lub usuniecie tego pola jest mozliwe po kliknieciu na ikonke pisaka.

. Wypetnianie czesci ,V.A ZESTAWIENIE KOSZTOW REALIZACJI ZADANIA”. W tej
czesci dodawanie kolejnych pozycji nastepuje po naci$nieciu przycisku ,+”
a usuwanie po nacisnieciu przycisku ,-’. W czesci tej znajdujg sie réwniez dwie
pomochnicze kolumny, ktére nie sg widoczne po wygenerowaniu oferty w formacie pdf.
Pierwszg z nich jest kolumna wyboru ,Typ kosztu”. Dla kazdej z pozycji w tej czesci
nalezy wybrac, czy dany koszt jest kosztem merytorycznym (koszt realizacji dziatan),
czy administracyjnym. Informacje, co jest kosztem administracyjnym, czyli zwigzanym
z zarzgdzaniem zadaniem znajdujg sie w § 4 Zasad przyznawania i rozliczania dotacji
stanowigce zatgcznik do Ogtoszenia konkursu. Wymaga sie, aby w tej czesci
przynajmniej jedna pozycja kosztorysu byta merytoryczna i co najmniej jedna pozycja
kosztorysu byta administracyjna. Drugg kolumng pomocniczg jest ,Numer i nazwa
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dziatania zgodnie z harmonogramem”. W kazdej pozycji w tej kolumnie pojawia sie
lista rozwijana z nazwami poszczegolnych dziatan, ktore oferent wprowadzit w czesci
JV. PLAN | HARMONOGRAM DZIALAN". Kazdg pozycje kosztorysu nalezy
potgczy¢ z pozycjg z harmonogramu.

8. Wypetnianie czesci ,V.B ZRODLA FINANSOWANIA KOSZTOW REALIZACJI

ZADANIA”. W tej czesci wypetnia sie tylko 3 pola w kolumnie ,Wartos¢ [PLN]", tj.
pozycja 3.1, 3.2 i 4. Suma pozycji 3.1 i 3.2 pojawi sie w pozycji 3. Wykazany w tej
pozycji wktad wtasny nie moze by¢ nizszy, w ujeciu procentowym, niz wskazany
w regulaminie konkursu (w przypadku nizszego niz wymagany wkladu wiasnego
pojawia sie komunikat btedu).

Cze$é¢ ,V.C PODZIAL KOSZTOW REALIZACJI ZADANIA POMIEDZY
OFERENTOW’” dotyczy oferty wspodinej i jest widoczna tylko w przypadku sktadania
oferty wspdlnej. W tym miejscu nalezy wpisa¢ jakie koszty realizacji zadania ponosi
kazdy z oferentéw. Suma kosztow poniesionych przy realizacji zadania przez
wszystkich oferentéw sktadajacych oferte wspolng musi by¢ zgodna z kwotg podang
w czesci ,V.B ZRODLA FINANSOWANIA KOSZTOW REALIZACJI ZADANIA” w
pozycji 1 kolumnie ,Wartos¢ [PLN]”.

10. Wypetnianie czesci ,VI. INNE INFORMACJE”:

11.

W polu ,1. Deklaracja o zamiarze odptatnego lub nieodptatnego wykonania zadania
publicznego” nalezy poinformowaé o tym, czy bedg pobierane optaty od odbiorcow,
uczestnikow zadania. W przypadku pobierania tych optat oferent musi opisa¢, jakie
beda warunki pobierania takich opfat, jaka bedzie ich wysokos¢ od pojedynczego
uczestnika i taczng wartos¢ pobranych optat. Tylko oferenci, ktérzy wykazg
prowadzenie odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego mogg pobieraé optaty od
uczestnikow. W innym przypadku nie ma podstawy prawnej dokonywania takich
czynnos$ci. Jednoczesnie organizacja powinna sprawdzi¢, czy dane podane w tym
polu sg zgodne z informacjami zawartymi w czesci ,V.B ZRODLA FINANSOWANIA
KOSZTOW REALIZACJI ZADANIA” w pozycji 4 ,Swiadczenia pieniezne od
odbiorcéw zadania”.

Pole ,2. Dziatania, ktére w ramach realizacji zadania publicznego bedg wykonywac
poszczegdlni oferenci oraz sposob ich reprezentacji wobec organu administracji
publicznej — w przypadku oferty wspdlnej” mozliwe jest do wypetnienia tylko
w przypadku zaznaczenia w czesci ,l. PODSTAWOWE INFORMACJE
O ZLOZONEJ OFERCIE’ jako typ oferty ,oferta wspdlna”. W polu nalezy wskaza¢
dziatania, ktére bedg wykonywane przez poszczegodlnych oferentéw oraz sposéb ich
reprezentacji.

Pole ,3. Inne dziatania, ktére mogg mie¢ znaczenie przy ocenie oferty, w tym
odnoszace sie do kalkulacji przewidywanych kosztéw oraz oswiadczen zawartych
w sekcji VII". W tym polu mozliwe jest dodatkowe wyjasnienie spraw finansowych lub
merytorycznych, moggcych mie¢ znaczenie przy ocenie wniosku o dotacje. Tu takze
mozliwe jest wyjasnienie dotyczgce oswiadczen skfadanych przez oferenta
(w przypadku, gdy jest ono z punktu widzenia oferenta niezbedne lub uzyteczne dla
Zzrozumienia jego sytuacji).

Ponadto w czesci ,VI. INNE INFORMACJE” mozliwe jest dotgczanie nowych plikow
do oferty. W przypadku dotgczenia do wersji papierowej oferty dodatkowego
dokumentu (np. porozumienia o wspotpracy, bardziej szczegdtowego opisu
konkretnego dziatania, szczegdétowego kosztorysu) skan tego dokumentu lub
dokument w wersji elektronicznej, nalezy dotgczy¢ do elektronicznej wersji.
Dodatkowe pliki mozna dotgcza¢ w nastepujgcych formatach: jpeg, png, gif, gzip,
zip, pdf, doc, docx, xlsx, xls.
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12.

13.

14.

15.

Nie nalezy dotgcza¢ wyciggdbw z KRS Ilub innych rejestrow udostepnianych
w ogélnodostepnych sieciach teleinformatycznych, jak réwniez skandéw innych
dokumentdw, ktore nie majg wptywu na ocene merytoryczna.

Wypetnianie czesci ,VII. OSWIADCZENIA”. Zlozone o$wiadczenia majg umozliwié
jednoznaczne odczytanie deklaracji Oferenta. Nalezy zwréci¢c uwage na wiasciwe
zaznaczenie pol zawierajgcych tres¢ oswiadczen. Zaznaczenie pola oznaczonego
kwadratem, oznacza akceptacje zdania (np. ,oferent nie zalega...” - zaznaczenie
tego kwadratu oznacza, ze oferent nie zalega z opftaceniem naleznosci,
a niezaznaczenie oznacza, ze ofert zalega z optaceniem naleznosci). Pola
oznaczone kotkiem to pola jednokrotnego wyboru. Zaznaczajgc odpowiednie pole
wybiera sie wiasciwg tres¢ oswiadczenia. W zaleznosci od zaznaczenia lub wyboru —
nieprawdziwe tresci oswiadczen zostang skreslone w wygenerowanej ofercie
w formacie pdf.

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy je zapisa¢ oraz sprawdzi¢ tresc¢ oferty.
Po kliknieciu na przycisk ,Zapisz” oferent moze zobaczy¢ dotychczas wprowadzone
dane w takiej samej kolejnosci i uktadzie, w jakiej byly wprowadzane. Przy
zauwazeniu jakiegos btedu, nalezy klikng¢ na przycisk ,Edytuj” i dokonaé poprawek.

Jezeli w opinii oferenta dane zostaty wprowadzone prawidlowo, nalezy sprawdzic¢
oferte w formie pdf. W tym widoku kolejnos¢ poszczegodlnych czesci oferty bedzie
zgodna ze wzorem oferty okreslonym w rozporzgdzeniu. Wersja robocza
charakteryzuje sie komunikatem na gérze oferty ,PODGLAD OFERTY” na ré6zowym
tle (zobacz: Wypetnianie formularza: Edycja danych — edycja danych oferenta, status
roboczy oferty, pkt 8).

Jezeli wszystkie dane sg prawidtowe — mozna ztozy¢ oferte. Nalezy pamietac, ze po
ztozeniu oferty, nastepuje zablokowanie mozliwosci jej edycji. To jest wersja
ostateczna, ktora zostata przestana droga elektroniczna.

Sktadanie oferty:

1.

2.

3.

Ztozenie oferty nastepuje po kliknieciu na przycisk ,,Zglos oferte” (na dole
formularza oferty, po prawej stronie, na lewo od przycisku ,Zapisz”’). Na poczatku
edycji przycisk ten jest nieaktywny — ma wtedy kolor jasnoszary. Po poprawnym
wprowadzeniu danych dotyczgcych kosztorysu staje sie aktywny — mozna poznac po
zmianie koloru tego przycisku na ciemnoszary.

Jezeli oferta posiada jakies$ btedy, np. niewypetnione pole obowigzkowe, niezgodny z
regulaminem udziat wktadu witasnego nie jest mozliwe ztozenie oferty. Popetnione
btedy sg widoczne poprzez pojawiajgce sie komunikaty w kolorze czerwonym, np. To
pole nie moze byc¢ puste! W przypadku niewypetnienia pola, ktére jest obowigzkowe,
kontury tego pola majg réwniez kolor czerwony.

Jezeli nie wystepujg btedy, po nacisnieciu przycisku ,zgto$ oferte” oferta zostaje
przestana, czyli ztozona w wers;ji elektronicznej. Nalezy pamietaé, ze oferte w wersji
ostatecznej nalezy wydrukowaé, podpisaé przez osoby umocowane do reprezentacji
i wysta¢ pocztg lub ztozy¢é w biurze podawczym ministerstwa, zgodnie z zasadami
przewidzianymi w Regulaminie danego konkursu..

Po ztozeniu oferty pojawia sie widok zapisanych danych w takim uktadzie, w jakim
byta wprowadzana. Na dole pojawia sie w linii ,Status oferty” pojawia sie ,zgtoszona”
(niezgtoszona oferta ma status ,robocza”). Powyzej jest zielony przycisk z napisem
,Oferta”. Po kliknieciu na ten przycisk nastepuje pobranie wygenerowanej oferty.
Powyzszy widok tez jest mozliwy z poziomu MENU ,Oferty” lub MENU ,Konkursy”.
Sciezki dostepu do wersji pdf ztoZzonej oferty sg identyczne jak w przypadku podglgdu
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pdf oferty w wersji roboczej (zobacz Wypetnianie formularza: Edycja danych — edycja
danych oferenta, status roboczy ofert, pkt 8).

Powyzej zielonego przycisku z napisem ,Oferta” jest widoczny niebieski przycisk
z nazwa dotgczonego do oferty zatgcznika. Jezeli oferent nie dotgczyt zatgcznika, taki
przycisk nie pojawi sie.

Po kliknieciu na zielony przycisk z napisem ,Oferta” oferta powinna zosta¢ otwarta
w oknie przegladarki lub zapisana w plikach pobranych przegladarki. Po otworzeniu
pliku pdf z ofertg nalezy wpisa¢ date oraz podpisa¢ oferte przez osobe lub osoby
uprawnione do sktadania oswiadczeh woli w imieniu oferenta.

Dotgczone do oferty pliki nalezy wydrukowa¢ po ich otworzeniu i dotgczy¢ do
podpisanej oferty wysta¢ pocztg lub ztozy¢é wraz wymaganymi zatgcznikami w biurze
podawczym ministerstwa w terminie podanym w regulaminie konkursu. W przypadku
dodania skanu dokumentu, dokument oryginat dokumentu lub jego kopie nalezy
dotgczyé do oferty oraz wysta¢ lub ztozyé w biurze podawczym (a nie wydruk
zatgcznika, o ktérym mowa w pkt 5).

ZYCZYMY POWODZENIA W OTWARTYCH KONKURSACH OFERT MEN!
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