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Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 15 maja 2015r.

Instrukcja obstugi
Generatora wnioskow

przeznaczona dla pracownikow Uredu Miejskiego w Radomiu
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Instrukcja przedstawia proces ogtoszenia konkurfert ona realizacje zadania

zleconego przez UM Radom.

Instrukcja przedstawia proces ogtaszania konkudgsmomentu decyzji o ogtoszeniu
konkursu podjtej przez Dyrektora danego wydziatu UM w Radomiidrk nasgpnie
przekazuje polecenie wyznaczonemu w danym wydziplacownikowi o
uruchomieniu konkursu za pompaoarzdzia elektronicznego, jakim jest Generator

ofert, zwany dalej Generatorem.
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Wymagania techniczne
Generator dziata w trybie online poprzez przdgtke internetows. Do poprawnego

dziatania wymaganes
» przeghdarka Internet Explorer w wersji 9 lub wgzej, Firefox lub Chrome
» wilaczona obstuga JavaScript
» przeghdarka plikow PDF (Acrobat Reader, Foxit Readetr,)itp

* pofaczenie internetowe

Rozpoczcie pracy w Generatorze
Wejscie do Generatora od strony pracownika UM Radomag(imka) maliwe jest

poprzez:

1. Wegcie na stroa http:/hgo.radom.pl/admin

2. Wpisanie loginu oraz hasta i klikaie Zalogu,.

% Strona Gléwna | Linki | Newsletter | Dla stabowidzgcych

(=I=181] - EUROPEJSKI
sita w precyzji = DOM SPOTKAN

FURDACIA NOWY STAW

Strefa organizacji pozarzgdowych | Radom - sita wspitpracy | Centrum Organizacji Pozarzgdowych Dotadje | Organy Doradcze

3 Login:| Hasto:] m Przypomnij hasto  Zarejestruj

Strona Gidwna > Zalogyj sie
—_—

Zaloguj sie, aby kontynuowac Kalendarz wydarzeri

Wybierz miesigc:[ maj v |[2015 ¥ |

Pn Wt & Cz Pt So N

1 2 3

Rysunek 1 Logowanie do systemu poprzez link http://ngo.radom.pl/admin
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Po wykonaniu powiszych czynnéci system automatycznie przeniesienie
Uzytkownika do panelu gtdwnego obstugi portalu httmob.radom.pl ktéry

przedstawia Rysunek 2.

Uzytkownik: Urzednikgl

Strona Glowna w nowym oknie...

| 0 Programie

Generator Formularze Konsultacje

|

Rysunek 2 Panel gtéwny obstugi poratlu

Procedura ogtoszenia konkursu

Po zalogowaniu widzimyze na tym etapie system usmtivia wykonanie kilku
czynngci, ktore obrazu poszczegélne ikony. W naszym przypadku w celu
przeprowadzenia procesu ogtoszenia konkursu nazaeglzadania zlecanego przez

UM Radom naley klikna¢ w ikong Generator Formularze.

Uzytkownik: Urzednikgl

. . = = .
Strona Glowna w nowym oknie... IE Generator Fomwlarze Konsultacje
O Programie

Po wykonaniu tej czynriai przeniesiemy gido podstrony generatora, gdzie mgle

klikna¢ w ikone Konkursy
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U#ytkownik: Urzednikgl

Wstecz Konkursy 'EI Trvb Pozakonkursowy

Po wykonaniu tej czynrgci, system przeniesie nas do kolejnej podstronyiegd
w celu wegcia do matrycy ogtoszenia konkursowego malklikna¢ w ikone Dodaj

konkurs

;Uz'ytkownik: Urzednikgl

I=0 Lit korkunsin

Rapotty

Generator Fommlarze Dodaj konkurs

Po kliknigciu w ikone Dodaj konkurs przechodzimy do matrycy ogtaszania

konkursu:
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Uzytkownik: Urzednikgl
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MNazwa konku r&ul

| Konkursy

Kategoria:

Rodzaj zadania puhlitznegﬁl

Tytut zadania publ icznegﬂl

HH MM 55

Termin shtadania afert od:|

|@|m ¥ |:[oo ¥ |:[o0 ¥ ]

HH MM 55

Bo v [o v):[w 7]

Termin shtadania ofert do:

Zadanie

Numer zadania

HH MM 55

Data realizacji zadania od:|

B v ][5 v ) [ v)

HH MM 55

Bo v [ v ][ 7]

Data realizacji zadania do:

Wysokodé drodkiw przeznaczonyeh na zadanial

Minimalny %% whiadu w+aanegﬂ|

Wylierz states... ¥
0] status Vybien statis... ¥ |

ZOEoCFNIK [do zalgcrenia przez vrzednika)

Ogheszenie o konkursie] Wybiaz pix

Zarzedzenie w spr. oglaszenia na 2015
Wazdr aferty
Wedr umowy

Wedr sprawozdania Wybiaz pik

Instrukcja wypetniania oferty

Instrukcja wypetniania sprawozdania) Wyblarz pix

Dodathowy zatgcznik

OEEDS KONKURS

Niz wybrans pliku
Niz wybrans pliku
Niz wybrans pliku
Niz wybrans pliku
Niz wybrans pliku
Niz wybrans pliku
Niz wybrans pliku
Hig wybrane pliku

Powyzsza matryca jest 6 prostym nargdziem pozwalajcym ogtosé konkurs na

realizacg konkretnie jednego zadania W tym celu uaytkownik powinien

przygotowa wszystkie dane konkursowe, ktére podawana ®gtoszeniu. Dane te

beda automatycznie przenoszone do ogtoszenia konkuigmwidore pojawi & na

stronie http://ngo.radom.jplo wegciu do zaktadk Dotacje/Konkursy.

Do ogtoszenia konkursu na realizagadania zleconego przez UM w Radomiu

potrzebne gnastpujace informacje:

Dane do ogtoszenia konkursu

DANE PRZYKLADOWA TRE SC i komentarz
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Nazwa konkursu

Otwarty konkurs ofert z zakresu pomocy spotecznej

Kategoria

Konkurs (informacja niezmienna)

Rodzaj zadania publicznego

Pomoc spoteczna, w tym pomoc rodzinom i osobom w
trudnej sytuacjtyciowej oraz wyréwnywania szans tych

rodzin i oséb

Tytut zadania publicznego

~Zapewnienie osobom zagionym bezdomwoigq i

bezdomnym pomocy w formie streetworkingu” w 2015r.

Termin skladania ofert od

od 01.03.2015 .

Termin skladania ofert do

do 21.03.2015 .

Numer zadania

KZP/BST/1/2015 jest to numer konkursu w ramach,

ktorego realizowane jest zadanie

Zadanie

Nazwe zadania Podajemy w przypadku innej nazwy zad

niz podana w tytule zadnia publicznego

ania

Data realizacji zadania od *

01.03.2015

Data realizacji zadania do

*Dane dotyczce terminu trwania
konkursu ustawiana jest od- do,
dotyczy terminow od i do kiedy
bedzie aktywny formularz
konkursowy.

Po terminie zakaczenia nie bdzie
mozliwosci wysytania ofert
konkursowych. Daty dla ustawiane

z doktadndcia co do sekundy.

31.12.2015

Wysokosé srodkow 40 000 zt
przeznaczonych na zadanie

Minimalny % wkiadu wtasnego 10%
Status Aktualny

Do wyboru g 3 opcje:
- Aktualny: trwapcy konkurs

- Niewidoczny: konkurs, ktory m

sig rozpocac¢ i jeszcze nie zosta

D

t
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ogtoszony, ale jest gotowy do

ogtoszenia

- Zakaiczony: konkurs zalkiazony.

ZAt ACZNIKI (do zakczenia przez ugznika)
W przypadku zaicznikbw naley dolaczy¢ stosowne dokumenty Klikgg w przycisk ,wybierz
plik”: i dotaczapc dokument z dyskuaytkownika.

Ogtoszenie o konkursie Dokument doc

Zarzadzenie w spr. ogtoszenia na | Dokument pdf

2015

Wzor oferty Dokument pdf
WzG6r umowy Dokument doc
Wz6r sprawozdania Dokument doc
Instrukcja wypetniania oferty Dokument pdf
Instrukcja wypetniania Dokument pdf

sprawozdania

Dodatkowy zakcznik Dokumenty np. w formacie xIs -np. Wydziat Sportu

Tak przygotowany zapis z jednej strony generujeeddmogtoszenia konkursowego a
z drugiej strony przenosi pewne state informacjefalonularza konkursowego co

zostato przedstawione na grafikagkunek 3 Orazrysunek 4.
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Wspieranie akcji zbiorek zywnosci oraz jej dystrybucji na -
rzecz innych podmiotow i osob ubogich z terenu Miasta
Radomia

Data Od: 01-11-2014
Data Do: 28-02-2016
Status: Aktualmy

Numer konkursu KZPZSMIN172014

Termin skladania ofert 21-11-2014

Zataczone pliki:

Cgtozzenie o kenkursie Pobierz
Zarzadzenie w spr. ogloszenia na 2015 Pobierz
Wzér oferty Pobierz
Wzor umowy Pobierz
Wzér spraweczdania Pobierz
[nstrukcja wypetniania oferty Pobierz
Instrukeja wypsetniania sprawozdania Pobierz

Rysunek 3 Przyktadowe ogtoszenie konkursowe
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Strona Ghowna = Dotagje = Konkursy = Wepieranie akeji zbidrek zywnosci oraz jej dystrybucji na rzecz innych podmiotdw i 0s0b ubogich z terenu

>QFERTA REALIZAC] ZADANIA PUBLICZNEGD

Identyfikacja oferty

I- Dane
oferentaroferentow

Zapis it
Identyfikacja oferty
Typ ofery %

OFERTA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

O Oferta
@ Cferta wspolna

Df&rta.n’Df&rta wspoina

O ORGANIZACY POZARZADCOWEJSYCH)

® PODMICTU (-OW), O KTORYM [-YCH) MOWA W ART, 3 UST. 3 USTAWY Z ONIA 24 KMETMIA 2003 1. O DZIALALNOSCI
POZYTKU PUBLICZMEGO | O WOLONTARIACIE (Dz. U. z 2040 1. Nr 234, poz. 1536), REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGD

Rodza) zadania publicznege

|P0nmc spoteczna, w tym pomoc rodzinom i osobom w trudne] sytuacji fyciowe] oraz wyrownywania szans tych rodzin i osoh,. |

Tyl zadania publecancoo®

MNarwa wiasna radania - jesh wystepuje &

|‘|'J‘spieranie akcji zbidrek Sywnosci oraz jej dystrybucii na rzecz innych podmiotdw i osob ubopich z terenu Miasta Radomia v |

Okres realizacji od

[zadanie] |
Dopuszczalny okres realizacji cd v Dopuszczainy okres realizac]i dotw
2015-01-01 v | [2015-12-31 v|

Okres realizaci dotw

| [z015-04-20 |

W formis
_ C POWIERZENIA REALIZAC ZADAMIA PUBLICZMNEGO
® WEPIERANIA REALIZACI ZADANIA PUBLICZMEGD

WWysokost srodkow przeznaczonych na realizacje zadania (z1)

Minimalny % wkizdu wiasnego

140000

[ |10 v]

Rysunek 4 Fragment formularza konkursowego, do ktérego pobierane sg dane z matrycy urzednika ogtaszajacego konkurs.

Aby opublikowa& konkurs naley skorzysté z przycisku OGS KONKURS. Po
wykonaniu tej operacji konkurs zostanie u@psiony na stronie http://ngo.radom.pl

w dziale Dotacje/Konkursy nasiie dos¢pnych konkursow.
UWAGA!

Ten sposob ogtoszenia nie znosi koniecAaebogtaszania w BIP.
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Weryfikacja i sprawdzenie ofert konkursowych

Po uptyneciu czasu trwania konkursu (zgodnie z) system aatpeznie zablokuje
mozliwos¢ sktadania ofert.

Do zada uzytkownika pozostaje ustawienie status konkursaakanczony.

Oferenci, ktérzy ztoa ofere za pomoe Generatora wnioskow zobaygani § do
ztozenia réwnie wersji papierowej (wydruk dokumentu w formacie BDBFlopiero
wtedy oferta formalnie zostanie przig. Do momentu rozstrzyggmia konkursu
wyznaczony pracownik UM Radom (konkretnego wydziagdaszajcego konkurs)
ma maliwos¢ wgladu jedynie w liczb ofert, ktore sptyaty za pomog Generatora,
nazwe oferentdw oraz sugrkontrolrg przestanego wniosku.

Sprawdzenie ile ofert sptyrto za pomo@ Generatora

1. Nalezy zalogowa si¢ do panelu Uradnika

3 Login:| Hasto:|

Strona Gidwina > Zaloguj sie

2 .Klikna¢ w ikone Generator Formularze.
Generator Formularze

3. Po kliknkciu przejdziemy do podstrony, na ktorej rgleklikna¢c w ikone
Konkursy.

10
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Konkursv

4. Po kliknkciu przejdziemy do podstrony, na ktorej riglé&likna¢ w ikone Raporty.

Rap DIT}-

Na ekranie pojawi gitabela, w ktérej wybieramy

- nazwe konkursu, ktory chcemy sprawdzi

- raport, ktéry chcemy wygenerowaczyli np. Oferty, ktore wphyety.

Raporty

Kateqoria: | Konkursy

Konkurs: | Wybierz Konkurs

Formularz: | Wybierz Farmularz

Exportuj do Excel: m

Po wybraniu konkursu i rodzaju raportu iemy wygenerowa w formacie
dokumentu Excel catliste ofert, ktore wptygty w ramach konkursu - w tym celu

nalezy klikna¢ w przycisk ,Export”.

Dodatkowo kada z ofert maemy zobacz§ klikajac w przycisk ,Akcja”,

umieszczony przy kalej z ofert.

Po zakaczeniu konkursu i Klikmiciu w przycisk ,,Akcja” przy wybranej pozycji
mamy maliwos¢ podghdu ztazonej oferty.

11
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Raporty

Kategoria: | Konkursy

Konkurs: | Wspieranie akcji zbidrek Zywnosci oraz jej dystrybucji na rzecz innych podmiotéw i osdb ubogich z terenu Miasta Radomia

Formularz: | OFERTA REALIZACII ZADANIA PUBLICZNEGO

Exportuj do Excel:

Login Formularz DateFrom DateTo Version »

el admin Aktuzlny ZACI] ZADANIA PUBLICZNEGO ~ 2014-11-01 00:00:00  2016-02-28 00:00:00 1
admin Aktualny  OFERTA REALIZACI ZBPANIA PUBLICZNEGO  2014-11-01 00:00:00  2016-02-28 00:00:00 1
admin Aktuziny  OFERTA REALIZACII ZADANIA PUBLICZNEGO  2014-11-01 00:00:00  2016-02-28 00:00:00 1

Aktualny  OFERTA REALIZACII ZADANIA PUBLICZNEGO 2014-11-01 00:00:00 2016-02-28 00:00:00 1

Aktualny ~ OFERTA REALIZACII ZADANIA PUBLICZNEGO 2014-11-01 00:00:00 2016-02-28 00:00:00 i —
ERTA REALIZACIT ZADANIA PUBLICZNEGO 2014-11-01 00:00:00 2016-02-28 00:00:00 1

- admin Aktuzliny  OFERTA REALIZACII ZADANIA PUBLICZNEGO  2014-11-01 00:00:00  2016-02-28 00:00:00 1

Po kliknigciu w przycisk ,Akcja” danej oferty przechodzimy godstrony, gdzie na
dole widnieje przycisk ,Generuj Wydruk” - po jegdikaieciu mamy maliwos¢
sprawdzenia catej oferty w formacie do wydruku (PDF

Raport

Tabale na kibre wptynie akceptacja tego formularza:

Lp Pytanie Odpowiedz A
1 Typ oferty Oferta

2 Oferta/Oferta wspdina CRGANIZACI POZARZADOWEI(-YCH)

3 Rodza] zadania publicznego Pomoc spoteczna, w tym pomac rodzinom i osohom w trudnej

sytuacji Zyciowe] oraz wyrdwnywania szans tych rodzin i

Generuj Wydruk

12
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Zakonczenie procesu ogtaszania i weryfikacji konkursu zaomoa Generatora

Calas¢ procesu ogtaszania konkursu i weryfikowania wnawgk ktére splynty
do UM Radom kaczy st w momencie posiedzenia Komisji Konkursowej, harégto
poréwnywane g wnioski papierowe (na podstawie nazwy oferentams kontrolnej

ztozonego wniosku) z wersglektronicza wniosku.

Usuwanie konkursu

Kazdy ogtoszony konkurs nie zostda w dowolnym momencie usuty poprzez
przycisk ,Usui”.

Generator zapyta nas wtedy, czy na pewno chcemwaéisotwarty formularz.

Potwierdzenie przyciskiem , Takiieodwracalnie usuwa formularz.
UWAGA!

Nalezy zachowa& szczegola ostroznos¢, aby omyikowo nie zostat usurty

prawidtowo ogtoszony konkurs.
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