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WAZNE INFORMACJE

Do pracy z formularzami nalezy uzywaé przegladarki internetowej, np. Internet
Explorer, Firefox, Chrome w mozliwie najnowszych wersjach.

Kazdy oferent (podmiot sktadajacy oferte) moze posiada¢ nieograniczong liczbe
uzytkownikow. Jeden adres mailowy moze by¢ przypisany tylko do JEDNEGO
uzytkownika.

Przed rozpoczeciem korzystania z aplikacji Generator Ofert nalezy zglosi¢ na
adres mailowy: dotacie@senat.gov.pl liste uzytkownikéw (imie, nazwisko, adres
email stanowiacy login) wskazanych przez Oferenta do korzystania z aplikacji.

Nie nalezy pracowaé nad ta samg ofertag bedac jednoczesnie zalogowanym na
dwoch réznych komputerach

Aby poprawnie wypetni¢ oferte, nalezy doktadnie zapoznaé sie z regulaminem
Generatora Ofert, przyktadowo wypetniong oferta, przykiadowa kwalifikacja
zadan do kierunkow oraz aktami prawnymi.

Oferte nalezy ztozy¢ w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze,
przewidzianym dla danego kierunku dziatania.


mailto:dotacje@senat.gov.pl

Zaktadanie konta

System daje mozliwos¢ zatozenia konta dla uzytkownika bedgcego przedstawicielem Oferenta.
Zaktadajgc konto nalezy podaé dane dotyczgce Oferenta. Dane te po wybraniu numeru KRS, NIP lub
REGON zostang wyszukane i pobrane z rejestru GUS. W przypadku Oferenta, ktéry nie posiada
numeru KRS, NIP lub REGON, nalezy samodzielnie wpisaé dane Oferenta. Na tym etapie zatgczy¢
nalezy KRS (badz dokument z innego rejestru odpowiadajgcy odpisowi aktualnemu z KRS) oraz
statut. Podane przy zaktadaniu konta login i hasto, prosze zapamieta¢ (zapisac). Bedg one potem
potrzebne do zalogowania sie na konto. Kliknij ZAREJESTRUJ. Na podany adres email zostanie
wystana informacja o aktywowaniu konta w aplikacji Generator Ofert.

Aktywowanie konta

Aktywuj konto poprzez kliknigcie linku, ktory znajdziesz w nadestanym e-mailu na podany adres
email. Czas otrzymania e-maila z linkiem jest uwarunkowany wieloma niezaleznymi czynnikami wiec
moze by¢ rézny (od kilku minut do kilku godzin). Jezeli nie otrzymasz e-maila z linkiem aktywujgcym
konto w ciggu 24 godzin od jego zatozenia, prosimy o kontakt z pomocg techniczng. Po aktywacji
konta, nastepuje weryfikacja konta uzytkownika przez pracownika Biura Polonijnego Kancelarii
Senatu. Po dokonanej weryfikacji, uzytkownik otrzymuje wiadomo$s¢ mailowg potwierdzajgcg
utworzenie konta w aplikaciji.

Wypeinienie oferty

Po zatozeniu, aktywowaniu i weryfikacji konta, nalezy sie zalogowaé, z MENU po lewej stronie wybierz
zaktadke OFERTY, a nastepnie w gtéwnym oknie DODAJ OFERTE. System EBOI umozliwia edycje
oferty oraz jej wydruk. Wypetnianie oferty mozna prowadzi¢ etapami. Przed przerwg w wypetnianiu
oferty nalezy jg zapisa¢ przyciskiem ZAPISZ. Zaleca sie stosowanie przycisku ZAPISZ co pewien czas w
trakcie wypetniania oferty by unikngé utraty wprowadzonych danych. Oferta zapisana do czasu jej
zatwierdzenia i ztozenia jest dokumentem roboczym oznaczonym statusem W PRZYGOTOWANIU”.
Nie jest ona widoczna dla pracownikéw Kancelarii Senatu. Oferta robocza pozostaje dokumentem
roboczym az do momentu jej zatwierdzenia i ztozenia. Po zatwierdzeniu i ztozeniu oferty zmienia sig jej
status na ZLOZONA i nie ma mozliwosci jej edyciji.

Krok 1 — Formularz OFERTA

Nalezy wypetni¢c wszystkie wymagane pola, czes¢ danych zostanie pobrana automatycznie z danych
wpisanych podczas rejestracji. Jesli dane te wymagajg korekty, nalezy wejs¢ w zaktadke PROFIL w
MENU po lewej stronie, a nastepnie dokona¢ edycji danych organizac;ji.



Krok 2 — Formularz ZAt ACZNIK NR 1

Nalezy wypetnic wszystkie wymagane pola, stosownie do wskazowek w formularzu oraz po analizie
przyktadowo wypetnionej oferty.

Krok 3 — Formularz ZAt ACZNIK NR 2A, 2B i 2C

Nalezy wypetni¢ tabele, stosownie do wskazéwek w formularzu oraz po analizie przyktadowo wypetnionej
oferty. Kwoty nalezy wpisywac bez spacji i tabulatorow. Po wypetnieniu tych zatgcznikéw nalezy sprawdzic:
- czy kwota z Zatgcznika 2b — jest rowna kwocie kosztéw PROGRAMOWYCH wnioskowanej dotaciji,

- czy kwota kosztow ,z innych zrodet” w Zatgczniku 2a jest tozsama z kwotg w Zatgczniku 2c.

- czy w Zatgczniku 2a nie zostaty przekroczone dopuszczalne limity udziatu kosztow posrednich w kwocie
wnioskowanej dotacji, oraz udziatu dotacji w catkowitym koszcie zadania.

Krok 4 — Formularz ZALACZNIKNR 3. 4i 5

Nalezy wypetni¢ formularze, stosownie do wskazowek w formularzu oraz po analizie przyktadowo
wypetnionej oferty. Kwoty nalezy wpisywa¢ bez spacji i tabulatorow. Po wypetnieniu tych zatgcznikow
nalezy sprawdzi¢ czy dane osoby wpisanej w Zatgczniku nr 4 sg zbiezne z informacjg podang w formularzu
OFERTA oraz czy dane partnerow i beneficjentow w Zatgczniku nr 5 sg tozsame z podanymi w Zatgczniku
nr 1 w punkcie 1.9 11.1 i 11.2.

Krok 5 — Formularz ZAL ACZNIK NR 6

Zatgcznik wypetni¢ tylko w przypadku oferty na realizacje zadania polegajgcego na budowie, przebudowie
lub remoncie obiektu budowlanego (z wyjgtkiem remontu biezgcego). Nalezy wypetni¢ formularz,
stosownie do wskazéwek w formularzu. Kwoty nalezy wpisywac bez spac;ji i tabulatoréw. Po wypetnieniu
formularza nalezy sprawdzi¢ czy dane wpisane sg zgodne z danymi w Zatgczniku 2a, 2b i 2c oraz
Zatgczniku nr 1 do oferty.

Krok 6 — Zalaczniki do oferty

Do oferty mozna zatgczy¢ dodatkowe dokumenty, przy uzyciu przycisku DODAJ PLIKI w gtéwnym oknie
oferty.

Zatwierdzenie i zlozenie oferty

Jezeli wprowadzone dane s3g poprawne, nalezy ztozyé oferte za pomoca przycisku ZATWIERDZ |
ZL02Z.

Ztozona oferta nie moze by¢ edytowana. Na liscie ofert zostanie oznaczona kolejnym numerem
wplywu, a jej status zostanie zmieniony na ZLOZONA.



UWAGA! Na etapie naboru nie jest wymagane przesylanie petnego formularza oferty w wersji
papierowej.



Korekta oferty

W przypadku koniecznosci poprawienia ztozonej oferty, Oferent otrzymuje pismo wskazujgce
uchybienia formalne lub/i rachunkowe w ofercie. W celu zlozenia oferty zamiennej nalezy skorzystac
z opcji STWORZ OFERTE ZAMIENNA dostepng z poziomu zaktadki OFERTY przy danej ofercie.
Uruchomienie tej funkcji powoduje utworzenie nowej oferty ze statusem ZAMIENNA. Oferte nalezy
edytowa¢ wprowadzajgc poprawki w zakresie wskazanych uchybien. Po wprowadzeniu poprawek,
nalezy dalej postepowac tak, jak przy wysytaniu wczesniej ztozonej oferty. Po zatwierdzeniu i ztozeniu
oferty zamiennej otrzymuje ona status ZtOZONA ZAMIENNA. Wystana, zamienna oferta otrzyma ten
sam numer uzupetniony o litere (Z) 1z/2018.

Aktualizacja oferty

W przypadku koniecznosci ztozenia aktualizacji oferty po otrzymaniu dofinansowania nalezy
postepowac tak samo jak w przypadku korekty oferty, przy czym:

Przy uruchomieniu przycisku STWORZ AKTUALIZACJE z poziomu zaktadki OFERTY przy danej
ofercie. Uruchomienie tej funkcji powoduje utworzenie nowej oferty ze statusem AKTUALIZACJA.
Oferte nalezy edytowaé wprowadzajgc poprawki do kwoty otrzymanej dotacji. Po wprowadzeniu
poprawek, nalezy dalej postepowaé tak, jak przy wysytaniu wczesniej ztozonej oferty. Po
zatwierdzeniu i ztozeniu aktualizacji oferty otrzymuje ona status ZLOZONA AKTUALIZACJA.
Wystana, zaktualizowana oferta otrzyma ten sam numer uzupetniony o litere (A) 1A/2018.

W czasie trwania naboru ofert, w przypadku trudnosci natury technicznej (zaktadanie konta,
praca nad oferta, sktadanie oferty), pomoc mozna uzyskac¢:

tel. 22 694 90 36, 22 694 92 56, 22 694 92 58 w godzinach 8-16 generator@senat.gov.pl
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