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1. Tworzenie oferty 

1.1. Składanie oferty pojedynczego oferenta 

Aby złożyć ofertę pojedynczego podmiotu należy przejść do konkursu, który nas 

interesuje. Można to uczynić przechodząc do “Konkursy” i następnie “trwa nabór”  

z menu po lewej stronie lub “Mój profil”, gdzie znajdują się trwające konkursy. 

Wybieramy ten, do którego chcemy złożyć ofertę, klikając na jego nazwę.  

W nowym widoku “Informacje o konkursie” po prawej stronie u góry odnajdziemy 

zielony przycisk “Dodaj ofertę”. 

 

! Po wybraniu każdej opcji nadal będzie można edytować dane, które zostaną 

uzupełnione. 

Po kliknięciu w “Dodaj ofertę” rozwinie się nam nowy widok “Dodaj ofertę 

pojedynczego oferenta” z opcjami wyboru: 

 

a) Utwórz nową ofertę (wyświetlony zostanie pusty, niewypełniony formularz) – 

przy wyborze tej opcji zostanie wyświetlony formularz bez danych. 
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b) Utwórz na podstawie istniejącej oferty (wyświetlony zostanie formularz z 

danymi pobranymi ze wcześniejszej oferty) – po wybraniu tej opcji pojawi się 

możliwość wyboru oferty, z której system ma pobrać dane do wstawienia. Po 

wybraniu oferty system uzupełni dane osobowe, które były wprowadzone w danej 

ofercie. 

 

 

Po wybraniu oferty należy kliknąć “Utwórz”. Aby wrócić do poprzedniego widoku 

naciskamy “Wróć”. 

c) Wgraj ofertę z pliku XML (umożliwia utworzenie oferty na podstawie pobranego 

wcześniej pliku XML) – przy wyborze tego punktu system uzupełni dane w całej 

ofercie (skopiuje wybraną ofertę, która została uprzednio zapisana na dysku w 

postaci pliku .xml).  
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Aby wgrać ofertę z pliku klikamy na “Wybierz”. W nowo otwartym oknie 

wybieramy miejsce, w którym zapisaliśmy naszą poprzednio składaną ofertę. Po 

zaznaczeniu tej oferty klikamy “Otwórz”. Nazwa wybranej oferty pojawi się w polu o 

nazwie “Plik xml z ofertą. Aby wczytać ofertę wybieramy “Importuj”. 

 

1.2. Składanie oferty wspólnej 

Aby złożyć ofertę wspólną dla kilku oferentów należy przejść do konkursu, który nas 

interesuje. Można to uczynić przechodząc do “Konkursy” I następnie “trwa nabór” z 

menu po lewej stronie lub “Mój profil”, gdzie znajdują się trwające konkursy. 

Wybieramy ten, do którego chcemy złożyć ofertę, klikając na jego nazwę.  

W nowym widoku “Informacje o konkursie” po prawej stronie u gory odnajdziemy 

zielony przycisk “Dodaj ofertę”. 



 

7 
 

 

Pierwszy krokiem jest wybranie ilości oferentów, którzy będą składać ofertę. 

W nowym widoku przy każdym oferencie pojawią się nam do wyboru trzy opcje, 

z których każda może być dowolnie wybierana do poszczególnych oferentów 

niezależnie od opcji wybranych dla pozostałych oferentów. 

 

Opcje opisane są poniżej: 

a) Wybierz oferenta, którego dane używane były wcześniej – po wybraniu tej opcji 

zostanie wyświetlona lista oferentów, którzy zostali wprowadzeni do systemu 

z danego konta. Po zaznaczeniu nazwy oferenta/organizacji, który/-a nas 

interesuje, system wstawi jego dane do oferty po jej utworzeniu. 
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Po wybraniu oferenta/organizacji można użyć opcji “Cofnij”, aby system ukrył 

listę oferentów, jednak tym samym u góry pojawi się nazwa wybranego 

oferenta/organizacji. 

b) Wyszukaj oferenta, podając numer KRS – dane oferenta mogą zostać również 

wyszukane i wstawione na podstawie numeru KRS, który należy wpisać w pole 

„Podaj numer KRS” i kliknąć „Szukaj”. System automatycznie wyświetli dane 

organizacji, której przypisany jest określony nr KRS. Po kliknięciu w te dane 

pojawi się komunikat „Dane zostały zapisane”. 

 

c) Podam dane oferenta później – ostatnia opcja umożliwia wpisanie danych 

oferenta podczas wypełniania wniosku. 
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Po wybraniu dla każdego oferenta po jednej opcji przypisania danych należy kliknąć 

w “Stwórz ofertę”. Pojawi się nowy widok z danymi oferentów/organizacji 

wstawionymi według wybranych opcji.  

2. Wypełnianie formularza oferty 

2.1 Formularz oferty  

Formularz został podzielony na 6 części:  

a) Dane podstawowe.  

b) Dane oferenta.  

c) Zakres rzeczowy. 

d) Działania i harmonogram. 

e) Kosztorys.  

f) Inne informacje.  

g) Oświadczenie.  

  

Przy pominięciu wymaganego pola do złożenia wniosku system oznaczy je na 

czerwono i udzieli podpowiedzi dlaczego rubryka została zaznaczona.  

Po wypełnieniu wszystkich pól, aby przejść do następnego etapu oferty należy 

przycisnąć „Następny krok” . 
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W tle prowadzony jest autozapis oferty, dzięki któremu podczas awarii 

komputera/Internetu nie będziemy musieli wprowadzać wszystkich danych od 

początku.   

  

   

W drugim etapie wypełniania formularza „Dane oferenta” w punkcie 9) nazwiska  

i imiona osób do reprezentowania oferenta, jeśli chcemy wprowadzić więcej niż jedną 

osobę należy przycisnąć  

„+dodaj osobę”. Po tej czynności pojawi się dodatkowe pole na dopisanie 

kolejnego reprezentanta. Kolejność upoważnionych można zmieniać za pomocą 

strzałek po prawej stronie, gdzie również znajduje się „X” za pomocą, którego 

możemy usunąć niepotrzebne pole.  

  

Przy składaniu oferty wspólnej formatka danych oferenta zostanie powielona tyle 

razy ilu ilość wybranych oferentów, którzy będą składać wniosek.  
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Przy uzupełnianiu działań i harmonogramu po wypełnieniu działań i terminu ich 

realizacji należy wybrać, który z oferentów będzie za dane działanie odpowiedzialne.

  

    

Podczas uzupełniania kosztorysu należy wypełnić pola „białe”. Pola „szare” są 

obliczane automatycznie.  

Pola w kosztorysie dodajemy/usuwamy/przesuwamy w podobny sposób, jaki miał 

miejsce podczas uzupełniania Harmonogramu (pkt 9.)  

  

Przy ofercie wspólnej koszty podzielone są na każdego z oferentów. Należy 

pamiętać, aby kosztorys wpisywać w odpowiednie rubryki.  
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Przewidywane źródła finansowania zadania publicznego automatycznie 

pobierane są z wypełnionego kosztorysu.   

  

Ostatnim krokiem wypełnienia oferty jest uzupełnienia oświadczenia.  

  

Po wypełnieniu wszystkich punktów należy ofertę zapisać za pomocą funkcji 

„Zapisz”. 

Aby oferta mogła zostać złożona, nie może zawierać błędów i mieć status „Wniosek 

wypełniony poprawnie” . Następnie należy przycisnąć „Złóż ofertę”.  
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Jeśli oferta zostanie złożona otrzyma status „Oferta został złożona” oraz pojawi się 

informacja od ogłaszającego konkurs.  

 

 

 

Po kliknięciu w funkcję „Potwierdzenie w PDF” otrzymamy potwierdzenie złożenia 

oferty, czyli ostatnią stronę wniosku z oświadczeniami oraz sumą kontrolną, 

potwierdzającą wersję złożonej oferty. 
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2.2 Formularz oferty składanej w ramach art. 19a  

Formularz został podzielony na 5 części: 

a) Podstawowe informacje o złożonej ofercie. 

b) Dane oferenta. 

c) Zakres rzeczowy zadania publicznego. 

d) Kosztorys. 

e) Oświadczenia. 

Przy pominięciu wymaganego pola do złożenia wniosku system oznaczy je na 

czerwono i udzieli podpowiedzi dlaczego rubryka została zaznaczona.  

Po wypełnieniu wszystkich pól, aby przejść do następnego etapu oferty należy 

przycisnąć „Następny krok” . 

W tle prowadzony jest autozapis oferty, dzięki któremu podczas awarii 

komputera/Internetu nie będziemy musieli wprowadzać wszystkich danych od 

początku.   

W pierwszym kroku wypełniamy wszystkie pola, a sfery zaznaczamy poprzez 

kliknięcie w biały kwadrat przy wybranej sferze. 

 

W drugim kroku wypełniania formularza w punkcie „Dane osób 

upoważnionych do składania wyjaśnień dotyczących oferty” jeśli chcemy wprowadzić 

więcej niż jedną osobę należy przycisnąć „+dodaj osobę”. Po tej czynności pojawi się 

dodatkowe pole na dopisanie kolejnego reprezentanta. Kolejność upoważnionych 
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można zmieniać za pomocą strzałek po prawej stronie, gdzie również znajduje się „X” 

za pomocą, którego możemy usunąć niepotrzebne pole. 

 

Podczas uzupełniania kosztorysu należy wypełnić pola „białe”. Pola „szare” są 

obliczane automatycznie.  

 

 W ostatnim punkcie „Oświadczenia” należy zaznaczyć wybraną opcję, klikając 

w odpowiednie kółko przy prawidłowej odpowiedzi oraz zaakceptować warunki 

regulaminu, klikając w biały kwadracik przy „Akceptuję treść oświadczeń”. 
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Po wypełnieniu wszystkich punktów należy ofertę zapisać za pomocą funkcji 

„Zapisz”. 

 

Aby oferta mogła zostać złożona, nie może zawierać błędów i mieć status „Wniosek 

wypełniony poprawnie”. Następnie należy przycisnąć „Złóż ofertę”.  
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Jeśli oferta zostanie złożona otrzyma status „Oferta został złożona” oraz pojawi się 

informacja od ogłaszającego konkurs.  

 

 

 

Po kliknięciu w funkcję „Potwierdzenie w PDF” otrzymamy potwierdzenie złożenia 

oferty, czyli ostatnią stronę wniosku z oświadczeniami oraz sumą kontrolną, 

potwierdzającą wersję złożonej oferty. 

3. Porównywanie wersji ofert składanych w ramach art. 19a ustawy z 

dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o 

wolontariacie. 

1. Aby przejść do porównywania wersji wniosków składanych na podstawie art. 

19 a należy wybrać z listy ofert wniosek, którego wersje chcemy porównać.  

2. Następnie należy przejść do zakładki „Historia oferty”, gdzie odnajdziemy 

kluczowe wersje złożonego wniosku. 
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3. Wybieramy dwie wersje oferty, które chcemy porównać, klikając przy każdej 

w biały kwadracik. 

 

4. Gdy dwie wybrane wersje będą zaznaczone należy kliknąć na niebieską 

funkcję „Porównaj wersje” (znajduje się nad listą wszystkich ofert).  

5. W nowym oknie otworzy nam się podgląd oferty, gdzie: 

a. kolorem zielonym z podkreśleniem będą zaznaczone te części oferty, 

które zostały dodane w nowszej wersji oferty, 

b. wykreślone kolorem czerwonym będą te części, które zostały usunięte 

ze starszej wersji oferty, 

c. jeśli część została usunięta, ale została zastąpiona nową treścią to 

wartość usunięta będzie na czerwono wykreślona, a obok na zielono 

wpisana zostanie treść, która ją zastąpiła.  
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