Instrukcja posługiwania się formularzem on-line

1. Formularz on-line służy do składania ofert w otwartych konkursach ogłaszanych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej na podstawie ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie. Niniejszy formularz powstał na podstawie rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorów ofert i ramowych wzorów umów dotyczących realizacji zadań publicznych oraz wzorów sprawozdań z wykonania tych zadań (Dz. U poz. 1300). 

2. Oferenci, którzy chcą składać oferty w otwartych konkursach ofert muszą najpierw dokonać rejestracji danych organizacji składającej ofertę, poprzez założenie konta, podając przy tym adres e-mail. Podany, podczas rejestracji, adres e-mail może być również wykorzystywany do przypomnienia hasła oferenta. Dane podawane na tym etapie dotyczą podstawowych informacji o danej organizacji. System kont oferentów umożliwia składanie wielu ofert przez jednego oferenta w ramach różnych konkursów. 
Uwaga! W przypadku jednostek samorządu terytorialnego wymagane pole „Numer w KRS lub innego rejestru” należy wypełnić poprzez sformułowanie „brak”. 
Uwaga!  Nie dokonano migracji danych pomiędzy formularzami! Loginy i hasła obowiązujące w innych formularzach ministerstwa są nieaktywne.
3. W celu rozpoczęcia wypełnienia formularza należy zalogować się i następnie przejść do zakładki Aktualne konkursy.  W tabeli pojawiają się tytuły aktualnych konkursów wraz z krótkim opisem oraz określeniem terminów naborów ofert. Aby rozpocząć wypełnianie oferty należy kliknąć zakładkę Dodaj ofertę.  
4. Wypełnianie oferty należy rozpocząć od nadania tytułu projektowi. 
Uwaga! Po zapisaniu wersji roboczej oferty pole „tytuł projektu” jest nieedytowalne, czyli nie ma możliwości dokonania zmiany raz nadanego tytułu. Tytuł projektu służy do celów identyfikujących oferenta z ofertą złożoną w danym konkursie i nie pojawia się w treści wydruku papierowego. 
5. Projekt może być realizowany w terminach zgodnych z ogłoszeniem otwartego konkursu ofert, a więc nie wcześniej niż planowane jest rozstrzygnięcie konkursu do terminu określonego jako maksymalny termin realizacji zadania.
Wyjaśnienia do odnośników zawarte w poszczególnych punktach pojawiają się w nowym oknie państwa przeglądarki.

6. Do wypełnianej oferty automatycznie zostaną wprowadzone informacje podane na etapie rejestracji organizacji. W celu wprowadzenia zmian w części dotyczącej danych oferenta należy z Menu głównego wybrać Edycja konta.
7. Jeżeli regulamin konkursu nie dopuszcza wyliczenia i wyceny wkładu własnego rzeczowego, kolumna „z wkładu rzeczowego” w tabeli „Kalkulacja przewidywanych kosztów” jest zablokowana do edycji.
8. Aby zwiększyć liczbę wierszy w harmonogramie oraz budżecie projektu należy kliknąć znak + (plus) w zielonym kółku (w ostatniej kolumnie tabeli). Czerwony znak – (minus) kasuje poszczególne wiersze. 
9. Przy wypełnianiu kosztorysu projektu należy pamiętać o określeniu źródła wkładu własnego z rozwijalnego paska w ostatniej kolumnie tabeli. Informacje zawarte w kolumnie „źródło finansowania wkładu własnego” są konieczne do wyliczenia źródeł finasowania. W przypadku sfinansowania danej pozycji kosztorysu jedynie z dotacji, należy wpisać „nie dotyczy”. Kolumna ta ma charakter pomocniczy i nie jest generowana podczas generowania oferty.
10. Należy uzupełnić dane w kolumnie: „Numer(y) lub nazwa(-wy) działania(-łań) zgodnie z harmonogramem” Są one niezbędne do wygenerowania kosztorysów w kolejnych latach (dotyczy konkursów wieloletnich). Kolumna ta ma charakter pomocniczy i nie jest generowana podczas generowania oferty.
11. Wersję roboczą oferty można zapisać na każdym etapie pracy klikając Zapisz  na dole strony. Jeśli wprowadzone dane nie zostaną zapisane nie ma możliwości ich odzyskania. 
12.  W celu kontynuowania wypełniania oferty, musisz ponownie wejść na stronę formularz.men.gov.pl, zalogować się i ponownie wejść do zakładki Aktualne konkursy, gdzie pod zakładką Edytuj ofertę znajduje się dotychczasowa jej wersja.  Na każdym etapie pracy nad ofertą można ją wydrukować lub podejrzeć wersję roboczą, w zakładce PDF oferty. 

13. Aby zgłosić ofertę należy zapisać jej ostateczną wersję roboczą, przejść do zakładki Aktualne konkursy i użyć opcji Zgłoś ofertę -  w tym momencie pojawi się nowe okno i jeżeli w uwagach do składanej oferty terminy realizacji poszczególnych działań, koszt całkowity w PLN oraz wkład własny w % nie wyświetlają się w kolorze czerwonym, to oznacza, że oferta została wypełniona prawidłowo i można ją zgłosić. Oferta otrzymuje status Zgłoszona i dostaje numer rejestracyjny.

14. Zgłoszona oferta znajduje się w zakładce PDF oferty. Należy ją wydrukować podpisać przez osobę lub osoby upoważnione do składania oświadczeń woli i zaciągania zobowiązań w imieniu podmiotu składającego ofertę zgodnie z obowiązującym statutem  i dostarczyć wraz z wymaganymi załącznikami (określonymi w ogłoszeniu konkursowym) do Ministerstwa Edukacji Narodowej. Na ostatniej stronie oferty powinna znajdować się pieczęć organizacji. 
15. Formularz umożliwia dołączanie nowych plików. W przypadku dołączenia do wersji papierowej dodatkowego dokumentu (np. porozumienia o współpracy, bardziej szczegółowego opisu konkretnego działania) skan tego dokumentu należy dołączyć do elektronicznej wersji. Nie należy dołączać wyciągów z KRS lub innych rejestrów udostępnianych w ogólnodostępnych sieciach teleinformatycznych, jak również skanów innych dokumentów, które nie mają wpływu na ocenę merytoryczną.

16. W przypadku problemów związanych z formularzem należy kontaktować się z wymienioną w ogłoszeniu o konkursie osobą do kontaktów w sprawach formalnych.
ŻYCZYMY POWODZENIA W OTWARTYCH KONKURSACH OFERT MEN!

