Wypelnienie oferty w systemie Witkac — krok po kroku.

Czes$é 1. Informacije o oferencie

Dane na temat podmiotu

Nazwa podmiotu — tutaj wpisujemy nazwe¢ podmiotu.

Forma prawna — wybieramy wtasciwg dla podmiotu form¢ prawng np. stowarzyszenie,
fundacja.

Rejestr/ewidencja — prosze wybra¢ wiasciwy rejestr, w ktorym jest zaewidencjonowany
podmiot oraz wpisa¢ numer z tego rejestru.

W dalszej czg$ci oferty wpisujemy dane podmiotu — NIP, REGON, dane adresowe
i kontaktowe zgodnie ze stanem faktycznym.

Sposdb reprezentacji podmiotu oraz nazwiska i1 imiona oraz funkcje oséb statutowo
upowaznionych do reprezentowania organizacji podmiotu w_kontaktach zewngtrznych
i posiadajacych zdolno$¢ do podejmowania zobowigzan finansowych W jego imieniu —
Wpisujemy imiona i nazwiska oraz funkcj¢ osdb uprawnionych do reprezentacji podmiotu
(np. z KRS).

Osoba upowazniona do sktadania wyjasnien i uzupetnien dotyczacych oferty (imig¢ i nazwisko,
nr_telefonu kontaktowego oraz adres e-mail) — wpisujemy dane osoby odpowiedzialnej
do kontaktu w sprawie oferty.

Wypis wszystkich celéw statutowych podmiotu, zgodnych z przedmiotem zadania — prosz¢
0 wskazanie celéw, ktore wprost wynikaja ze statutu podmiotu, a sg zgodne z przedmiotem
planowanego do realizacji zadania.

Jezeli oferent prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza — prosze o zaznaczenie wilasciwej opcji.

Przy wyborze opcji ,,podmiot prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza” nalezy poda¢ numer wpisu
do rejestru przedsiebiorcoOw oraz przedmiot dziatalnosci gospodarcze;.

Numer rachunku bankowego — proszg¢ 0 wpisanie numeru rachunku bankowego
wyodrebnionego na potrzebg realizacji przedmiotowego zadania, tzn. rachunku pomocniczego.
Podmiot ma obowiazek utworzy¢ odrgbny rachunek bankowy, tylko i wytacznie w celu
realizacji tego zadania ($rodki znajdujace si¢ na przedmiotowym rachunku bankowym
to: dotacja oraz wktad wlasny podmiotu). Po wpisaniu prawidtowego numeru rachunku

bankowego pole z Nazwg banku uzupelni si¢ automatycznie.

Czesé I1. Opis zadania

1. Tytul zadania - tutaj wpisujemy nazwe dla planowanego zadania. Kazdy z Oferentow moze
indywidualnie nazwac¢ zaplanowane do realizacji zadanie w ramach ogltoszonego konkursu
ofert.




Termin realizacji zadania - pole uzupeliane automatycznie — brak mozliwo$ci edycji przez
Oferenta — dane w tej czgséci bedg automatycznie pobieraty si¢ z czgsci Harmonogram. W tym
przypadku termin realizacji zadania pozostanie taki, jak wartos¢ domyslna, tj. od 1 lipca 2020
r. do 31 grudnia 2021 r.

2. Miejsce realizacji zadania — wpisujemy miejsce/obszar na ktorym beda realizowane zadania
tj. nazwe miasta, w ktorym zostanie utworzony Okregowy Osrodek Pomocy Pokrzywdzonym

Przestgpstwem oraz nazwy powiatow, w ktorych beda zlokalizowane Lokalne Punkty Pomocy
Pokrzywdzonym Przestgpstwem.

wojewodztwo na ktorym beda realizowane zadania — wpisujemy wojewodztwo, na ktérym beda
realizowane zadania.

3. Streszczenie zadania — tutaj opisujemy, na czym bedzie polegato zadanie. Obowigzuje tutaj
limit 2000 znakdéw.

4. Doswiadczenie podmiotu: W punkcie A prosze opisa¢ dotychczasowe doswiadczenie

podmiotu sktadajacego ofert¢ w realizacji zadan zwigzanych z pomoca osobom
pokrzywdzonym przestepstwem oraz $wiadkom lub ewentualne inne dziatania obejmujace
nieodptatne wsparcie dla osob w trudnej sytuacji zyciowej., natomiast w punkcie B nalezy
opisa¢ skale dotychczasowych dziatan na rzecz osob pokrzywdzonych przestepstwem oraz
swiadkow lub ewentualnie innych dzialan obejmujacych nieodptatne wsparcie dla o0sob
w trudnej sytuacji zyciowej na obszarze realizacji zadania.

5. Zaséb kadrowy — prosze o przedstawienie kadry zgodnie z wytycznymi, z uwzglednieniem
formy zaangazowania (np. umowa zlecenie, wiasna dziatalno$¢ gospodarcza), wymiaru
zaangazowania (np. ilo§¢ godzin miesigcznie). Prosze opisa¢ zakres zadan poszczegdlnych
0sOb. Prosz¢ pamigta¢ aby wskaza¢ tutaj osoby ktdre odpowiadaja za zadanie pod wzgledem
organizacyjnym, merytorycznym i finansowym. Przy opisie zasobu kadrowego prosze
o wyodrebnienie 0sob zaangazowanych do realizacji zadania wedtug ponizszych kategorii:

- osoba lub osoby zarzadzajace i1 koordynujace;
- prawnicy oraz mediatorzy;

- psychologowie, psychoterapeuci, psychiatrzy;
- 0soby | kontaktu.

6. Zas6b administracyjno-rzeczowy: proszg¢ opisa¢ posiadane zaplecze administracyjno-
rzeczowe wraz ze wskazaniem czy podmiot jest wiascicielem w/w sktadnikow majatku,
czy najemca, czy dopiero planuje zakupy/wynajem. W tym punkcie obowigzkowo wskazujemy
pod jakim adresem bedzie znajdowato si¢ biuro projektu. Przy opisie zasobu rzeczowo-
lokalowego wnioskodawcy prosz¢ o dokonanie oddzielnego opisu dla Okrggowego Osrodka
Pomocy Pokrzywdzonym Przestgpstwem oraz oddzielnego dla Lokalnych Punktéw Pomocy
Pokrzywdzonym Przestepstwem.

7. Jakos¢ przedstawionej oferty:

a) Opis potrzeby realizacji zadania — prosz¢ o krotkie wskazanie potrzeby realizacji zadania
na danym terenie. Prosze o opisanie sposobu dotarcia do 0s6b pokrzywdzonych przestepstwem



1 $wiadkow z informacjg o mozliwym wsparciu, w tym o planowanej do nawigzania wspotpracy
z innymi podmiotami z terenu realizacji zadania poza wskazany w ogloszeniu o konkursie
obligatoryjny zakres wspotpracy z sadami, prokuratorami oraz komendami policji.

b) Cel glowny i cele szczegdtowe zadania — kazdy z wymienionych celow powinien by¢ zgodny
z koncepcja SMART czyli:

Sprecyzowany — oferent jasno okre§la, czego cel dotyczy i co chce osiagnac.
Cel ma by¢ okreSlony w sposéb konkretny i jednoznaczny, nie pozostawiajacy miejsca
na dowolno$¢ interpretacji.

Mierzalny — dobrze okreslony cel powinien dawaé oferentowi mozliwos¢ weryfikacji
postepéw W czasie realizacji zadania, jak rowniez sprawdzenia, ze cel zostal osiggnigty

po zakonczeniu realizacji zadania.

Osiagalny — czyli mozliwy do osiagnigcia.

Istotny — jego realizacja przyniesie okreslone korzysci.
Okreslony w czasie — czyli z okreslong datg realizacji zadania.

Prosz¢ jednocze$nie o wskazanie, czy wymienione cele sg zgodne z celami okreslonymi
dla Programu Pomocy Osobom Pokrzywdzonym na lata 2019-2024.

c¢) Opis odbiorcow zadania — w tym miejscu oferent charakteryzuje grupg odbiorcoOw zadania
wobec, ktorych planuje realizowa¢ zadania projektowe. Oferent powinien wskaza¢ w jaki
sposob projekt bedzie dostepny dla réznych grup spotecznych, w tym oséb wykluczonych
(kompleksowos$¢ oferowanego wsparcia wobec roéznych grup spolecznych).

d) Ryzyka realizacji zadania wraz ze sposobem ich minimalizowania — prosz¢ o okreslenie
ryzyk w odniesieniu do konkretnych zadan ($wiadczenia 1-20 wskazane w § 4 ogloszenia
o konkursie ofert oraz w odniesieniu do dziatan podejmowanych w ramach kosztéw
administracyjnych) oraz wskazanie sposobow ich minimalizowania W celu zapewnienia
osiagnigcia zaplanowanych rezultatéw zadania (oddzielnie dla kazdego ryzyka).

e) Opis w jaki sposob realizacja zadania wplynie na zminimalizowanie obszaru problemowego
wskazanego w ofercie — w tym podpunkcie oferent powinien wskaza¢ przewidywane efekty

realizacji zadania w odniesieniu do wczesniejszej diagnozy problemu.

f) Opis zaplanowanych do osiagnigcia rezultatow i produktow — prosze pamigtaé, ze cele
nie stanowig rezultatdw. Rezultatem moze by¢ np. wzrost poczucia wlasnej wartosci
i umiejetnosci radzenia sobie ze skutkami pokrzywdzenia, podniesienie kwalifikacji
zawodowych poprzez udzial w kursie. Oferent powinien wskaza¢ jakie wartosci rezultatow
osiggnie oraz wskaza¢ wiarygodne zrodlo pomiaru/monitorowania. Osiggnigte rezultaty
zadania majg wpltyw na osiggniecie zaplanowanych celéw. Rezultaty odzwierciedlajg wigc



efekty, ktore powstang w wyniku podjetych dziatan. Produkty sg z kolei wytworzone podczas
realizacji zadan np. liczba godzin porad.

W tej czesci nalezy wskazac obligatoryjnie:

- liczbe 0s6b pokrzywdzonych przestepstwem, ktérym podmiot planuje udzieli¢ wsparcia;

- liczbe $wiadkow, ktérym podmiot planuje udzieli¢ wsparcia,

- liczbe 0s6b najblizszych, ktérym podmiot planuje udzieli¢ wsparcia.

W tej czgsci oferent powinien rowniez opisa¢ trwalo$¢ rezultatow, czyli jaki bedzie efekt
realizacji zadan po zakonczeniu ich realizacji w odniesieniu do obszaru problemowego
opisanego w ofercie.

g) Wykaz planowanych do utworzenia Osrodkow Pomocy Pokrzywdzonym Przestepstwem -
W tej czeSci wpisujemy zaréwno planowany do utworzenia Os$rodek Pomocy Osobom
Pokrzywdzonym Przestgpstwem jak i1 wszystkie Lokalne Punkty Pomocy Osobom
Pokrzywdzonym Przestgpstwem. W tabeli wpisujemy: adres osrodka/punktéw, dni oraz
godziny przyje¢ osoby pierwszego kontaktu. Godzinowy zakres wsparcia musi by¢ zgodny
z wymogami wskazanymi w ogloszeniu 0 konkursie ofert.

8. W przypadku realizowania.... — tutaj opisujemy zadania realizowane przez podmiot
pokrywajace si¢ z wymienionymi w przedmiotowej ofercie. Jesli nie ma takich zadan,

wpisujemy ,,nie dotyczy”.

Czesé 111, Szczegolowy opis i kosztorys.

Zadania obligatoryjne do realizacji zostaty ustawione juz w systemie (z wylgczeniem zadan,
w ktorych istnieje mozliwo$¢ wyboru zadania obligatoryjnego tj. zadanie 10 lub 11; zadanie 14
lub 15 wskazanych w § 4 ust. 1 Ogtoszenia o konkursie ofert) W przypadku pozostatych zadan
Oferent zaznacza, ktore z nich begda realizowane, biorac pod uwagg obligatoryjng minimalng
ilos¢ zadan wskazang w ogloszeniu o konkursie ofert tj. 8. Realizacja poszczegélnych zadan
powinna by¢ bezposrednio powigzana z obszarem problemowym opisanym w ofercie a sama
ich realizacja powinna przyczynia¢ si¢ do minimalizowania obszaru problemowego. Oferent
powinien uzasadni¢ wybor zaproponowanych zadan wspierajgcych, uzasadni¢ zakres 1 wymiar
wszystkich zadan zaplanowanych do realizacji w ramach oferty oraz kwoty przeznaczone
na realizacje poszczegolnych zadan merytorycznych.

UWAGA! Na etapie oceny formalnej bedzie weryvfikowana liczba zadan wybrana
do realizacji projektu. W przypadku zadeklarowania realizacji mniejszej liczby zadan
niz obligatoryjnie wskazana w ogloszeniu o konkursie, oferta zostanie odrzucona

Harmonogram:
1. Kolumna ,,Nazwa dziatania” - wskazujemy nazwe¢ dziatania




2.

Kolumny ,termin od”, ,termin do” — okre$lamy ramy czasowe w ktorych bedzie
realizowane dane dzialanie (zgodne z ogloszeniem). Zadanie jako cato§¢ powinno
by¢ realizowane w okresie od 1 lipca 2020 r. do 31 grudnia 2021 r. Poszczegdlne
zadania czastkowe sg wprowadzane w nastgpujacy sposob (dla n zadan wymaganych
do realizacji w ramach konkursu): ,,Przyktadowe zadanie 1 na 2020 r.”, ,,Przyktadowe
zadanie [n] na 2020 r.”, ,,Przyktadowe zadanie 1 na 2021 r.”, ,,Przyktadowe zadanie [n]
na 2021 r.”. Terminy realizacji dziatan w zadaniach czastkowych nalezy wskaza¢ tak,
aby zawieraly si¢ w przedziatach odpowiednio: 2020-07-01 do 2020-12-31, 2021-01-
01 do 2021-12-31. Dziatania realizowane w ramach kosztoéw administracyjnych
réwniez nalezy wprowadza¢ tak, aby dziatania przypisane byly do realizacji
W poszczegdlnych latach.

Kolumna ,,Szczegotowy opis wraz z uzasadnieniem dla ponoszonych kosztow” - opis
wskazujacy co planujemy zrealizowa¢ w ramach danego zadania zawierajacy rowniez

uzasadnienie ponoszonych kosztow.

Kosztorys:

Mo

o o

Kolumna: ,,Nazwa kosztu” — wpisujemy nazwe kosztu dla danego dzialania.

Kolumna ,,Liczba jednostek” — wpisujemy ilosci zakupow.

Kolumna ,,Jednostka miary” — rodzaj miary, np. sztuka.

Kolumna ,,Koszt jednostkowy” — wpisujemy kwote za jedng jednostke miary,
np. za jedng sztuke.

Kolumna ,,Wartos$¢ zadania” — pole wypelniane automatycznie.

Kolumna ,,Z wnioskowanej dotacji” - pole wypetniane automatycznie.

Kolumna ,,Wktad wlasny” — tu wpisujemy kwote¢ zgodnie z deklarowanym wktadem
wlasnym (nie mniejszg niz 1%). Minimalny wktad wtasny okreslony w ramach oferty
nalezy wpisywac przy kazdej pozycji w kosztorysie zadania.

Dziatanie — dany koszt przyporzadkujemy do odpowiedniego dzialania
z harmonogramu.

W ramach jednego dziatania, istnieje mozliwos¢ dodania wigcej niz jednego kosztu poprzez

wybor opcji ,,dodaj kolejny koszt”.

Uwaga:

Koszty administracyjne — nalezy wpisac¢ tgczng kwote przewidziang na koszty administracyjne

w danym roku kalendarzowym — zgodnie z ogloszeniem o konkursie ofert nie ma potrzeby
wyszczegodlniania poszczegolnych pozycji w kosztach administracyjnych. Nalezy pamigtac,
ze koszty administracyjne nie mogg przekraczac¢ 25% catkowitej wartosci zadania.

Przvklad nr 1 — wysokos$é kosztow administracyjnych:

Warto$¢ zadania: 1 500 000,00 z1,
Koszty merytoryczne: 1 125 000,00 zi,
Koszty administracyjne: 375 000,00 zt (25% wartos$ci zadania).



Przyklad nr 2 — prawidlowy zapis kosztorysu (obligatoryjnie nalezy dokonaé podzialu
kosztow administracyjnych na poszczegolne lata):

Koszty administracyjne — 2020 r. — 187 500,00 z1,
Koszty administracyjne — 2021 r. — 187 500,00 z1,
Bledny zapis: koszty administracyjne 2020-2021 — 375 000,00 z1.

Uwaga!!! W celu unikni¢cia problemow z obliczaniem procentu wlasnego od kwoty
z dwoma miejscami po przecinku Dysponent Funduszu zaleca stosowanie kwot
calkowitych — dotyczy to ustalania wkladu wlasnego zarowno dla Kkosztow
merytorycznych jak i kosztéw administracyjnych.

Czesc 1V. Oswiadczenia

Proszg zapoznac si¢ z trescig o§wiadczen i wybraé prawidtowe wskazanie w pkt 7, sprawdzi¢
numer rachunku bankowego w pkt 10 oraz zaakceptowac tres¢ oswiadczen.

Po prawidlowym wypetieniu wniosku, prosze zataczy¢ niezbgdne zalgczniki tj.

1. Dokumenty potwierdzajace status prawny podmiotu sktadajacego oferte i umocowanie
osOb go reprezentujacych, jezeli te dane nie zostaly wpisane do Krajowego Rejestru
Sadowego.

2. Aktualny statut podmiotu.

UWAGA!

Aktualny statut podmiotu powinien by¢ kopia oryginalnego statutu zawierajacego
podpisy upowaznionych do tego osob, zgodnie z przepisami regulujagcymi podstawe
dzialalno$ci tych podmiotéow. Kopia takiego dokumentu powinna by¢ opatrzona
poswiadczeniem za zgodnos$é z oryginalem, dokonanym przez osobe/-y uprawniona/-
e do reprezentowania podmiotu skladajacego oferte (Uwaga!!! W przypadku
reprezentacji wieloosobowej, podpisy skladaja wszystkie uprawione osoby), wedlug
nastepujacych sposobéw:

* sformulowanie ,,za zgodno$¢ z oryginalem” wraz z czytelnym podpisem i data,
lub informacja ,,za zgodno$¢ z oryginalem” wraz z parafka i pieczecig imienng oraz
data na kazdej stronie dokumentu;

e sformulowanie ,,za zgodnos$¢ z oryginalem od strony ... do strony...", wraz
z czytelnym podpisem i datg lub informacja ,,za zgodnos¢ z oryginalem od strony ...
do strony ...” wraz z parafka i piecze¢cia imienna oraz data. Przy tym sposobie
potwierdzania za zgodnos$¢ z oryginalem nalezy pami¢ta¢ o ponumerowaniu oraz
parafowaniu stron.




3. Wycigg z rachunku bankowego potwierdzajacy posiadanie minimalnego wktadu
wiasnego. Oferent wykazuje dysponowanie wktadem wlasnym na dowolnym rachunku
bankowym bedacym w dyspozycji oferenta — numer ten nie musi by¢ tozsamy
z numerem rachunku wskazanym w pkt. 14 oferty. Na etapie podpisania umowy oferent
wykaze dysponowanie przedmiotowym wktadem wlasnym na wyodrgbnionym
na potrzeby realizacji zadania rachunku bankowym.



