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Wykaz skrétow

Fundusz Sprawiedliwosci

FS

MS Ministerstwo Sprawiedliwosci

Dysponent Minister Sprawiedliwo$ci, bedgcy Dysponentem Funduszu
Sprawiedliwosci.

AFS Aplikacja Funduszu Sprawiedliwosci - elektroniczny system
sktadania ofert w ramach konkursu

Odbiorca Osoba, ktérej udzielana jest pomoc przez Wykonawce

wsparcia/osoba

uprawniona

kkw Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny wykonawczy
(t.j. Dz. U.z 2025 r. poz. 911)

Wykonawca Oferent/Wnioskodawca, ktérego oferta/wniosek zostata
wybrana do dofinansowania i do realizacji Zadania.

Podwykonawca Podmiot z ktérym Wykonawca zawart odptatng umowe,
ktdrej przedmiotem jest nabycie robét budowlanych,
dostaw lub ustug.

Zadanie Oferta wybrana do dofinansowania

rozporzadzenie

Rozporzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 13
wrzes$nia 2017 r. w sprawie Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej -
Funduszu Sprawiedliwosci (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1605, z

pozn. zm.).
Umowa Umowa zawarta pomiedzy Oferentem/Whnioskodawca a
Dysponentem Funduszu Sprawiedliwosci.
UoFP Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z pézn. zm.).
ustawa o Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
rachunkowosci 2023 r. poz. 120, z pdzn. zm.).

ustawa o VAT

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i
ustug (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 775).

Formy pomocy

Formy pomocy udzielanej osobom pokrzywdzonym
przestepstwem oraz osobom im najblizszym oraz swiadkom i
osobom im najblizszym zgodnie z § 36 i 37 Rozporzadzeniem
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 13

wrzesnia 2017 r. w sprawie Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej -




Funduszu Sprawiedliwosci (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1605, z
pdin. zm.).

Whiosek o udzielenie
pomocy

Whiosek o ktérym mowa w z § 38 Rozporzagdzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie Funduszu
Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej -
Funduszu Sprawiedliwosci (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1605, z pdzn.
zm.).




Rozdziat 1 - Podstawa prawna

1) Postanowienia Standardow wynikajg w szczegdélnosci z:

a)

b)

c)

d)

f)

Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny wykonawczy (t.j. Dz. U. z 2025
r.

poz. 911),

Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024
r. poz. 1530, z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120,
z pbéin. zm.),

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t.j. Dz. U. z
2025 r. poz. 775),

Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(t.j.Dz.U.2026.793),

Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami.



Rozdziat 2 — Zakres i cel obowigzywania Standardow

1)

2)
3)

4)

Standardy okreslajg ujednolicone warunki i procedury dotyczace realizacji Zadan w
obszarze Pomocy Pokrzywdzonym w ramach Programu Pomocy Pokrzywdzonym na
lata 2027-2029 finansowanych/wspétfinansowanych ze srodkéw FS.

Standardy stuzg okresleniu jednolitych zasad udzielania pomocy w ramach programu.
Standardy stosuje sie do Zadan realizowanych w obszarze Pomocy Pokrzywdzonym
finansowanych/wspoétfinansowanych ze srodkéw FS.

Wszystkie Zadania finansowane/wspétfinansowane z FS, w tym formy udzielanej
pomocy muszg by¢ zgodne z przepisami powszechnie obowigzujgcymi.



Rozdziat 3 — Zatozenia dotyczace realizacji Zadan oraz poprawy sytuacji osob
pokrzywdzonych

Podrozdziat 3.1 - Postanowienia ogdlne

1) Zadania realizowane w zakresie Pomocy Pokrzywdzonym:
a) realizujg cele okreslone w programie Pomocy Pokrzywdzonym,
b) odpowiadajg za poprawe sytuacji wytgcznie grupy odbiorcow wskazanej w
rozporzadzeniu,
c) zapewniajg realizacje minimalnych poziomoéw wsparcia, w szczegdlnosci w
zakresie pomocy prawnej i psychologicznej, a takze osiggniecie zaktadanych
rezultatow.

Podrozdziat 3.2 Identyfikacja potrzeb odbiorcéw wsparcia

1) Udzielenie wsparcia w ramach Zadan w obszarze Pomocy Pokrzywdzonym jest
poprzedzone identyfikacjg potrzeb Odbiorcy Zadania na podstawie wniosku o
udzielenie pomocy. Dokument ten stanowi Zatgcznik do Umowy zawartej miedzy
Wykonawcg Zadania a Dysponentem.

2) Whniosek o udzielenie pomocy jest weryfikowany przez Osobe Pierwszego Kontaktu,
ktora po zweryfikowaniu wniosku przydziela formy pomocy planowane do udzielenia
w ramach Zadania.

3) Wykonawcy zapewniajg, ze w realizowanych Zadaniach, przydzielone formy pomocy
udzielane sg w sposob zindywidualizowany, tj. dostosowany do potrzeb i
predyspozycji danej osoby i z nig uzgodnione.

Podrozdziat 3.3 Warunki i procedury udzielania poszczegélnych form pomocy

1) Wsparcie oferowane odbiorcom w ramach Zadania obejmuje formy pomocy
wskazane w § 36 Rozporzadzenia - Formy pomocy udzielanej osobom
pokrzywdzonym przestepstwem oraz osobom im najblizszym i § 37 Formy pomocy
udzielanej sSwiadkom i osobom im najblizszym rozporzadzenia lub inne dziatania,
ktore przyczyniajg sie do poprawy sytuacji odbiorcy wsparcia tj. zminimalizowania
skutkdéw pokrzywdzenia.

2) Wykonawca zapewnia, ze w ramach realizowanych Zadan kazdorazowo zapewniona
jest przejrzystosé procesu rekrutacji oraz warunkéw realizacji poszczegdlnych form
pomocy.

3) Kazdy z Odbiorcéw Zadania otrzymuje oferte pomocy, obejmujaca takie formy
pomocy, ktore zostang zidentyfikowane u niego jako niezbedne w celu niwelowania
skutkéw pokrzywdzenia i przyczynienia sie do poprawy sytuacji odbiorcy wsparcia.



4) taczne zaangazowanie zawodowe osoby stanowigcej personel Zadania w realizacje
wszystkich Zadan finansowanych z Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy
Postpenitencjarnej — Funduszu Sprawiedliwosci, funduszy UE oraz dziatan
finansowanych z innych Zzrédet, w tym srodkéw wtasnych Wykonawcy i innych
podmiotéw (niezaleznie od formy zaangazowania), nie moze przekraczac 276 godzin
miesieczniel.

5) Osrodek zapewnia priorytetowg obstuge oséb, wobec ktérych istnieje ryzyko
dalszego pokrzywdzenia. Za sprawy wymagajace priorytetowej obstugi uznaje sie w
szczegoblnosci:

a) Przemoc domowg;

b) Grozby karalne;

c) Stalking;

d) Przestepstwa seksualne;

e) Sytuacje bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia.

6) W przypadku spraw okreslonych w pkt. 5 Osrodek dazy do:

a) Przeprowadzenia pierwszego kontaktu w ciggu 24 godzin od zgtoszenia;
b) Zapewnienia konsultacji psychologicznej w terminie do 7 dni;

c) Zapewnienia konsultacji prawnej w terminie do 7 dni;

d) Pomoc poza miejscem Swiadczenia ustug.

7) Przed zaangazowaniem osoby do realizacji Zadania finansowanego ze srodkdow
Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej — Funduszu
Sprawiedliwosci, Oferent/Wnioskodawca musi sprawdzi¢, spetnienie warunkéw
nieprzekroczenia 276 godzin miesiecznie na podstawie pisemnych oswiadczen
zaangazowanych oséb.

8) Warunki nieprzekroczenia 276 godzin muszg by¢ spetnione w catym okresie
kwalifikowania wynagrodzenia danej osoby w Zadaniu finansowym ze srodkéw
Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej — Funduszu
Sprawiedliwosci.

9) W przypadku pojawienia sie nieprawidtowosci, np. przekroczenie limitu godzin, za
niekwalifikowalne uznaje sie wynagrodzenie personelu Zadania (w czesci
przekraczajgcej ponad 276 h), w ramach ktérego zaangazowanie naruszyto ten
warunek.

10) Zasady dokonywania zamdwien okreslone sg w zatgczniku nr 2
Warunki i zasady udzielania poszczegdlnych form wsparcia okresla Zatgcznik nr. 1.
Standard oraz cennik poszczegdlnych form pomocy oraz gtéwnych wydatkow
finansowanych ze srodkéw Funduszu Sprawiedliwosci

' Do ww. limitu wlicza si¢ okres urlopu wypoczynkowego oraz czas niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,
natomiast nie wlicza si¢ innych nieobecnos$ci pracownika (np. urlop bezptatny, rodzicielski i
macierzynski).



Podrozdziat 3.4 Warunki lokalowe Osrodka Pomocy Pokrzywdzonym oraz
Punktu Pomocy Pokrzywdzonym

Sekcja 3.4.1 Ogodlne warunki lokalowe

1) Wykonawca zapewni udzielanie pomocy w ogdélnodostepnych miejscach $wiadczenia
pomocy.

2) Miejsca $wiadczenia pomocy zostang oznakowane tablicg informujacg o
finansowaniu dziatalnosci Osrodka i Lokalnego Punktu ze srodkéw Funduszu
Sprawiedliwosci.

3) Tablica zostanie oznakowana zgodnie z Ksiegg systemu identyfikacji wizualnej oraz
Ksiega znaku

4) Dodatkowo podmiot zobowigzany jest do realizacji odpowiednich obowigzkow
informacyjnych, wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 maja 2021 .
w sprawie okreslenia dziatan informacyjnych podejmowanych przez podmioty
realizujace zadania finansowane lub dofinansowane z budzetu panstwa lub z
panstwowych funduszy celowych.

5) Koszty zwigzane z wykonaniem tablic i oznakowaniem miejsc $wiadczenia pomocy
lezg po stronie Wykonawcy, w ramach kosztdw administracyjnych udzielonej dotacji.

6) Budynki Osrodkow i Lokalnych Punktéw muszg by¢ utrzymane w stanie technicznym,
sanitarnym i funkcjonalnym zapewniajgcym mozliwos¢ wykonywania pracy w
warunkach zgodnych z obowigzujgcymi przepisami BHP oraz przepisami sanitarnymi.

7) Miejsce Swiadczenia pomocy nie moze zostac¢ utworzone w kancelarii adwokackiej,
notarialnej, komorniczej, prawnej, radcy prawnego, doradcy podatkowego.

8) Wszystkie miejsca swiadczenia pomocy muszg spetnia¢ wymagania dotyczgce
dostepnosci okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa, w szczegdlnosci w
ustawie o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, tak aby
zagwarantowac rowny i nieograniczony dostep do oferowanego wsparcia.

9) Wykonawca Zadania powinien posiada¢ dokument poswiadczajgcy mozliwosé
dysponowania lokalem w postaci:

e Umowy najmu,

e Wstepnej umowy najmu,

e Umowy uzyczenia,

e (Oswiadczenie o wtasnosci lokalu.

Sekcja 3.4.2 Warunki lokalowe Osrodka Pomocy Pokrzywdzonym

1) Osrodek Pomocy Osobom Pokrzywdzonym Przestepstwem powinien by¢é utworzony i
prowadzi¢ dziatalnos¢ na terenie miasta bedgcego siedzibg sadu okregowego
wtasciwego dla obszaru objetego realizacjg zadania.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Okregowy Osrodek Pomocy powinien by¢ zlokalizowany w miejscu o dogodnym
dojezdzie zarowno komunikacja publiczng, jak i samochodem, aby utatwi¢ dostep do
ustug osobom z réznych czesci miasta lub regionu.

Okregowy Osrodek Pomocy powinien by¢ dostosowany do potrzeb osob z
niepetnosprawnosciami, spetnia¢ warunki okreslone w przepisach o dostepnosci.
Okregowy Osrodek Pomocy powinien by¢ tatwo zauwazalny i rozpoznawalny, z
czytelnym oznaczeniem i informacjg o jego dziatalnosci, aby utatwié potencjalnym
beneficjentom znalezienie placéwki.

Okregowy Osrodek Pomocy powinien zapewnia¢ dyskrecje odbiorcom pomocy
podczas spotkan z osobami pierwszego kontaktu oraz specjalistami.

Okregowy Osrodek Pomocy powinien posiadaé: recepcje lub punkt pierwszego
kontaktu, poczekalnie dla beneficjentéw, gabinet porad prawnych, gabinet porad
psychologicznych, pomieszczenie umozliwiajgce prowadzenie psychoterapii,
pomieszczenie administracyjne, sanitariat dostepny dla beneficjentdw, kazde
pomieszczenie powinno byé odpowiednio oswietlone, wentylowane i utrzymane w
czystosci.

Okregowy Osrodek Pomocy powinien byé wyposazony w sprzet oraz meble
niezbedne do udzielenia pomocy oraz zapewnienia bezpieczeristwa przetwarzanych
danych osobowych.

Okregowy Osrodek Pomocy otwarty jest przez minimum 6 dni w tygodniu.
Okregowy Osrodek Pomocy otwarty jest pomiedzy godz. 8-20

10) Okregowy Osrodek Pomocy otwarty jest nie mniej niz 40 godzin tygodniowo.

11) Okregowy Osrodek Pomocy otwarty jest nie mniej niz 6 godzin dziennie,
12) Okregowy Osrodek Pomocy otwarty jest minimum raz w tygodniu do godziny 20.00 w

dni robocze.

13) Okregowy Osrodek Pomocy otwarty jest w sobote w wymiarze nie mniejszym niz 4

godziny.

14) Okregowy Osrodek Pomocy zapewnia dyzur telefoniczny i mailowy w dniach i

godzinach otwarcia Osrodka.

Sekcja 3.4.3 Warunki lokalowe Lokalnego Punktu Pomocy

1)

2)

3)

Lokalny Punkt Pomocy Osobom Pokrzywdzonym Przestepstwem powinien by¢
utworzony i prowadzi¢ dziatalnos¢ na terenie miasta bedacego siedzibg sgdu
rejonowego wtasciwego dla obszaru objetego realizacjg zadania.

Lokalny Punkt Pomocy powinien by¢ zlokalizowany w miejscu o dogodnym dojezdzie
zaréwno komunikacjg publiczng, jak i samochodem, aby utatwi¢ dostep do ustug
osobom z réznych czesci miasta lub regionu.

Lokalny Punkt Pomocy powinien by¢ dostosowany do potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami, spetnia¢ warunki okreslone w przepisach o dostepnosci.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Lokalny Punkt Pomocy powinien posiadac pokdj do spotkan z osobg pierwszego
kontaktu, tazienke dostepna dla beneficjentdéw i personelu. Pomieszczenie powinno
by¢ odpowiednio os$wietlone, wentylowane i utrzymane w czystosci,

Lokalny Punkt Pomocy powinien zapewnia¢ dyskrecje odbiorcom pomocy podczas
spotkan z osobami pierwszego kontaktu oraz specjalistami,

Lokalny Punkt Pomocy powinien by¢ wyposazony w sprzet oraz meble niezbedne do
udzielenia pomocy oraz zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych
osobowych.

Lokalny Punkt Pomocy powinien posiadac poczekalnie, oddzielne pokoje
przeznaczone do pracy osob pierwszego kontaktu i specjalistow.

Lokalny Punkt Pomocy otwarty jest przez minimum 2 dni w tygodniu (od poniedziatku
do soboty).

Lokalny Punkt Pomocy otwarty jest pomiedzy godzing 8-20.

10) Lokalny Punkt Pomocy otwarty jest nie mniej niz 10 godzin tygodniowo.

11) Lokalny Punkt Pomocy zapewnia dyzur telefoniczny w dniach i godzinach pracy

Lokalnego Punktu.

12) Dysponent, na podstawie uzasadnionego wniosku Wykonawcy, moze wyrazi¢ zgode

na inng lokalizacje zapewniajgcg lepszg dostepnosé komunikacyjng lub wiekszg
dostepnos¢ pomocy dla oséb uprawnionych.

Sekcja 3.4.4 Warunki lokalowe Specjalistycznego Osrodka Pomocy Pokrzywdzonym dla dzieci

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Specjalistyczny Osrodek Pomocy Pokrzywdzonym dla dzieci powinien by¢ czynne
minimum 5 dni w tygodniu od poniedziatku do pigtku w godzinach porannych lub
popotudniowych (8 godzin dziennie).

Specjalistyczny Osrodek Pomocy Pokrzywdzonym dla dzieci powinien by¢
dostosowany do potrzeb dzieci i mtodziezy.

Specjalistyczny Osrodek Pomocy Pokrzywdzonym dla dzieci powinien by¢
dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, spetnia¢ warunki okreslone
w przepisach o dostepnosci.

Recepcja / punkt przyje¢ powinna by¢ wyposazona w miekkie siedziska, ksigzki,
kredki, zabawki oraz brak elementéw mogacych budzi¢ lek (np. ostre $wiatto,
dzwieki).

Gabinet terapeuty powinien by¢ wyposazony w stéf, krzesta, wygodne miejsce do
siedzenia, materiaty edukacyjne, narzedzia do pracy z rodzing np. plansze, karty
metaforyczne, zestawy psychoedukacyjne.

Gabinet psychologa dzieciecego musi umozliwia¢ diagnoze, terapie i rozmowy w
komfortowej atmosferze wygodny stét i fotele nadajace sie dla dzieci by¢
wyposazony w zestawy testéw psychologicznych (w zabezpieczonych szafach),
pomoce do terapii, np. gry projektowe, ksigzki terapeutyczne, zestawy do rysowania,
malowania, modelowania, materiaty sensoryczne (np. gniotki, pitki, klocki), sprzet do
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diagnozy funkcji poznawczych i emocjonalnych, sprzet umozliwiajgcy prowadzenie
teleterapii (opcjonalnie), wyciszone $ciany, fagodne Swiatto.

7) Sala pobytu codziennego/zajeciowa powinna by¢ wyposazona w stoliki, krzesta
dostosowane do dzieci, sofy, pufy, miekkie siedziska, regaty zamykane i otwarte na
materiaty, materiaty edukacyjne, zabawki.

Podrozdziat 3.5 Koszty administracyjne
Sekcja 3.5.1 Ogdlne warunki kosztéw administracyjnych

1) Koszty administracyjne Zadania nie mogg przekroczy¢ w ujeciu budzetu Zadania:

a) 25 % kosztéw merytorycznych — w przypadku Zadan o wartosci kosztéw
merytorycznych do 830 tys. ztotych wtacznie,

b) 20 % kosztéw merytorycznych —w przypadku Zadan o wartosci kosztéw
merytorycznych powyzej 830 tys. ztotych do 1 740 tys. ztotych wigcznie,

c) 15 % kosztéw merytorycznych —w przypadku Zadan o wartosci kosztow
merytorycznych powyzej 1 740 tys. ztotych do 4 550 tys. ztotych wtacznie,

d) 10 % kosztow merytorycznych — w przypadku Zadan o wartosci kosztow
merytorycznych przekraczajgcej 4 550 tys. ztotych.

2) Koszty obstugi Zadania (koszty administracyjne) planowane i rozliczane sg wedtug
kosztéw rzeczywistych.

3) Wykonawca Zadania musi by¢ jedynym posiadaczem wyodrebnionego rachunku
bankowego na potrzeby realizacji Zadania oraz musi prowadzi¢ wyodrebniong
dokumentacje finansowo-ksiegowg srodkow finansowych otrzymanych na realizacje
Zadania zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy o rachunkowosci, w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych.

4) Tworzac kosztorys Zadania Wykonawca zobowigzany jest do wskazania jakie bedzie
ponosit koszty administracyjne w trakcie realizacji Zadania, z oszacowanymi stawkami
dotyczacymi kazdej wskazanej pozycji.

5) W ramach kosztéw administracyjnych mozliwe jest poniesienie wytacznie kosztow
dotyczacych:

a) utrzymania Biura Zadania tylko w zakresie zwigzanym z obstugg administracyjng
Zadania,

b) zarzadu (koszty wynagrodzenia oséb uprawnionych do reprezentowania jednostki,
ktorych zakresy czynnosci nie sg przypisane wytgcznie do Zadania, np. kierownik
jednostki),

c) wynagrodzenia koordynatora/kierownika Zadania oraz innego personelu
bezposdrednio zaangazowanego w zarzgdzanie, rozliczanie, monitorowanie Zadania,

d) wynagrodzenia personelu do obstugi ksiegowo-kadrowej na potrzeby Zadania,
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p)

a)

s)
t)

personelu obstugowego (obstuga kadrowa, finansowa, administracyjna, sekretariat,
kancelaria, obstuga prawna, w tym ta dotyczaca zamdwien) na potrzeby
funkcjonowania jednostki,

paliwa/przejazdéw koordynatora oraz oséb zaangazowanych do realizacji Zadania,
ustug pocztowych i kurierskich,

korzystania z telefonu (stacjonarnego, komdrkowego),

Internetu,

optat bankowych zwigzanych z prowadzeniem wyodrebnionego

rachunku na potrzeby realizacji Zadania,

materiatow biurowych i artykutow pismienniczych zwigzanych z obstuga
administracyjng Zadania,

materiatdw promocyjnych i informacyjnych (np. zakup materiatéw

promocyjnych i informacyjnych, zakup ogtoszen prasowych, utworzenie i
prowadzenie strony internetowej o Zadaniu, plakaty, ulotki, itp.), w tym koszt
wykonania tablic informacyjnych,

wyrobienia kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

opfaty za energie elektryczng, cieplng, gazowg i wode, optaty przesytlowe, optaty za
sprzatanie, ochrone, opfaty za odprowadzanie sciekdow w zakresie zwigzanym z
obstugg administracyjng Zadania,

amortyzacji, najmu lub zakupu aktywoéw (Srodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych) uzywanych na potrzeby oséb, o ktérych mowa w pkt c-e,

ubezpieczen majgtkowych,
optaty manipulacyjne dotyczace zakupu bondw zywnosciowych/towarowych,
koszty transportu ponoszone w ramach zadania: zakup urzadzen i wyposazenia.
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Zatgczniki

Zatgcznik nr 1. Standard oraz cennik poszczegdlnych form pomocy oraz gtéwnych wydatkow
finansowanych ze srodkéw Funduszu Sprawiedliwosci.

Zatgcznik nr 2. Zasady realizacji zakupow w ramach zadan finansowanych z Funduszu
Pomocy Pokrzywdzonym i Pomocy Postpenitencjarnej - Funduszu Sprawiedliwosci.
Stosowanie Zasady Konkurencyjnosci.

Zatgcznik nr 3. Zasady rozliczania pomocy rzeczowej ze srodkédw Funduszu Sprawiedliwosci.

Zatacznik nr 4. Ogdlna procedura przyznawania pomocy.
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Zatgcznik nr 2.

Zasady realizacji zakupéw w ramach zadan finansowanych z Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym i Pomocy Postpenitencjarnej - Funduszu Sprawiedliwosci. Stosowanie
Zasady Konkurencyjnosci.

1. Stowniczek:

1.1. Zadanie — Zadanie publiczne zlecone do realizacji przez Dysponenta Funduszu
Sprawiedliwosci w ramach konkursu lub naboru.

1.2. Wykonawca Zadania — podmiot, z ktérym Dysponent zawart umowe lub
porozumienie na realizacje Zadania finansowanego lub wspétfinansowanego ze
$Srodkéw Funduszu Sprawiedliwosci.

1.3. Oferent — podmiot, ktéry ztozyt do Wykonawcy Zadania oferte na swiadczenie ustug,
dostaw lub robdét budowlanych w ramach Zadania.

1.4. Fundusz Sprawiedliwosci - Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym i Pomocy
Postpenitencjarnej.

2. Kto jest zobligowany do stosowania niniejszych Zasad. Zakres Podmiotowy.

2.1. Zasade konkurencyjnosci i udokumentowania cen rynkowych zakupéw stosuja
Wykonawcy Zadania.

3. Zakupy, do ktorych stosuje sie Zasady. Zakres Przedmiotowy

3.1. Zasady stosuje sie do wszystkich zakupow realizowanych w ramach Zadania.
3.2. Udokumentowanie cen rynkowych zakupow dokonuje sie w przypadku zakupdéw o
wartosci do 80 tys. zt netto wtgcznie, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT).
3.3. Udokumentowanie cen rynkowych zakupdw ma na celu potwierdzenie, ze dana
ustuga lub dostawa zostata wykonana po cenie rynkowe;.
3.4. W celu potwierdzenia przeprowadzenia udokumentowania cen rynkowych zakupdéw
konieczne jest dokonanie analizy cen/cennikéw potencjalnych wykonawcéw zakupu
— wraz z analizowanymi cennikami.
3.5. Prowadzac analize cen rynkowych Wykonawca Zadania musi:
3.5.1. Woystac zapytanie ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych oferentéw
lub
3.5.2. Przeprowadzi¢ analize ofert na podstawie wydrukéw ze stron internetowych
co najmniej 3 potencjalnych podwykonawcéw, zawierajgcych warunki realizacji
zakupu i cene.
3.6. Jezeli ustalona w wyniku rozeznania rynku cena rynkowa zamdwienia przekracza 80
tys. zt netto, stosuje sie zasade konkurencyjnosci.
3.7. Dla zamdwien o szacunkowe]j wartosci ponizej 80 tys. zt netto oraz do realizacji
zamowien dla ktérych mozna zastosowaé przedmiotowe wytgczenie okreslone w
ustawie z dnia 11 wrzeé$nia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (dalej: ustawa
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pzp) Wykonawca Zadania stosuje wewnetrzne procedury zakupdw u niego
obowigzujace.

3.8. Dobrg praktyka jest sporzgdzenie notatki uzasadniajgcej wytgczenie ze stosowania
wyltgczenia i opisujgcej wartos¢ zamodwienia oraz podstawe prawna.

3.9. Do zaméwien o szacunkowej wartosci powyzej 80 tys. zt netto stosuje sie Zasade
Konkurencyjnosci.

3.10. Wykonawca Zadania zobowigzany do stosowania ustawy pzp, w szczegdélnosci
na podstawie art. 6 ustawy pzp, udziela zamdwien, na podstawie tej ustawy.

3.11. Zobowigzanie do stosowania Ustawy pzp nie zwalnia ze stosowania zasad dla

zamowien o szacunkowej wartosci od 80 000 zt netto do 170 000 zt netto.

4. Zasady ogdblne. Dokumentowanie.

4.1. Wszystkie zakupy w ramach realizacja zadania muszg by¢ udokumentowane.
4.2. Umowy, zlecenia lub zamoéwienia w ramach Zadania musza mie¢ forme pisemna
(dopuszcza sie forme elektroniczng).

5. Zasady ogolne. Efektywnos¢ wydatkow publicznych

5.1. Wykonawca Zadania musi dokonywac zakupow w sposdb celowy, oszczedny i
transparentny.

5.2. Wykonawca Zadania powinien posiada¢ wewnetrzne procedury realizacji zakupéw.

5.3. Wartos¢ kazdego zamédwienia powinna byé oszacowana z nalezytg starannoscia.
Zabrania sie szacowania zamdwienia w sposob, ktory ma umozliwic¢ unikanie
stosowania zasad okreslonych przez Dysponenta.

6. Zapobieganie konfliktowi interesow

6.1. Osoby biorgce udziat w przygotowaniu lub prowadzeniu postepowania nie mogg by¢
powigzane osobowo lub kapitatowo z Oferentami. Wystgpienie nieujawnionego
konfliktu interesow moze skutkowac konsekwencjami zwigzanymi z brakiem
kwalifikowalnos$ci wydatkéw w projekcie.

7. Publikacja zapytania ofertowego?

7.1. W Zadaniach ze srodkéw Funduszu Sprawiedliwosci nie funkcjonuje jedna centralna
baza ogtoszen.

7.2. Wykonawca Zadania publikuje ogtoszenie o zamdéwieniu (zapytanie ofertowe) na
swojej stronie internetowej.

7.3. W przypadku gdy Wykonawca Zadania nie ma witasnej strony internetowej,
ogtoszenie moze by¢ opublikowane na innym powszechnie dostepnym serwisie
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internetowym lub na wniosek Wykonawcy Zadania na stornie internetowej
Dysponenta.

7.4. Wykonaweca Zadania przesyta informacje o ogtoszeniu do Dysponenta (wiadomosé
przesytana jest na adres e-mail opiekuna projektu niepdznej niz 1 dzien roboczy od
dnia publikacji).

8. Terminy w zapytaniu.

8.1. Termin na sktadanie ofert nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od momentu publikacji
informacji na stronie Wykonawcy Zadania.

9. Sposéb przyjmowania ofert.

9.1. Komunikacja miedzy Wykonawcg Zadania a Oferentem odbywa sie w sposéb jasno
okreslony przez Wykonawce Zadania w zapytaniu ofertowym. Oferty mogg by¢
sktadane w szczegdlnosci w formie elektronicznej (np. e-mail) lub papierowej (np.
poczta tradycyjna), w zaleznosci od zapisdw dokumentacji zapytania ofertowego.

10. Wybdr Oferenta.

10.1. Wybdr oferenta odbywa sie zgodnie z warunkami okreslonymi w zapytaniu
ofertowym.

11. Ktére dokumenty podlegajg archiwizacji i kontroli?

11.1. W celu potwierdzenia prawidtowej realizacji zaméwienia zgodnie z zasada
konkurencyjnosci, nalezy posiadaé¢ m.in. nastepujgce dokumenty:

11.1.1.dokumenty potwierdzajgce ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia (np.
oferty),

11.1.2.dowdd publikacji ogtoszenia na wtasnej stronie internetowej (np. zrzut ekranu
z datg),

11.1.3. potwierdzenie przestania informacji do Dysponenta (np. wydruk wiadomosci
do opiekuna projektu),

11.1.4.pytania zadawane przez oferentdw oraz udzielane odpowiedzi,

11.1.5. wszystkie ztozone oferty wraz z zatgcznikami,

11.1.6. protokdt z postepowania (wskazujgcy m.in. wykaz ofert, wagi kryteriéw oceny
i powdd wyboru konkretnego dostawcy oraz uzyskane przez kazdego oferenta
oceny),

11.1.7. oswiadczenia osdb wykonujgcych czynnosci w prowadzonym postepowaniu o
braku powigzan osobowych i kapitatowych,

11.1.8. podpisang umowe z Oferentem i ewentualne aneksy.
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Szczegbtowy zasady przeprowadzenia analizy rynku.

Krok 1: Opis przedmiotu zamodwienia.

1.1. Jednoznaczny i wyczerpujacy: Przedmiot zamdwienia nalezy opisa¢ w sposéb
jednoznaczny i wyczerpujacy, wskazujgc wszystkie wymagane cechy, parametry
techniczne oraz warunki realizacji zamdwienia, tak aby Oferenci mogli przygotowac
porownywalne oferty.

1.2. Zakaz dyskryminacji: Opis przedmiotu zamdwienia nie moze ogranicza¢ konkurencji
ani prowadzié¢ do uprzywilejowania okreslonych Oferentéw lub produktdw.

1.3. Unikanie nazw wtasnych: Co do zasady nie nalezy postugiwac sie nazwami
producentéw, znakami towarowymi, patentami lub oznaczeniami handlowymi. Jezeli
jest to uzasadnione specyfikg zamowienia, nalezy dopuscic¢ rozwigzania rownowazne
poprzez zastosowanie sformutowania ,lub réwnowazny”.

1.4. Zasada rownowaznosci: W przypadku wskazania konkretnego produktu lub marki
nalezy okresli¢ minimalne parametry techniczne i funkcjonalne, ktére musi spetniac
rozwigzanie rownowazne

1.5. Czego unikaé

1.5.1. Kopiowania gotowych specyfikacji od jednego dostawcy bez ich weryfikacji.

1.5.2. Wprowadzania nadmiernych, sztucznych wymagan ograniczajgcych krag
potencjalnych Oferentow.

1.5.3. Stosowania zbyt ogdlnikowych sformutowan, ktére uniemozliwiajg rzetelng
kalkulacje ceny

Krok 2: Weryfikacja obowigzku i szacowanie wartosci zamdwienia

2.1. Ustalenie wartosci zamdowienia:

2.1.1. Okreslenie catkowitego przewidywanego wynagrodzenie Oferenta bez podatku
VAT.

2.1.1.1.  Nalezy wzigé pod uwage cato$ciowe, szacunkowe wynagrodzenie/cene netto
pojedynczego zamdwienia.

2.1.1.2.  Okresla sie jaw szczegdlnosci na podstawie:

2.1.1.2.1. Aktualnych cen rynkowych,

2.1.1.2.2. Woczesniejszych zamowien i zakupdw.

2.1.1.2.3. Ogodlnodostepnych cennikdw i ofert publikowanych w Internecie.

2.1.1.2.4. Wstepnych rozeznan rynku lub ofert pozyskanych od potencjalnych Oferentéw.

WAZNE — Ustalenie wartosci zaméwienia powinno zosta¢ odpowiednio
udokumentowane.

2.1.2. Test tozsamosci (3 pytania):
2.1.2.1. Tozsamos¢ Przedmiotowa.
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2.1.2.1.

2.1.2.2.
2.1.2.2.

2.1.2.3.
2.1.2.3.

2.1.3.
2.2,

2.3.

2.3.1.

2.4.

2.4.1.

2.4.2.

1. Czy zakupy s tozsame rodzajowo/funkcjonalnie? Tzn. Dotyczg tego samego
rodzaju dostaw, ustug lub robdét albo majg to samo przeznaczenie. W przypadku
dostaw uwzglednij takze dostawy podobne.

Tozsamos¢ czasowa

1. Czy mozna je zamoéwi¢ w tym samym czasie? Tzn. caty zakres mozna byto
obiektywnie zaplanowad i zamdéwié w tym samym czasie, nawet jesli dostawy
przypadajg na rézne miesigce. Jesli zakupy masz zaplanowane w Zadaniu to
zawsze sg one tozsame €zasowo.

Tozsamos$¢ podmiotowa

1. Czy moze wykonac je jeden Oferent? Tzn. Na rynku dziata co najmniej jeden
podmiot, ktéry mogtby zrealizowac caty zakres zamédwienia.

Jesli odpowiedziates trzy razy TAK warto$¢ trzeba zsumowac.

Zasade konkurencyjnosci stosuje sie, gdy szacowana warto$¢ zamoéwienia

przekracza 80 tys. zt netto.

Inne wytaczenia

Nie kazdy przedmiot zamdwienia wymaga stosowana zasady konkurencyjnosci.

Wytgczenia okreslone w art. 11 ustawy prawo zamédwien publicznych stosuje sie

odpowiednio.

Zasady stosowania wytgczen:

Wszystkie wytgczenia majg charakter wyjatkowy — wytgczenia wynikajg wprost z

przepisdw i nie wolno ich interpretowad w sposob rozszerzajacy.

Obowigzek dokumentacji — mimo niestosowania procedury konkurencyjnej,

zamawiajgcy musi dziata¢ w sposdb celowy, oszczedny i transparentny.

Dobra praktyka kontrolna jest sporzadzenie notatki uzasadniajgcej zastosowanie

wytaczenia i opisujacej wartosé zamowienia oraz podstawe prawna.

Krok 3:
3.1.

Przygotowanie ogtoszenia o zamoéwieniu (zapytania ofertowego)

Przed publikacjg nalezy przygotowa¢ dokumentacje postepowania, ktéra powinna

jasno okreslac¢ zasady udziatu. Ogtoszenie musi zawierac:

3.1.1.
3.1.2.

3.1.3.

3.1.3.1.
3.1.3.2.
3.1.3.3.
3.1.3.4.

Opis przedmiotu zamdwienia.
Warunki udziatu, w ktérych nalezy okresli¢, jakie podmioty mogg wzigc udziat w
postepowaniu, musisz uwzgledni¢ wszystkie wymagania okreslone przez Dysponenta
w warunkach realizacji Zadania (regulaminie, umowie itd.).
Kryteria oceny ofert np.:

cena;

termin realizacji;

inne

Dysponent dopuszcza Cene jako jedyne kryterium oceny ofert.
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3.1.4. Wagi poszczegdlnych kryteridow
3.1.5. Sposdb sktadania i przyjmowania ofert (np. e-mail).
3.1.6. Wskazanie terminu skfadania ofert.

Krok 4: Publikacja ogtoszenia W projektach z Funduszu Sprawiedliwosci nie korzysta sie z
jednej centralnej bazy ogtoszen. Zamiast tego proces publikacji wyglada nastepujgco:

4.1. Wykonawca Zadania publikuje przygotowane ogfoszenie na swojej wtasnej stronie
internetowe;.

4.2. Nastepnie Wykonawca Zadania przesyta informacje o opublikowaniu ogtoszenia do
Dysponenta (w formie wiadomosci e-mail na adres opiekuna projektu w terminie nie
krotszym niz 1 dzien roboczy od dnia publikacji).

4.3. Dysponent nie dokonuje merytorycznej oceny tresci ogtoszenia.

Krok 5: Przyjmowanie ofert i zachowanie terminéw

5.1. Termin na skfadanie ofert przez potencjalnych dostawcéw nie moze by¢ krétszy niz 7
dni od dnia publikacji na stronie Wykonawcy Zadania.

5.2.  Ma to na celu zagwarantowanie przejrzystosci i odpowiedniego czasu na
przygotowanie dokumentacji przez oferentdw.

Krok 6: Ocena ofert i wybor Oferenta

6.1. Oferty ocenia sie wyfgcznie na podstawie wczesniej ogtoszonych, jasnych i
obiektywnych kryteriow. Kluczowe jest unikanie subiektywnych ocen, aby nie naruszy¢
zasady rownosci traktowania.

6.2. Zamodwienie nalezy udzieli¢ Oferentowi, ktory oferta uzyskata najwyzszg ocene
zgodnie z okreslonymi kryteriami i spetnia wszystkie wymagania postepowania.

6.3. Osoby biorgce udziat w przygotowaniu lub prowadzeniu postepowania nie mogg by¢
powigzane osobowo lub kapitatowo z Oferentami. Najlepiej, gdy ztozg odpowiednie
oswiadczenie w tym zakresie.

6.4. Nieujawniony konflikt interesdw moze grozi¢ brakiem kwalifikowalnosci kosztéw z
danego zamowienia.

Krok 7: Zabezpieczenie dokumentacji (Archiwizacja)

7.1. W celu zapewnienia mozliwosci weryfikacji poprawnosci przeprowadzenia procedury
zakupu, nalezy zachowaé petng dokumentacje postepowania. W aktach postepowania
nalezy zarchiwizowa¢ m.in.:

7.1.1. Dokumentacje potwierdzajgcg sposdb ustalenia szacunkowej wartosci zamédwienia.
7.1.2. Dowdd publikacji ogtoszenia na Twojej stronie WWW (np. zrzut ekranu widoczny z
datg).
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7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

Potwierdzenie poinformowania Dysponenta (np. wydrukowana wiadomo$¢ e-mail do
opiekuna projektu).

Pytania, ktdre oferenci zadawali w toku postepowania oraz udzielone im odpowiedzi.
Wszystkie ztozone w postepowaniu oferty wraz z zatgcznikami.

Oswiadczenia 0s6b prowadzacych postepowanie, potwierdzajace brak powigzan
kapitatowych i osobowych z oferentami.

Protokot z przeprowadzonego postepowania, ktéry musi zawierac¢ wykaz ofert,
kryterium wyboru, wagi kryteriéw oceny oraz powdd wyboru konkretnego Oferenta.
Podpisang umowe z wybranym Oferentem oraz wszystkie ewentualne aneksy.

8. Dokumentacja powinna by¢ przechowywana w sposéb umozliwiajacy jej tatwe

udostepnienie podczas kontroli.
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Zatgcznik nr 3.

Zasady rozliczania pomocy rzeczowej ze srodkow Funduszu Sprawiedliwosci

Wprowadzenie

Niniejszy dokument przedstawia procedure ksiegowgq oraz jej praktyczne wyjasnienie

w zakresie rozliczania pomocy rzeczowej (np. bony towarowe, zywnos¢, ubrania, Srodki

czystosci). Zostat on przygotowany w dwdch ujeciach: z perspektywy

koordynatora/pracownika (prosty jezyk) oraz ksiegowosci (konta i dokumenty).

Ztota Zasada

Momentem udzielenia wsparcia jest faktyczne wydanie rzeczy osobie uprawnionej, a nie

jej zakup w sklepie! Jesli kupujesz rzeczy ,,na zapas”, muszg one by¢ Scisle ewidencjonowane

W magazynie az do momentu ich wreczenia podopiecznemu.

Krok 1: Wptyw dotacji na konto fundacji

Dla pracownika (Prosto)

Pienigdze z Ministerstwa wptywajg na nasze
konto bankowe. W tym momencie s3 to
tylko "powierzone srodki", a nie nasze
pienigdze. Musimy z nich skrupulatnie

rozliczy¢ kazdg ztotéwke.

Dla ksiegowosci (Zapisy)

Otrzymane srodki nie sg jeszcze
przychodem, a zobowigzaniem do ich

rozliczenia.

Whn 13x-D ,,Rachunek bankowy dotacji”

Ma 840-D ,,Rozliczenia miedzyokresowe

przychoddéw — Dotacja projekt X”
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Krok 2: Zakup materiatéw i ptatnos¢

Dla pracownika (Prosto)

Dla ksiegowosci (Zapisy)

Kupujemy w sklepie np. bony podarunkowe,
srodki czystosci lub odziez i ptacimy za nie z
konta projektowego. Rzeczy te trafiajg do
naszej szafy/magazynu. Uwaga: Mimo ze
zaptaciliSmy, to wciaz nie jest koszt w

projekcie! Rzeczy te czekajg na wydanie.

Na tym etapie nie ma jeszcze kosztu
projektu, poniewaz materiaty lezg na podtce
(magazyn).

Faktura zakupowa:
Wn 300 ,Rozliczenie zakupu”

Ma 210 ,,Rozrachunki z dostawcami”

Przyjecie do magazynu (dokument PZ):
Whn 310 ,Materiaty w magazynie”

Ma 300 ,,Rozliczenie zakupu”

Zaptata dostawcy z rachunku dotacji:
Whn 210 ,,Rozrachunki z dostawcami”

Ma 13x-D ,Rachunek bankowy dotac;ji”

Krok 3: Wydanie materiatdw i ujecie kosztu dotacji (Moment rozliczenia)

Dla pracownika (Prosto)

Dla ksiegowosci (Zapisy)

To najwazniejszy moment! Podopieczny
przychodzi i fizycznie wreczasz mu paczke
lub bon. Podopieczny musi to pokwitowac.
Dopiero w tej sekundzie fundacja "zuzyta"
dotacje i mozemy ten fakt wpisaé do

kosztow projektu.

Wykazywany jest koszt projektu oraz
rownolegle rozpoznawany przychdd z dotacji

na podstawie dokumentu RW.

Zapis A — Ksiegowanie kosztu (dokument
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Dla pracownika (Prosto) Dla ksiegowosci (Zapisy)

RW):

Wn 401-D ,Zuzycie materiatéw — Projekt
X" (lub konto zespotu 5)

Ma 310 ,,Materiaty w magazynie”

Zapis B — Rownolegte rozliczenie dotacji
(PK):

Whn 840-D ,Rozliczenia miedzyokresowe

przychodow”

Ma 760-D , Pozostate przychody
operacyjne — Przychdd z dotacji”

Podsumowanie procedury krok po kroku
Przyznanie pomocy: Decyzja o przyznaniu wsparcia (np. wypetnienie Karty B).
2. Wydanie z magazynu: Przygotowanie bonu, paczki zywnos$ciowej lub rzeczowej i
wygenerowanie dokumentu z magazynu (RW).
3. Przekazanie pomocy: Fizyczne wreczenie wsparcia klientowi. Klient musi bezwzglednie
potwierdzi¢ odbidr.
4. Ewidencja: Zaksiegowanie wsparcia na kontach kosztowych oraz wpisanie go do

oficjalnego wykazu.

Zasada zwrotu na koniec roku

Na koniec danego roku realizacji zadania lub na koniec catego projektu, stan magazynu musi
wynosic zero (Konto 310 = 0). Wartos$¢ na koncie kosztowym i bankowym musi by¢

doktadnie réowna wydatkowanej kwocie na zakup (Wn = Ma).

Uwaga: Wydatki na materiaty niewydane podopiecznym (rzeczy i bony, ktére zostaty w

szafie) stanowig dotacje pobrang w nadmiernej wysokosci i podlegajg zwrotowi!

Zatgcznik nr 4.
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Ogolna procedura przyznawania pomocy.

1. O przyznaniu pomocy, jej formie oraz zakresie (wartosci) Decyduje Wykonawca lub
upowazniona przez niego osoba, na przyktad osoba pierwszego kontaktu.

2. Przy ustalaniu formy i zakresu pomocy Wykonawca uwzglednia w szczegdélnosci:
a) sytuacje osoby uprawnionej,

b) charakter i skutki zdarzenia bedacego podstawg ubiegania sie o pomoc,

c) aktualne potrzeby osoby uprawnionej,

d) zasadnosc i celowos¢ udzielenia okreslonego wsparcia,

e) dostepnosc srodkéw przeznaczonych na realizacje pomocy.

3. Pomoc przyznawana jest na wniosek lub ,,z urzedu”.
a. Pomoc przyznawana na wniosek osoby uprawnionej.

Vi.

Osoba uprawniona wypetnia wniosek o udzielenie wsparcia w punkcie
pomocy pokrzywdzonym, wskazujgcym wszystkie istotne przestanki,
ktdre mogg mie¢ wptyw na ocene jaka forma oraz zakres pomocy jest
adekwatny danym przypadku oraz dokumentuje lub uprawdopodabnia
fakt pokrzywdzenia.

Na podstawie wniosku Wykonawca przyznaje pomoc adekwatng do
danego przypadku.

Wykonawca nie jest zwigzany wnioskiem osoby uprawnionej co
oznacza, ze moze przyznac inng pomoc niz wnioskowana.

W przypadku odmowy przyznania pomocy lub przyznania pomocy w
innym zakresie niz wnioskowany w dokumentacji nalezy wskazac¢
uzasadnienie.

Wykonawca dokumentuje odebranie przez osobe uprawniong
uzyskanej pomocy w szczegdblnosci osoba uprawniona potwierdza
odbidr pomocy na wniosku o udzielenie wsparcia.

Przed przyznaniem pomocy mozliwe jest udzielnie pomocy prawnej
majacej na celu ocene stanu faktycznego pod katem prawno-karnym i
potwierdzenia uprawnienia do uzyskania pomocy.

b. Pomoc przyznawana ,,z urzedu”

Wykonawce moze przyzna¢ pomoc z urzedu bez uprzedniego ztozenia
Whniosku o udzielenie wsparcia przez osobe uprawniona.

Pomoc taka moze by¢ udzielana w szczegdlnosci w sytuacji, gdy osoba
uprawniona nie moze prawidtowo ztozy¢ wniosku o udzielenie
wsparcia (np. nie posiada zdolno$ci prawnej) lub po zgtoszeniu
pokrzywdzenia przez policje/prokurature, pracownikdw medycznych,
celem udzielenia doraznego wsparcia.

Udzielajgc wsparcia z urzedu Wykonawca lub uprawniona przez niego
osoba wskazuje odpowiednie dane we Whniosku o udzielenie wsparcia
a nastepnie przyznaje pomoc wraz z jej uzasadnieniem,

Decyzja o przyznaniu pomocy z urzedu podlega udokumentowaniu w
dokumentacji sprawy,

25



v. Wykonawca dokumentuje odebranie przez osobe uprawniong
uzyskanej pomocy w szczegdlnosci osoba uprawniona potwierdza
odbidér pomocy na wniosku o udzielenie wsparcia, w przypadku, gdy
osoba uprawniona nie moze sama skutecznie potwierdzi¢ przyjecia
pomocy — fakt ten potwierdza osobna jej udzielajgca.

4. Sytuacje wymagajace niezwtocznego udzielenia pomocy.

a.

w przypadkach wymagajgcych natychmiastowego dziatania Wykonawca moze
udzieli¢ niezbednej pomocy przed zakonczeniem petnej procedury weryfikacji
(np. konieczne jest pilne udzielenie schronienia lub tymczasowego miejsca
pobytu);

udzielenie pomocy, o ktérej mowa powyzej wymaga niezwtocznego
udokumentowania wraz ze wskazaniem przestanek uzasadniajacych
zastosowanie tego trybu.

5. Zmiana zakresu lub zakonczenie pomocy.

a.

w przypadku zmiany okolicznosci majgcych wptyw na zasadnos¢, forme lub
zakres udzielanej pomocy, Wykonawca moze zmienié zakres wsparcia albo
zakonczy¢ jego udzielanie.

kazda decyzja o zmianie lub zakoriczeniu pomocy wymaga udokumentowania
w dokumentacji sprawy wraz z uzasadnieniem.
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