Wypetnienie oferty w systemie Witkac — krok po kroku.

Czesé I. Informacje o oferencie

Dane na temat podmiotu

Nazwa podmiotu — wpisujemy nazwe podmiotu.

Forma prawna — wybieramy wtfasciwg dla podmiotu forme prawng np. stowarzyszenie, fundacja.

Rejestr/ewidencja — prosze wybraé wtasciwy rejestr, w ktorym podmiot jest zewidencjonowany

oraz wpisa¢ numer z tego rejestru.

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

Sposdb reprezentacji podmiotu oraz nazwiska i imiona oraz funkcje oséb statutowo upowaznionych

do reprezentowania organizacji podmiotu w kontaktach zewnetrznych i posiadajgcych zdolnos¢

do podejmowania zobowigzan finansowych w jego imieniu — wpisujemy imiona i nazwiska

oraz funkcje oséb uprawnionych do reprezentacji podmiotu (np. z KRS).

Osoba upowazniona do sktadania wyjasniern i uzupetnien dotyczacych oferty (imie i nazwisko,

nr telefonu kontaktowego oraz adres e-mail) — wpisujemy dane osoby odpowiedzialnej do kontaktu

w sprawie oferty.

Wypis wszystkich celdw statutowych podmiotu, zgodnych z przedmiotem zadania — prosze

o wskazanie celéw, ktére wprost wynikajg ze statutu podmiotu, a sg zgodne z przedmiotem
planowanego do realizacji zadania.

Jezeli oferent prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg — prosze o zaznaczenie wtasciwej opcji. Przy wyborze

opcji ,podmiot prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg” nalezy poda¢ numer wpisu do rejestru
przedsiebiorcéw oraz przedmiot dziatalnosci gospodarczej.

Numer rachunku bankowego — prosze o wpisanie numeru rachunku bankowego wyodrebnionego

na potrzebe realizacji przedmiotowego zadania, tzn. rachunku pomocniczego. Podmiot
ma obowigzek utworzy¢ odrebny rachunek bankowy, tylko i wytgcznie w celu realizacji tego zadania
(Srodki znajdujace sie na przedmiotowym rachunku bankowym to: dotacja oraz wkfad wtasny
podmiotu). Po wpisaniu prawidtowego numeru rachunku bankowego pole z Nazwg banku uzupetni
sie automatycznie.

Czesé Il. Opis zadania

1. Tytut zadania - tutaj wpisujemy nazwe dla planowanego zadania. Kazdy z Oferentow

moze indywidualnie nazwac zaplanowane do realizacji zadanie w ramach ogtoszonego konkursu
ofert.

Termin realizacji zadania - pole uzupetniane automatycznie — brak mozliwosci edycji przez Oferenta —

dane w tej czesci bedg automatycznie pobieraty sie z cze$ci Harmonogram.

2. Miejsce realizacji zadania — wpisujemy wojewédztwo, w ktérym bedzie realizowane zadanie.




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

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

sktadajacego oferte w realizacji zadan zwigzanych:

— ze wsparciem szeroko pojetego procesu spotecznej readaptacji oséb pozbawionych wolnosci,
zwalnianych z zaktadéw karnych i aresztéw Sledczych (np. osrodki pobytu, wsparcie procesu
resocjalizacji w zaktadach karnych, programy rozwoju kompetencji spotecznych, programy
terapii psychologicznej i terapii uzaleznien, poradnictwo prawne, zyciowe, zawodowe),

— z funkcjonowaniem miejsc catodobowego pobytu oséb w trudnej sytuacji zyciowej
lub wsparciem innych form pomocy mieszkaniowej dla takich oséb (np. osrodki dla oséb
zwolnionych z zaktadéw karnych i aresztéw Sledczych, osrodki dla oséb bezdomnych,
schroniska, hostele interwencyjne, osrodki leczenia uzaleznien, mieszkania treningowe).

W punkcie B prosze opisa¢ skale dotychczasowych dziatan na rzecz oséb pozbawionych wolnosci,
zwalnianych z zaktadéw karnych i aresztéw sledczych w wojewddztwie na ktérego obszarze bedzie
realizowane dziatanie, w tym wspotpracy z zaktadami karnymi i aresztami Sledczymi na terenie
wojewoédztwa.

5. Zaséb kadrowy — prosze o przedstawienie kadry zgodnie z wytycznymi, z uwzglednieniem formy

zaangazowania (np. umowa o prace, umowa zlecenie, wtasna dziatalnos¢ gospodarcza), wymiaru
zaangazowania (np. ilo$¢ godzin miesiecznie). Prosze opisa¢ zakres zadan poszczegdinych oséb,
strukture zarzadzania zadaniem, w tym sposdb podejmowania decyzji, monitoring. Prosze pamieta¢,
aby wskaza¢ tutaj osoby, ktdre odpowiadajg za zadanie pod wzgledem organizacyjnym,
merytorycznym i finansowym. Przy opisie zasobu kadrowego prosze o wyodrebnienie oséb
zaangazowanych do realizacji zadania wedtug ponizszych kategorii:

- osoba lub osoby zarzadzajace i koordynujace;

- osoby zaangazowane w realizacje $wiadczen, w tym: osoby pierwszego kontaktu, wychowawcy,
prawnicy, psychologowie itd. (odpowiednio do deklarowanego zakresu swiadczen)

6. Zaséb administracyjno-rzeczowy: prosze opisa¢ posiadane zaplecze administracyjno-rzeczowe

wraz ze wskazaniem czy podmiot jest wtascicielem w/w sktadnikéw majgtku, czy najemcs,
czy dopiero planuje zakupy/wynajem.
W _tym punkcie obowigzkowo wskazujemy pod jakim adresem bedzie znajdowato sie biuro

projektu z catoscig dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadania.

7. Jakos$¢ przedstawionej oferty:

a) Opis potrzeby realizacji zadania — prosze o krotkie uzasadnienie zaproponowanego zakresu
i sposobu realizacji dziatan w zakresie szeroko pojetej readaptacji spotecznej, aktywizacji zawodowej
i przeciwdziatania bezdomnosci na rzecz oséb zwalnianych z zaktadéw karnych i aresztéw sledczych —
na podstawie opisanej metodyki dziatania, przyjetych zatozen odnosnie liczby oséb, ktérym podmiot
zamierza udzieli¢ pomocy oraz aktualnych statystyk dotyczacych obszaru realizacji zadania
(np. wyniki badan wtasnych, dane statystyczne uzyskane od innych instytucji).



b) Cel gtéwny i cele szczegdétowe zadania — kazdy z wymienionych celéw powinien byé zgodny
z koncepcjg SMART czyli:

Sprecyzowany — oferent jasno okresla, czego cel dotyczy i co chce osiggnaé. Cel ma by¢ okreslony

w sposdb konkretny i jednoznaczny, nie pozostawiajgcy miejsca na dowolnos¢ interpretacji.

Mierzalny — dobrze okreslony cel powinien dawaé oferentowi mozliwos¢ weryfikacji postepow
w czasie realizacji zadania, jak réwniez sprawdzenia, ze cel zostat osiggniety po zakonczeniu realizacji

zadania.

Osiagalny — czyli mozliwy do osiggniecia.

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

Prosze jednoczesnie o wskazanie, czy wymienione cele sg zgodne z celami okreslonymi dla Programu

Pomocy Postpenitencjarnej na rok 2019.

c) Opis odbiorcéw zadania — w tym miejscu oferent charakteryzuje grupe odbiorcéw zadania, wobec
ktdrych planuje realizowac zadania projektowe. Oferent powinien wskaza¢ proponowane sposoby
wspotpracy z zaktadami karnymi, aresztami sledczymi, sadami oraz kuratorami sadowymi,
w celu skutecznego informowania oséb zwalnianych o mozliwosci uzyskania wsparcia po okresie

osadzenia.

d) Ryzyka realizacji zadania wraz ze sposobem ich minimalizowania — prosze o okreslenie ryzyk
w odniesieniu do konkretnych zadan ($wiadczenia 1-14 wskazane w § 4 ogtoszenia o konkursie ofert
oraz w odniesieniu do dziatan podejmowanych w ramach kosztéw administracyjnych) oraz wskazanie
sposobéw ich minimalizowania w celu zapewnienia osiggniecia zaplanowanych rezultatéw zadania

(oddzielnie dla kazdego ryzyka).

e) Opis w jaki sposdb realizacja zadania wptynie na zminimalizowanie obszaru problemowego
wskazanego w ofercie — w tym podpunkcie oferent powinien wskaza¢ przewidywane efekty realizacji
zadania w odniesieniu do wczesniejszej diagnozy problemu oraz w odniesieniu do oséb, ktérym

udzieli wsparcia.

f) Opis zaplanowanych do osiggniecia rezultatow i produktow — prosze pamietac, ze cele nie stanowig
rezultatow. Rezultatem moze by¢é np. podniesienie kompetencji spotecznych, podniesienie
kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w kursie. Oferent powinien wskazaé jakie wartosci
rezultatéw osiggnie oraz wskaza¢ wiarygodne zrédto pomiaru/monitorowania. Osiggniete rezultaty
zadania majg wplyw na osiggniecie zaplanowanych celéw. Rezultaty odzwierciedlajg wiec efekty,
ktére powstang w wyniku podjetych dziatani. Produkty sg z kolei wytworzone podczas realizacji zadan
(np. liczba godzin porad). Prosze pamietaé, ze przy okreslaniu rezultatéw i produktéw w kolumnie

,Planowany poziom osiggniecia (warto$¢ docelowa)” wpisujemy tylko i wytgcznie liczby tj. 1000, 300,

50 etc. Nieprawidtowym jest np. zapis 1000 oséb, 300 sztuk, okoto 50, 20%, pomiedzy 10 a 30,
rezultat miekki, itd.



W tej czesci nalezy wskazaé obligatoryjnie:

- liczbe o0sdb pozbawionych wolnosci, zwalnianych z zaktadow karnych i aresztéw Sledczych oraz

o0s6b im najblizszych, ktérym podmiot planuje udzieli¢ pomocy.

W tej czesci oferent powinien réwniez opisa¢ trwatosé rezultatéw, czyli jaki bedzie efekt realizacji
zadan po zakonczeniu ich realizacji w odniesieniu do obszaru problemowego opisanego w ofercie

oraz w odniesieniu do 0sdb objetych wsparciem w ramach realizacji zadania.

8. W przypadku realizowania.... — tutaj opisujemy zadania realizowane przez podmiot, pokrywajace

sie z wymienionymi w przedmiotowej ofercie. Jesli nie ma takich zadan, wpisujemy ,,nie dotyczy”.

Czesc lll. Szczegotowy opis i kosztorys

Zadania obligatoryjne do realizacji zostaty ustawione juz w systemie. W przypadku pozostatych zadan
Oferent zaznacza, ktdre z nich bedg realizowane, biorgc pod uwage obligatoryjng minimalng ilos¢
zadan wskazang w ogtoszeniu o konkursie ofert tj. 5. Realizacja poszczegdlnych zadan powinna
by¢ bezposrednio powigzana z obszarem problemowym opisanym w ofercie a sama ich realizacja
powinna przyczynia¢ sie do minimalizowania obszaru problemowego. Oferent powinien uzasadnic¢
wybor zaproponowanych zadan, uzasadni¢ zakres i wymiar wszystkich zadan zaplanowanych
do realizacji w ramach oferty oraz kwoty przeznaczone na realizacje poszczegdlnych zadan

merytorycznych.

Harmonogram:
1. Kolumna,Nazwa dziatania” - wybieramy nazwe dziatania

2. Kolumny ,termin od”, ,termin do” — okreslamy ramy czasowe w ktérych bedzie realizowane
dane dziatanie (zgodne z ogtoszeniem). Zadanie jako cato$¢ powinno by¢ realizowane
w okresie od 1 stycznia 2019 r. do 31 grudnia 2019 r.

3. Kolumna ,Szczegdétowy opis wraz z uzasadnieniem dla ponoszonych kosztéow” -
opis wskazujgcy, co planujemy zrealizowa¢ w ramach danego zadania, zawierajacy réwniez

uzasadnienie ponoszonych kosztow.

Uwaga!!ll W przypadku dziatania: pokrywanie kosztéw zwigzanych z organizacja
i udzielaniem pomocy rzeczowej w formie:

a) zywnosci lub bonéw zywnosciowych;

b) odziezy, bielizny, obuwia, Srodkéw czystosci i higieny osobistej lub bonéw towarowych;

c) biletow komunikacji miejskiej;

d) lekéw, srodkéw opatrunkowych i sanitarnych;

e) wyrobow medycznych, w tym protez, przedmiotéw ortopedycznych i $rodkow

pomocniczych;

f) pomocy naukowych, dydaktycznych i materiatéw biurowych;




g) niezbednych przedmiotéw wyposazenia domowego lub innych przedmiotéw uzytku
osobistego utatwiajgcych funkcjonowanie spoteczne w miejscu zamieszkania lub pobytu,
zwtaszcza 0séb niepetnosprawnych;

h) materiatéw, narzedzi i wyposazenia niezbednego do uczestnictwa w szkoleniu
zawodowym, wykonywania wyuczonego zawodu albo prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej

na wtasny rachunek;

Nalezy samodzielnie wpisaé nazwe dziatania (do wyboru dziatania wymienione w punktach

a-h).
Kosztorys:

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

2. Kolumna ,Liczba jednostek” — wpisujemy ilosci zakupdw.

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

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

5. Kolumna ,Wartos¢ zadania” — pole wypetniane automatycznie.

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

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

8. Dziatanie — dany koszt przyporzadkujemy do odpowiedniego dziatania z harmonogramu.

W ramach jednego dziatania, istnieje mozliwo$¢ dodania wiecej niz jednego kosztu poprzez
wybor opcji ,dodaj kolejny koszt”.

Uwaga:

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

w 2019 r. — zgodnie z ogtoszeniem o konkursie ofert nie ma potrzeby wyszczegdlniania
poszczegodlnych pozycji w kosztach administracyjnych np. na wynagrodzenie koordynatora, ustugi
ksiegowe etc. Nalezy pamietaé, ze koszty administracyjne nie mogg przekracza¢ 20% wartosci
kwalifikowalnych zadania. Kosztem kwalifikowalnym jest caty koszt zadania
(koszty merytoryczne + koszty administracyjne).

Przykiad: Wartoé¢ zadania: 200 000 zt
Koszty merytoryczne: 160 000 zt

Koszty administracyjne: 40 000 zt (20% wartosci zadania)

UWAGA!!! W celu unikniecia problemdéw z obliczaniem procentu wtasnego od kwoty z dwoma
miejscami po przecinku Dysponent Funduszu zaleca stosowanie kwot catkowitych — dotyczy
to ustalania wktadu witasnego zaréwno dla kosztéw merytorycznych jak i kosztow
administracyjnych.




Czesé IV. Oswiadczenia

Prosze zapoznac sie z trescig o$wiadczen i wybraé prawidtowe wskazanie w pkt 7, sprawdzi¢ numer

rachunku bankowego w pkt 10 oraz zaakceptowac tres¢ oswiadczen.

Po prawidtowym wypetnieniu wniosku, prosze zataczyé niezbedne zataczniki tj.:

1.

4.

Dokumenty potwierdzajgce status prawny podmiotu sktadajgcego oferte i umocowanie oséb
go reprezentujacych, jezeli te dane nie zostaty wpisane do Krajowego Rejestru Sagdowego.
Aktualny statut podmiotu.

Woycigg z rachunku bankowego potwierdzajgcy posiadanie minimalnego wktadu wtasnego.
Oferent wykazuje dysponowanie wkfadem witasnym na dowolnym rachunku bankowym
bedgcym w dyspozycji oferenta — numer ten nie musi byé tozsamy z numerem rachunku
wskazanym w pkt. 14 oferty. Na etapie podpisania umowy oferent wykaze dysponowanie
przedmiotowym wktadem wiasnym na wyodrebnionym na potrzeby realizacji zadania
rachunku bankowym.

Jesli zadanie ma by¢ realizowane na terenie jednostki penitencjarnej, do oferty nalezy
dotgczy¢ dokument potwierdzajgcy zawarcie porozumienia, o ktérym mowa w art. 38 § 2
k.k.w., pomiedzy podmiotem realizujgcym zadanie a dyrektorem zaktadu karnego lub aresztu

Sledczego.



