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1. Wprowadzenie

System Informatyczny NAWIKUS sktada sie z trzech podsystemow:

Portalu NAWIKUS — prezentuje podstawowe informacje nt projektu NAWIKUS, aktualnie trwajace
postepowania konkursowe wraz ze szczegétami. Przy kazdym zadaniu, na ktére organizacja moze
ztozy¢ oferte realizacji znajduje sie link prowadzacy do formularza oferty w GWA.

Podsystemu Generator Wnioskéw Aplikacyjnych (GWA) — umozliwia przegladanie trwajacych i
archiwalnych konkurséw, zadan ale podstawowym obszarem dziatania w GWA jest szeScioetapowy
formularz sktadania oferty na realizacje zadania w ogtoszonym konkursie. GWA umozliwia takze (po
rozstrzygnieciu konkursu) podglad kart oceny merytorycznej i formalnej ztozonej oferty. W
podsystemie udostepnione sg takze elektroniczne formularze do sktadania sprawozdan, jak réwniez
formularze oceny spetniania standardéw.

Podsystemu (Elektroniczne Wspomaganie Monitoringu Katalogu Ustug) EWMKU — udostepnia
narzedzia zarzadzania portalem i GWA, konkursami, ofertami, a takze pozostate funkcje
administracyjne.

Niniejsza instrukcja prezentuje proces tworzenia oraz edycji oferty na realizacje zadania wsparcia lub
powierzenia.
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2. Portal NAWIKUS

Portalu NAWIKUS — prezentuje podstawowe informacje nt projektu NAWIKUS, aktualnie trwajace
postepowania konkursowe wraz ze szczegétami. Przy kazdym zadaniu, na ktére organizacja moze
ztozy¢ oferte realizacji znajduje sie link prowadzacy do formularza oferty w GWA.

Portal udostepniony jest w Internecie pod adresem http://www.nawikus.krakow.pl/

A NAWIKUS

Aktualnie ogtoszone

konkursy ofert. O projekcie PI NAWIKUS

Konkursy ofert i terminy
ich oatoszenia Projekt pn. PI NAWIKUS - innowacyjna metoda monitoringu kontraktowanych ustug

- spotecznych jest wspdtfinansowany ze frodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w
MOPS ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet V Dobre rzgdzenie, Dziatanie 5.4
MOWIS Rozwd] potencjatu trzeciego sektora, Poddziatanie 5.4.2 Rozwd] dialogu obywatelskiego,

nr umowy: UDA-POKL.05.04.02-00-E05/11-00
NGO

Generator GWA

) i i { ‘.\.’I U
SIEAER kGl aWs Przedmiotem projektu Pl Nawikus jest ocena efektywnoici kontraktowania ustug
spotecznych przez jednostki samorzqdu terytorialnego oraz pordwnanie efekbywnoici i
jakoici realizowanych ustug w ramach opieki nad osobami starszymi realizowanych przez
publiczne i niepubliczne jednostki.

UNIA EUROPEJSKA
EURDPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Rysunek 1 - Strona gtéwna portalu NAWIKUS

i KAPITAL LUDZKI @
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC F ACIA Gf

2.1. Lista trwajacych konkursow

Wybdr z lewego menu Konkursy ofert i terminy ich ogfoszenia powoduje wyswietlenie aktualnie
trwajgcych konkurséw, a klikniecie w listingu konkurséw w wiecej powoduje wyswietlenie
szczegotdw konkursu wraz z listg zadan, na ktére organizacje mogg ztozy¢ oferte (jak nizej na Rysunek
2)

Kazde z zadan réwniez mozna klikng¢, co powoduje rozwiniecie widoku ze szczegétami zadania:

e Termin sktadania ofert
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e Termin realizacji

e Rodzaj (Powierzenie / Wspieranie)

e Kategoria

e Link do ogtoszenia z zarzadzeniem

e  Ztdz oferte — link do formularza oferty w GWA

NAWIKUS

Aktualnie ogtoszone
konkursy ofert.

Konkursy ofert i terminy
ich ogtoszenia

MOP3
MOWIS
NGO
Generator GWA

O projekcie Nawikus

Konkurs na na powierzenie do realizacji zadania publicznego w zakresie pomocy spolecznej, w tym
pomocy rodzinom i osobom w trudnej sytuaciji zyciowej oraz wyréwnywania szans tych rodzin i oséb,
pol jgcego na p dzeniuv od 1.01.2014 roku do 31.12.2017 roku osrodkdéw wsparcia na terenie:

I]zualnlcyr I dla 20 osdb starszych, Dzielnicy VI dla 30 oséb starszych i Dzielnicy XVIII dla 70 oséb starszych

zamieszkalych na terenie Gminy Miejskiej Krakéw w lokalach podmiotéw.:

Data publikacji: 2013-11-14
Link: http:/fwww. bip krakow.pl/2dok_id=586844
Iadania do realizacji w ramach konkursu:

} Powierzenie do realizacji zadania publicznego w zakresie pomocy spolecznej, w tym pomocy
rodzinom i osobom w trudnej sytuacji fyciowej oraz wyrdéwnywania szans tych rodzin i oséb,
polegajgcego na prowadzeniv od 1.01.2014 roku do 31.12.2017 roku osrodkéw wsparcia na terenie:
Dzielnicy | dla 20 oséb starszych zamieszkalych na terenie Gminy Miejskiej Krakdéw w lokalach
podmiotow.

Termin sktadania ofert: 2013-12-04 08:00
Termin realizacji: 201 4-01-01 - 2017-12-31
Rodzaj: Powierzenie

Kategoria:

Link: hitp:/ fwwnw bip krakow pl/2dok_id=52444
Itoz oferte: Przejdz do GWA | ztoz oferte

-

Powierzenie do realizacji zadania publicznego w zakresie pomocy spolecznej, w tym pomocy
rodzinom i osobom w trudnej sytuacji fyciowej oraz wyrdéwnywania szans tych rodzin i oséb,
polegajgcego na prowadzeniv od 1.01.2014 roku do 31.12.2017 roku osrodkéw wsparcia na terenie:
Dzielnicy VIII dla 30 oséb starszych zamieszkalych na terenie Gminy Miejskiej Krakdw w lokalach
podmiotow.

-

Powierzenie do realizacji zadania publicznego w zakresie pomocy spoleczne], w tym pomocy
rodzinom i osobom w trudnej sytuacji zyciowej oraz wyréwnywania szans tych rodzin i oséb,
polegajgcego na prowadzeniv od 1.01.2014 roku do 31.12.2017 roku osrodkéw wsparcia na terenie:
Dzielnicy XVIII dla 70 oséb starszych zamieszkalych na terenie Gminy Miejskiej Krakéw w lokalach
podmiotow.

wrdé do listy aktualnie ogtoszonych konkurséw.

Rysunek 2 - Widok konkursu i jednego z zadan w Portalu NAWIKUS

ver.1.0

2.2. Relacja Portalu NAWIKUS z Generatorem Wnioskow Aplikacyjnych

Z Portalu NAWIKUS internauta moze przejs¢ bezposrednio do Generatora Wnioskéw Aplikacyjnych

korzystajac z menu umieszczonego po lewej stronie — pozycja Generator GWA. Na stronie gtéwnej

GWA internauta zaktada konto organizacji lub tez loguje sie do GWA. W niniejszej instrukcji

zalogowany do GWA internauta nazywany jest Organizacjq.
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3. Instrukcja zakladania konta uzytkownika w systemie GWA oraz
instrukcja logowania do system GWA

Instrukcja zaktadania konta uzytkownika w systemie GWA oraz instrukcja logowania do systemu GWA
zostaty wytaczone do osobnego dokumentu.

III

W instrukcji tej znajduja sie takze informacje nt obstugi obszaru ,Profi

4. Podstawowe informacje nt obstugi Generatora Wnioskow
Aplikacyjnych

Podstawowe informacje na temat obstugi Generatora Wnioskéw Aplikacyjnych przedstawione
zostang na przyktadzie zestawien (list), przyciskdw, formularzy i okien dialogowych, z jakimi operator
ma do czynienia przy tworzeniu oferty na realizacje zadania.

4.1. GOrne menu

Po zalogowaniu do GWA operator podejmuje prace z systemem poprzez wybranie z gérnego menu
interesujgcego go obszaru pracy:

A NAWIKUS

Rysunek 3 - Widok gérnego menu Generatora Wnioskéw Aplikacyjnych

e Profil
o Zarzadzanie kontem
o Usun konto
o Zmien hasto
e Konkursy
o Konkursy trwajace
o Konkursy oceniane
o Konkursy rozstrzygniete
o Wyszukiwarka
e Obstuga ofert
o Utworz oferte
o Przygotowanie (Edycja oferty)
o Przegladanie ofert wraz oceng
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e Sprawozdawczosc
o Podstawowa sprawozdawczosé
o Sprawozdawczos¢ dotyczaca jakosci i efektywnosci

4.2. Zestawienia tabelaryczne

Najczestszym sposobem prezentacji informacji w GWA s3g zestawienia tabelaryczne (listy). Na
przyktad, aby utworzy¢ nowa oferte, po wybraniu z gérnego menu zaktadki , Obstuga ofert”
i wybraniu pozycji ,,Utworz oferte” na ekranie pojawi sie tabela zawierajgca liste aktualnie trwajgcych
zadan.

W systemie GWA moze sie zdarzy¢, ze do danej listy obiektdw mozna dojs¢ réznymi Sciezkami. | tak
przejscie do ponizszej tabeli mozliwe jest rowniez poprzez zaktadke ,Konkursy” — i wybranie z listy
,Konkursy trwajgce”.

Lista zadan w konkursach:

Filtr: 19 -/ Ustaw filir Wytacz filtr

Nazwa Nazwa * Jednostka ’ Status * Data
Id zadania konkursu or i il

63 Zacnie 1-2 Konkurs nr 1 Mieisio Osrodex Pomocy konkurs ogios zony 2013-09-30 2013-12-31 00:00 =] a =
Socecznej

Rysunek 4 - Tabela aktualnie trwajacych konkurséw

Na prezentowanym zestawieniu zwrdéci¢ nalezy uwage na kolumny oznaczone ciemnym kolorem —
wskazujg one, jakie dziatania sg mozliwe do wykonania na danym wierszu tabeli.

Podglad Podglad

konkursu zadania Ztoz oferte Edytuj oferte

Rysunek 5 - Akcje mozliwe na wierszu tabeli

Ikona & w danej kolumnie oznacza, ze na danym wierszu mozliwe jest wykonanie jednej z wyzej

”

wymienionych operacji (okreslonej nagtéwkiem kolumny), a znak ,-” oznacza, ze operacja na
danym wierszu jest niedostepna.
Dla przyktadu na Rysunek 5 zaprezentowano przypadek, w ktérym oferent nie rozpoczat
przygotowania oferty na zadanie i dlatego dostepne sg operacje:

e Podglad konkursu (niezaleznie od stanu oferty)

e Podglad zadania (niezaleznie od stanu oferty)

o  Zt6z oferte
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Opis poszczegdlnych akcji uruchamianych po kliknieciu ikony & opisany jest w rozdziale dotyczgcym
Konkurséw.

4.3. Piktogramy uzywane w GWA i ich znaczenie

W formularzach GWA mogg wystepowac rdézne oznaczenia pél. Sg to:

* oznacza pole wymagane

o pokazuje pomoc dla danego pola

& pokazuje kalendarz, ktéry wspomaga wybor daty

0 wskazuje miejsca, w ktérych mozliwe jest dodanie kolejnego wiersza lub pola (np. kolejny

wiersz tabeli lub kolejng osobe)

wskazuje miejsca, w ktérych mozna usung¢ dodane wczesniej wiersz lub pole (np. kolejny
wiersz tabeli lub osobe)

towarzyszy komunikatowi informujgcemu o btedach w formularzu; dodatkowo czerwony
=- kolor tta pdl formularzy wskazuje, ze zostaty one wypetnione btednie lub nie
wprowadzono wymaganych danych

4.4. Przybornik narzedziowy formatowania tekstu

W niektérych polach tekstowych dostepny jest przybornik narzedziowy (jak na ponizszym rysunku)
umozliwiajgcy wykonanie podstawowych operacji na tekscie — pogrubienie, podkreslenie, pisanie
kursywa. Aby uzy¢ jednego ze styli tekstu nalezy najpierw napisaé tekst, a nastepnie zaznaczy¢
myszka tekst, ktdry ma zostaé sformatowany. Gdy tekst jest podswietlony klikngé prawym
przyciskiem myszy na nazwe stylu:

Pogrubienie Kursywa Podkreslenie

Zaznaczony tekst zostanie sformatowany wedle wybranego stylu.

1. Krotka charakterystyka

chmblenle Irsywa Podkresienie
zadania publicznego:

Tekst pogrubiony

leet nanicany kiirevs
IeKsl napisany Kursywag

Rysunek 6 - Przybornik narzedziowy formatowania tekstu
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4.5. Komunikaty i informacje o btednych danych

Po kliknieciu ,,Zapisz kopie roboczg” nastepuje sprawdzenie formularza. Jesli wszystkie dane zostaty
podane poprawnie na ekranie zostanie wyswietlony komunikat:

‘ y Kopia robocza zostata zapisana

Rysunek 7 - Komunikat informujacy o poprawnym zapisaniu kopii roboczej

W przeciwnym wypadku pojawi sie komunikat z informacjg o btedzie, a dane mogg nie zostac
zapisane (w przypadku zbyt duzej liczby btedéw).

e Prosze uzupeini¢ harmonogram

Przygotowanie oferty

Aktualnie pracujesz nad oferta dla zadania: Zadnie 1-2

1 informace B Szczegoly zadania

Krok 2
1L Szczegoowy zakres rzeczowy zadania Seczegdlowry zakres rzecrowy radania
publicznego proponowanego 8o reatzach

1. Krotka charakterystyka Fuste pole
zadania publicznego: ‘

Rysunek 8 - Informacja o btedzie w uzupetnianym formularzu

4.6. Narzedzia w elektronicznym formularzu oferty

W lewej czesci formularza przygotowania oferty znajduje sie lista krokéw, a pod nig panel
narzedziowy.

4.6.1. Panel krokow

Klikniecie na dane pole powoduje przetadowanie strony internetowe;j i zatadowanie zawartosci
wybranego kroku. Kolor zielony tta okresla krok aktualnie wybrany. Tto szare to krok, do ktérego
mozna przejs¢ lub wrdci¢, a tto zaciemnione jest krokiem jeszcze niedostepnym. Ponizszy rysunek
przedstawia prace nad krokiem 3.
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Rysunek 9 - Lista krokéw elektronicznego formularza oferty

Krok 1
|. D ane oferenta
Il. Informagja o sposobie reprezentacji
oferentow

Krok 2
lll. Szczeg 6lowy zakres rzeczowy zadania
publicznego proponowanego do realizagi

Krok 3
V. Kalkulacja przewidywanych kosztow
realizacji zadania publicznego

Krok 4
V. Inne wabrane informacje dotyczace zadania
publicznego

4.6.2. Panel narzedziowy

Pod listg krokéw znajduje sie menu narzedziowe, zaprezentowane na rysunku ponizej.

® Podglad oferty

= Drukuj oferte

M} zapisz kopie robocza

+) Przejdz dalej

P} Wyslij oferte

@ Podglad oferty

= Drukuj oferte

I} zapisz kopie robocza

2 Wyslij oferte

= Drukuj standardy

Rysunek 10 — Dwa warianty menu narzedziowego elektronicznego formularza oferty
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Menu narzedziowe jest identyczne dla kazdego z krokdw i udostepnia nastepujgce funkcjonalnosci
uruchamiane po kliknieciu w odpowiedni przycisk:

e Podglad oferty — otwiera nowa zaktadke w przegladarce z podgladem oferty w formacie
strony internetowej (HTML) z uwzglednieniem danych dotychczas wprowadzonych w
poszczegdlnych krokach elektronicznego formularza oferty;

e Drukuj oferte - otwiera okno dialogowe wydruku oferty w postaci pliku PDF. Plik uwzglednia
dane dotychczas wprowadzone w poszczegdlnych krokach elektronicznego formularza
oferty;

e Zapisz kopie roboczg — zapisuje kopie roboczg elektronicznego formularza oferty w bazie
danych; zaleca sie zapisywanie kopii roboczej

e Przejdz dalej - automatycznie zapisuje kopie roboczg formularza, sprawdza poprawnos¢
wprowadzonych w danych i przechodzi do nastepnego kroku lub informuje o znalezionych
btedach. Przejscie do nastepnego kroku mozliwe jest po usunieciu wskazanych btedéw.
Przycisk , Przejdz dalej” nie jest dostepny w ostatnim kroku formularza.

e Wyilij oferte — powoduje wyswietlenie okna dialogowego z oswiadczeniami oferenta (patrz:
Rysunek 33 — Formularz ), a po jego uzupetnieniu i zaakceptowaniu przestanie elektronicznej
oferty do bazy danych Systemu Informatycznego NAWIKUS. Wystanie oferty jest mozliwe,
gdy wszystkie kroki 1-5 (lub 6) zostaty poprawnie wypetnione.

e Drukuj standardy — otwiera okno dialogowe wydruku standardéw w postaci pliku PDF. Plik
uwzglednia dane wprowadzone w Kroku 6 elektronicznego formularza oferty. Uwaga —
przycisk dostepny jest tylko wtedy, gdy istniejg zdefiniowane standardy dla danego zadania.

Ponizszy rysunek przedstawia Krok 1. Elektronicznego formularza przygotowania oferty dostepnego
w GWA NAWIKUS i prezentuje niektdre z wyzej opisanych funkcjonalnosci.
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Rysunek 11 — Elektroniczny formularz oferty (Krok 1.)
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4.7. Konkursy

Konkursy publikowane na stronie informacyjnej SI NAWIKUS: www.nawikus.krakow.pl dostepne sg
takze module GWA — z podziatem na grupy (w zaleznosci od statusu, jaki zostat im nadany przed
administratora). Majac to na uwadze modutf konkurséw udostepnia nastepujgce narzedzia:

e  Konkursy trwajgce

e Konkursy oceniane

e Konkursy rozstrzygniete
e Zadania w realizacji

e Archiwum

e  Woyszukiwarka

4.7.1. Konkursy trwajace

Modut ten zawiera zestawienie zadan w ogtoszonych konkursach, w ktérych data sktadania ofert
jeszcze nie uptynetfa. Ponizszy rysunek przedstawia przyktadowy widok trwajgcych konkurséw:

Filtr: ~ staw Sl tacs &

Id Naxwa zadania Nazwa konkursu

196 Powerlene 50 resliacy Iadene Subicneg Konkurs 78 na powerTene 30 r2elIac) Idens pubicInego v

IaMresm POTDTy MOMCINE) @ Ny POmOTY roEIrom Isrese Somicy 3pceCIe W - somecy sdIres

t000m w tutoe Ty oraz Tuseey sas

saw

Status
konkursu

rorars

Joaze

Termin
Data skiadania
publikacji ofert

"

Rysunek 12 - Widok z zestawieniem zadan, w ktérych trwa przyjmowanie ofert

Zestawienie zawiera nastepujace informacje szczegétowe:

o |dentyfikator zadania (id)
e Nazwa zadania

e Nazwa konkursu

e Jednostka organizujgca
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e Status konkursu
e Data publikacji
e Termin sktadania ofert

Kolumny, ktérych nagtéwki zostaty wyrdznione wypetnieniem kolorem zawierajg przyciski
pozwalajgce uzyskaé¢ dodatkowe informacje lub wejsé w interakcje z SI NAWIKUS. Sg to:

e Podglad konkursu — przenosi do strony wyswietlajgcej informacje o konkursie danego
zadania;

e Podglad zadania — pozwala na przegladanie informacji o zadaniu. Na ekranie pojawi sie okno
dialogowe zawierajgce informacje o zadaniu;

e Zt6z oferte — akcja mozliwa jedynie w przypadku, gdy dla danego zadania nie utworzono
jeszcze oferty. Przekierowuje do formularza sktadania ofert, ktéry zostanie opisany w dalszej
czesci;

e Edytuj oferte — akcja mozliwa dopiero po utworzeniu nowej oferty dla danego zadania,
przenosi do formularza edycji oferty;

e Podglad oferty — akcja mozliwa dopiero po utworzeniu nowej oferty, po kliknieciu w nowej
karcie przegladarki zostanie wyswietlony podglad oferty w formacie PDF

Ikona w danej kolumnie oznacza, ze na danym wierszu mozliwe jest wykonanie jednej z wyzej

”

wymienionych operacji (okreslonej nagtéwkiem kolumny), a znak ,-” oznacza, ze operacja na
danym wierszu jest niedostepna.
Dla przyktadu na Rysunek 12 - Widok z zestawieniem zadan, w ktérych trwa przyjmowanie ofert
zaprezentowano przypadek, w ktérym oferent nie rozpoczat przygotowania oferty na zadanie
i dlatego dostepne sg operacje:

e Podglad konkursu (niezaleznie od stanu oferty)

e Podglad zadania (niezaleznie od stanu oferty)

e  Zt6z oferte

Jesli operator rozpoczat sktadanie oferty na dane zadanie (rozpoczat wypetnianie elektronicznego

4

whniosku), to funkcja ,Zt6z oferte” bedzie niedostepna (znak ,-” w kolumnie ,Zt6z oferte”),

natomiast mozliwe bedzie klikniecie w znak = w kolumnach:
e Edytuj oferte
e Podglad oferty

4.7.2. Konkursy oceniane

Po zakonczeniu przyjmowania ofert w zadaniach (po terminie sktadania ofert) zadanie przenoszone
jest do modutu ‘Konkursy oceniane’ i widoczne jest tam do momentu zakonczenia oceny
merytorycznej i formalnej w jednostce organizujgcej. Po zakonczeniu oceny i ogtoszeniu prze komisje
konkursowg wynikéw konkurs trafia do modutu ,, Konkursy rozstrzygniete”.
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W module ,, Konkursy oceniane” dostepne akcje ograniczone sg do:

e Podglad konkursu
e Podglad zadania
e Podglad oferty — jesli na realizacje zadania organizacja sktadata oferte

4.7.3. Konkursy rozstrzygniete

Po zakonczeniu oceny i ogtoszeniu prze komisje konkursowg wynikéw konkurs pojawia sie on w
module ‘Konkursy rozstrzygniete.

W module ,,Konkursy oceniane” dostepne akcje ograniczone sg do:

e Podglad konkursu
e Podglad zadania
e Podglad oferty — jesli na realizacje zadania organizacja sktadata oferte

4.7.4. Wyszukiwarka

> Lista zadan w konkursach:

Filtr:  |d v Ustaw filtr Wytacz filtr

Rysunek 13 — Wyszukiwanie danych w widoku konkurséw

Mozliwe jest przeszukanie konkurséw z uzyciem mechanizmu filtréw z wykorzystaniem
nastepujacych parametrow:

e Identyfikator zadania (id)
e Nazwa zadania

e Nazwa konkursu

e Jednostka organizujgca

e Status konkursu

e Data publikacji

e Termin sktadania ofert

W celu zawezenia prezentowanych w tym module danych nalezy w polu wyboru wybra¢ pole wg,
ktdrego ma nastgpic przeszukanie danych, a nastepnie w polu tekstowym obok wpisa¢ poszukiwang
fraze. Dla przyktadu na ponizszym rysunku zaprezentowano wyszukiwanie konkurséw, ktérych
Jednostka organizujacg sg podmioty, ktdrych nazwa zawiera fraze ,,Miejski Osrodek”.
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- Lista zadan w konkursach:

Filtr: Jednostka organizujaca s

Miejski Osrodek

Ustaw filtr Wytacz filtr

Rysunek 14 - Przyktad wyszukiwania danych w widoku Konkurséw
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5. Obstuga ofert

Modut obstugi ofert udostepnia nastepujgce narzedzia:

e utworzenie oferty
e edycja oferty,
e przegladanie ofert wraz z ocena.

Ich celem jest umozliwienie obstugi ofert — utworzenie nowej oferty, zapisanie wersji roboczej,
uzyskanie dostepu do wszystkich wersji roboczych utworzonych w systemie, ztozenie oferty, wydruk
wersji papierowe] oferty ztozonej elektronicznie, podglad ztozonych w konkursach ofert oraz
przegladanie ofert wraz z kartami oceny formalnej i merytorycznej po rozstrzygnieciu konkursu.

Ponizej przedstawiono najwazniejsze informacje na temat zasad wypetniania elektronicznego
formularza oferty w Generatorze Wnioskéw Aplikacyjnych.

Jak juz zaznaczono w rozdziale 4.6 - Narzedzia w elektronicznym formularzu oferty -na stronie 10.,
formularz sktada sie z pieciu do szesciu krokdéw.

5.1. Tworzenie oferty na podstawie juz istniejacej

W przypadku, gdy tworzymy nowg oferte, a jeszcze nie zostata ona zapisana (dostepny jest tylko
i wytgcznie pierwszy krok) mozliwe jest utworzenie oferty na podstawie oferty juz ztozonej. W tym
celu nalezy kliknaé¢ w przycisk:

Utwérz na podstawie istniejacej oferty

Rysunek 15 — Przycisk ,,Utworz na podstawie istniejacej oferty”

Na ekranie pojawia sie okno dialogowe zawierajgce oferty juz ztozone. W celu wybrania oferty, na
podstawie ktérej wytworzona zostanie oferta na aktualnie przegladane zadanie nalezy klikngé
,Wybierz” we wtasciwym wierszu:
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Przygotowanie nowej oferty na podstawie istniejacej

s Lista ofert
Filtr - Ustawfiltr Wylacz filtr

0 Numer oferty Nazwa zadania Data rozstrzygniecia Status Data zto renia W piarz

MOPSMOWIS_1_2_220 Zadanie MOWIS 1.2 13124 PO Zvarciu umowy 2013-10-08 [ ]

Rysunek 16 — Okno dialogowe wyboru oferty, ktdra zostata juz wczesniej ztozona

5.2. Tworzenie nowej oferty (elektroniczny formularz oferty)

Aby utworzy¢ oferte wyszukujemy interesujgce nas zadanie w tabeli trwajgcych zadan i klikamy na
, 2107 oferte” w wybranym przez nas wierszu. Nastgpi przekierowanie do formularza sktadania oferty.
Wypetnianie oferty jest podzielone na 5 lub 6 krokéw (krok 6 wystepuje, gdy dla danego zadania
istnieje konieczno$¢ wprowadzenia stopnia spetnienia standardéw).

W kazdym kroku obowigzujg te same zasady wypetniania. Jesli nie wszystkie obowigzujgce pola
w kroku zostaty wypetnione lub wprowadzono je btednie, przejscie do nastepnego kroku nie jest
mozliwe.

5.2.1. Widok szczegotow zadania

Po prawej stronie od listy krokéw znajduje sie nazwa zadania (pogrubiong czcionky), do ktérego
aktualnie jest tworzona/edytowana oferta. Pod nazwga zadania znajduje sie przycisk, ktérego
klikniecie wyswietla w oknie dialogowym szczegétowe informacje o zadaniu.

Aktualnie pracujesz nad oferty dla zadania: tes

Szczeg6ty zadania

Rysunek 17 - Przycisk ,,Szczegoty zadania”

Widok karty szczegétéw zadania, otwieranej po kliknieciu wyzej przedstawionego przycisku
prezentuje ponizszy Rysunek 18 - Informacje szczegétowe nt konkursu i zadania dla aktualnie
wybranej oferty.
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Opis konkursu oraz zadania dla aktualnie wybranej oferty

Nazwa konkursu

Konkurs ofert na wsparcie realizacj zadan, z zakresu pomocy spotecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w
trudnej sytuacji Zyciowej oraz wyréwnywania szans tych rodzin i osdb oraz z zakresu dziatalnosci charytatywne] w
ramach zadan priorytetowych Dzielnic miejskich Krakowa w 2013 roku

Nazwa zadania

Udzielenie pomocy rzeczowej dla osob zrzeszonych w Kotach Emerytow | Rencistow na terenie Dzielnicy IX

tagiewniki — Borek Fatecki w formie paczek zywnosciowych w 2013 roku

Data zadania od

2013-10-01

Data zadania do
2013-12-31

www krakow pE

#

Rysunek 18 - Informacje szczegétowe nt konkursu i zadania dla aktualnie wybranej oferty

5.2.2. Krok 1 - Dane oferenta i informacja o sposobie reprezentacji

Krok 1. Odpowiada dwdm czesSciom ministerialnego wzoru oferty:

e (Czesc |- Dane oferenta
e (Czes¢ Il - informacja o sposobie reprezentacji oferentéw

Fragment formularza Kroku 1. Przedstawia ponizszy Rysunek 19.
Krok 1. elektronicznego formularza oferty sktada sie z nastepujgcych pdl sktadajacych sie na Czesc I:

o  Wybdr rodzaju zadania
o Rodzaj zadania — pole wymagane
o Typ zadania — pole wymagane
e Dane oferenta
o Oferent — dane pobierane automatycznie z profilu uzytkownika
o Adres — dane pobierane automatycznie z profilu uzytkownika
o Nazwiska i imiona upowaznionych do reprezentowania oferenta — mozliwos¢

dodania wiekszej ilosci os6b poprzez przycisk 0
o Nazwa, adres i telefon kontaktowy organizacji przygotowujgcej oferte
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o Osoba upowazniona do sktadania wyjasnien dotyczgcych oferty (imie i nazwisko oraz
nr telefonu kontaktowego)

o Przedmiot dziatalnosci pozytku publicznego, w tym:
a) dziatalnos¢ nieodptatna pozytku publicznego oraz
b) dziatalnos¢ odptatna pozytku publicznego

o Przedmiot dziatalnosci gospodarczej

Krok 1. elektronicznego formularza oferty sktada sie z nastepujgcych pdl sktadajacych sie na Czesc Il:
e Informacja o sposobie reprezentacji oferentdw wobec organu administracji publicznej wraz z
przytoczeniem podstawy prawnej
Dotyczy tylko oferty wspdlnej. W polu nalezy okresli¢, czy podstawa s3 zasady okreslone w
statucie, petnomocnictwo, prokura czy tez inna podstawa.

Przygotowanie oferty

pracujesz nad ofert3 dla zadania: XY2

Krok 1
1. Dane oferenta
L Informacia o sposabie reprezentaci B szczegéty zadania E utworz na podstawie istniejacej oferty
oferentdw
Wybér rodzaju zadania
Rodzaj zadania: | _ o\ > @
Wpzadania:| _\pen [+
= L Dane oferenta
Oferent
yszenie testowania Nawikus2
Numer w Krajow
Sadowym, w innym
Data wpisu
NIP: 7822410383
Narzedzia
Nr REGON
) Adres
18 Zapisz kopie robocza
Miejscowosc: Krakow
<) Przejdz dale)
Ulica: Nawojki 31
Dzielnica lub inna jednostka
Rysunek 19 - Fragment formularza Kroku 1.
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5.2.3.

Krok 2 - Szczegotowy zakres rzeczowy zadania publicznego
proponowanego do realizacji

Krok 2. Odpowiada czesci lll ministerialnego wzoru oferty:

Cze$¢ lll - Szczegdtowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego do realizacji

Formularz sktada sie z nastepujacych pdél:

e Szczegbtowy zakres rzeczowy zadania

O

O

1. Krdtka charakterystyka zadania publicznego — pole wymagane

2. Opis potrzeb wskazujgcych na konieczno$¢ wykonania zadania publicznego, opis
ich przyczyn oraz skutkéw — pole wymagane

3. Opis grup adresatow zadania publicznego — pole wymagane

4. Uzasadnienie potrzeby dofinansowania z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacja
zadania publicznego w szczegdlnosci ze wskazaniem, w jaki sposéb przyczyni sie do
podwyzszenia standardu realizacji zadania — pole nalezy wypetnié tylko w przypadku
ubiegania sie o dofinansowanie inwestycji

5. Informacja, czy w ciggu ostatnich 5 lat oferent/oferenci otrzymat/otrzymali dotacje
na dofinansowanie inwestycji zwigzanych z realizacja zadania publicznego
z podaniem inwestycji, ktére zostaly dofinansowane, organu ktéry udzielit
dofinansowania oraz daty otrzymania dotacji — pole nalezy wypetni¢ tylko w
przypadku ubiegania sie o dofinansowanie inwestycji

6. Zaktadane cele realizacji zadania publicznego oraz sposéb ich realizacji — pole
wymagane

7. Miejsce realizacji zadania publicznego. Miejsce wykonywania zadania — pole
wymagane

8. Opis poszczegdlnych dziatan w zakresie realizacji zadania publicznego — pole
wymagane

9. Harmonogram prac — tabela harmonogramu, w ktérej nowe wiersze mozna dodac

poprzez przycisk typu o Tabela nie moze by¢ pusta, nalezy doda¢ przynajmniej
jeden wiersz. Wszystkie pola w dodanych wierszach muszg zostac¢ uzupetnione.
Kazdy wiersz tabeli skfada sie z pél:

=  Poszczegdlne dziatania w zakresie realizowanego zadania publicznego

=  Terminy realizacji poszczegdlnych dziatan

= Oferent lub inny podmiot odpowiedzialny za dziatanie w zakresie

realizowanego zadania publicznego

10. Zaktadane rezultaty realizacji zadania publicznego — pole wymagane
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= Harmonogram prac

Dodaj wiersz hammonogramu 4]

Oferent lub inny podmiot
Teminy realizacji odpowiedzialny za dziatanie w
poszczegolnych dziatan Zakresie realizowanego
zadania publicznego

Poszczegolne dziataniaw
zakresie realizowanego
zadania publicznego

Rysunek 20 — Widok narzedzia tworzenia tabeli z harmonogramem prac
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5.2.4. Krok 3 - Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania
publicznego

Krok 3. odpowiada czesci IV ministerialnego wzoru oferty. Nadmienié nalezy, ze ofercie mozna
zamiesci¢ wiecej niz jeden kosztorys *korzystajac z narzedzi przedstawionych na ponizszym rysunku.

> 1. Kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztow

Dodaj kosztorys @&

. Lista kosztorysow
Okres kosztorysu od *: 2014-01-01 & y
2014-01-01 do 2014-12 -
Okres kosztorysu do *: 2014-12-31 —

Rysunek 21 - Dodawanie kilku kosztoryséw do jednej oferty

5.2.4.1. Lista kosztorysow

Dodaj kosztorys &

Klikniecie w przycisk spowoduje dodanie kolejnego kosztorysu natomiast

znaku ~ spowoduje usuniecie kosztorysu, przy ktérym znak minus zostat naci$niety.

Dodanie kolejnego kosztorysu mozliwe jest pod warunkiem, ze aktualnie edytowany kosztorys zostat
prawidtowo skonstruowany (bez btedow) i zapisany do bazy danych przy uzyciu przycisku ,Zapisz
kopie robocza”. Po dodaniu nowego kosztorysu operator powinien rozpocza¢ wypetnianie formularza
od podania daty poczatkowej i koicowe] okresu, ktdrego dotyczy aktualnie edytowany kosztorys.
Usuniecie kosztorysu jest mozliwe po zatwierdzeniu wykonania tej operacji w oknie dialogowym

otwierajgcym sie po nacisnieciu przycisku — .

1 Przedstawienie kilku kosztoryséw konieczne jest na przyktad w ofertach na realizacje zadania wieloletniego.
Pierwszy kosztorys powinien obejmowac caty okres realizacji zadania, kolejne powinny zawiera¢ kosztorysy
poszczegdlnych lat realizacji zadania lub innych okreséw rozliczeniowych wskazanych w instrukcji
przygotowania oferty charakterystycznej dla konkretnego zadania.
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Uwagal!

Czy na pewno chcesz usunac ten kosztorys? Spowoduje to trwate
usunigcie kosztorysu z oferty?

Usun kosztorys Anuluj

Rysunek 22 - Okno dialogowe poprzedzajgce usuniecie kosztorysu

5.2.4.2. Formularz kosztorysu

Wiasciwy formularz kosztorysu sktada sie z nastepujacych czesci:

e Kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztdw — wymagane uzupetnienie tabeli, wiersz tabeli
sktada sie z:
o Rodzaj kosztéw - pole wymagane; konieczne jest wprowadzenie przynajmniej
jednego wiersza sposrod:
= Koszty merytoryczne po stronie oferenta
=  Koszt obstugi zadania publicznego w tym koszty administracyjne po stronie
oferenta
= Inne koszty, w tym koszty wyposazenia i promocji po stronie oferenta

Kolejne wiersze kosztorysu mozna dodawac poprzez klikniecie w przycisk 0

llos¢ jednostek — pole wymagane
Koszt jednostkowy — pole wymagane
Rodzaj miary — pole wymagane, wybor z katalogu rodzajow kosztow:

" miesigc
= kwartat
= rok

= pakiet
= godzina
= osoba

= osobogodzina
= dzieA
= sztuka
o Koszt catkowity (w zf) — pole automatycznie wyliczane z pél ,ilo$¢ jednostek”
i ,koszt jednostkowy”
Z tego do pokrycia z wnioskowanej dotacji (w zt)
Z tego z finansowych srodkdw wtasnych, srodkéw z innych Zrddet, w tym wptat
i optat adresatéw zadania publicznego (w zt)

Strona 25

i aEkEa
= UNIA EUROPFEISKA
KAPITAL LUDZKI 9 -y ﬁ-; EUROPEISKI
MARQICEOMA STRATEGUA SPCINOSE . —— ' [ | l FUMNDLUSE SPOLECTNY



Instrukcja obstugi GWA SI NAWIKUS ver.1.0

o Koszt do pokrycia z wktadu osobowego, w tym pracy spotecznej cztonkéw
i Swiadczen wolontariuszy (w zt)

Elektroniczny formularz tworzenia kosztorysu oferty przedstawiony jest na Rysunek 23 - Narzedzia do
tworzenia kosztorysu oferty. W narzedziu tym wprowadzono mechanizm wyliczajgcy sumy czesciowe
pod kazdg z czesci oznaczonych liczbami rzymskimi (I-1V).

W formularzu widoczne sg takze przytaczane juz znaki 0 i = umozliwiajace dodawanie i usuwanie
wierszy harmonogramu.

zZtegoz
finansowych
5 Z i Koszt do
srodkow ARl
wiasnych, POy
i A wkiadu
srodkow z
zZtego do . osobowego,
llos¢ Koszt post okrycia z faych w tym prac!
Lp. Rodzaj kosztow . Rodzaj miary catkowity P rry Zrodet, w pracy
jednostek jednostkowy wnioskowanej _ spolecznej
(w zt) - tym wpiat i ,
dotacji w (zi) czionkow i
opiat . .
: swiadczen
adresatow N
wolontariuszy
zadania
(w zt)
publicznego
(wzi)
2 B 4 5 6 7 8 9
miesiac v 94800 b
94800 0
+]
| miesiac v 33600 it
miesiac v 19200 19200 -
52800 52800 0
" 0
15 1500 pakiet v | 22500 22500 0 0 =
Suma - nne koszty, w tym koszty wyposazenia i promocji po stronie oferenta 22500 22500
N Ogdiem 170100 170100 0 0

Rysunek 23 - Narzedzia do tworzenia kosztorysu oferty

W czasie zapisywania wersji roboczej kosztorysu, jak réwniez przy prébie przejscia do nastepnego
kroku formularz kosztorysu poddawany jest weryfikacji na poprawnos¢ rachunkowg. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci przez mechanizm walidacyjny kwestionowany wiersz lub pole zostang
podswietlone kolorem czerwonym. Dodatkowo na formularzu wyswietlona zostanie podpowiedz
jakie uchybienia zostaty stwierdzone, co powinno umozliwi¢ operatorowi szybkie poprawienie btedu.

Na ponizszym rysunku zaprezentowano przyktadowg informacje o btedzie w wierszu kosztorysu:

Koszty merytoryczne po stronie oferenta o

Wymagane pola to: 'Rodzaj koszto w, “lloSc jednosek

testowe 30 30 Wybierz w! 900 900 900 900 -

Rysunek 24 - Btad danych w wierszu kosztorysu
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5.2.4.3. Formularz ,zrédta finansowana zadania publicznego”

Przewidywane Zrddta finansowana zadania publicznego — wypetnienie formularza nastepuje

czesciowo automatycznie, jak opisano ponizej i przedstawiono na Rysunek 25 - Narzedzie zliczania

przewidywanych Zzrédet finansowania zadania publicznego:

N

w

'S

w

1 Whnioskowana kwota dotacji — pole automatycznie uzupetniane suma z kolumny ,,z tego
do pokrycia z wnioskowanej dotacji w (zt)”

2 Srodki finansowe wiasne

3 Srodki finansowe z innych 7Zrédet ogétem ($rodki finansowe wymienione
w pkt. 3.1—3.3), tj.:

o 31 Whtaty i optaty adresatéw zadania publicznego (w zt)

o 3.2 Srodki finansowe z innych zrédet publicznych (w szczegdlnoéci: dotacje z
budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, funduszy
celowych, srodki z funduszy strukturalnych) (w zt)

o 33 Pozostate (w zt)

4  Wktad osobowy (w tym sSwiadczenia wolontariuszy i praca spoteczna cztonkéw) — pole
automatycznie uzupetniane sumga kolumny , Koszt do pokrycia z wktadu osobowego, w tym
pracy spotecznej cztonkdéw i swiadczen wolontariuszy (w zt)”

5 Ogoétem (Srodki wymienione w pkt 1—4) — pole automatycznie wyliczane

2. Przewidywane irodia finansowana zadania publicznego

Whnioskowana kwota dotacji 170100 zt 100.00 %
Srodki finansowe wiasne o 0 2 0.00%
Srodki finansowe z innych Zrodet ogolem (Srodki finansowe wymienione w pkt 3.1—3.3) 0 zt 0.00%
Wpiaty i oplaty adresatow zadania publicznego 0 zt 0.00%

Srodki finansowe z innych zrodet publicznych (w szczegéinosci dotacie z budzetu
panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytoriainego, funduszy celowych, $rodki z 0 zt 0.00%
funduszy strukturainych

} Pozostale 0 zt 0.00%
Wkiad osobowy (w tym §wiadczenia wolontariuszy i praca spoleczna czionkow) 0 zt 0.00%
Ogétem (Srodki wymienione w pkt 1—4) 170100 zt 100.00 %

Rysunek 25 - Narzedzie zliczania przewidywanych Zzrédet finansowania zadania publicznego

Ostatnimi czesciami elektronicznego formularza oferty w Kroku 3 — zaprezentowanymi na ponizszych

rysunkach - sa:

o Tabela z Finansowe $rodki z innych Zzrédet publicznych oraz
o Pole z uwagami, ktére mogg miec znaczenie przy ocenie kosztorysu
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5.2.4.4. Formularz ,Finansowe $rodki z innych Zrédet publicznych”

Finansowe $rodki z innych Zrddet publicznych — poczatkowo ta czes$¢ elektronicznego formularza jest

pusta.

Dodanie pierwszego (i kolejnych) wiersza odbywa sie poprzez klikniecie w przycisk o

znajdujacy sie nad tabels.

Wiersz tabeli sktada sie z nastepujacych pél utozonych w kolumnach:

o

o

o

Nazwa organu administracji publicznej lub innej jednostki sektora finanséw publicznych
Kwota srodkow (w zt)

Informacja o tym, «czy wniosek (oferta) o przyznanie S$rodkédw zostat(-a)
rozpatrzony(-a) pozytywnie, czy tez nie zostat(-a) jeszcze rozpatrzony(-a)

Termin rozpatrzenia - w przypadku wnioskdw (ofert) nierozpatrzonych do czasu ztozenia

niniejszej oferty

* 3. Finansowe srodki z innych irodet publicznych

Dodaj wiersz @

Nazwa organu administracji (oferta) o przyznanie srodkéw
publicznej lub innej jednostki
sektora finanséw publicznych

Informacja o tym, czy wniosek . >
) Y R Termin rozpatrzenia - w

przypadku wnioskéw (ofert)
nierozpatrzonych do czasu
zlozenia niniejszej oferty

@) -

Kwota srodkow (w

21) zostal(-a) rozpatrzony(-a)

pozytywnie, czy tez nie zostal(-a)
jeszcze rozpatrzony(-a)

Rysunek 26 - Finansowe srodki z innych zrédet publicznych

W przypadku, gdyby oferent chciat umiesci¢ dodatkowe informacje, ktére mogg mie¢ wptyw na
ocene przygotowywanego(-ych) kosztorysu(-6w) moze skorzystac z pola przedstawionego na

ponizszym w Kroku 3.

Uwagi, ktore moga miec
Znaczenie przy ocenie
kosztorysu:

Pogrubienie Kursywa Podkresienie

BRAK UWAG

Rysunek 27 - Pole wprowadzania uwag do kosztorysu
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5.2.5. Krok 4 - Inne wybrane informacje dotyczace zadania publicznego

Krok 4. odpowiada czesci V ministerialnego wzoru oferty: Inne wybrane informacje dotyczace
zadania publicznego

Formularz sktada sie z nastepujacych pdl:

e Zasoby kadrowe przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania publicznego

e Zasoby rzeczowe oferenta/oferentow przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania

e Dotychczasowe doswiadczenia w realizacji zadan publicznych podobnego rodzaju (ze
wskazaniem, ktdére z tych zadan realizowane byty we wspotpracy z administracjg publiczng

e Informacja czy oferent/oferenci przewiduje(-3) zleca¢ realizacje zadania publicznego w trybie,
o ktérym mowa w art. 16 ust. 7 z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie — pole wymagane

Formularz Kroku 4. przedstawia ponizszy formularz.
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Zasoby kadrowe
przewidywane do
wykorzystania przy
realizacji zadania
publicznego:

Zasoby rzeczowe
oferenta/oferentow
przewidywane do
wykorzystania przy
realizacji zadania:

Dotychczasowe
doswiadczenia w realizacji
zadan publicznych
podobnego rodzaju (ze
wskazaniem, ktére z tych
zadan realizowane byly
we wspolpracy z
administracja publicznga:

Informacja czy
oferent/oferenci
przewiduje(3) zlecaé
realizacje zadania
publicznego w trybie, o
ktorym mowa w art. 16
ust.7 z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o
wolontariacie:

Rysunek 28 — Przygotowanie elektronicznej oferty - Krok 4.
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5.2.6. Krok 5 - Zalaczniki

W tym kroku mozliwe jest dodawanie nowych zatacznikéw do oferty. Przycisk ,Przegladaj” pozwala
na wybranie pliku na komputerze operatora i jego przestanie na serwer. Obowigzkowe jest takze
podanie opisu dla pliku. Nalezy pamietaé, ze opis ten bedzie widoczny na liscie zatgcznikow
w wydrukowanej ofercie i w zwigzku z tym podawac jasny opis zawartosci pliku.

Widok narzedzi zarzadzania zatacznikami oferty przedstawia ponizszy rysunek.

+ Zafgczniki

Plik | Przeglgdaj. | sample pdf Opis: Swiadectwo homologacji pakietow planowanych do zakupu

Plik sample pdf zostat zataczony do oferty
Dodaj wybrany plik

- Lista zalgcznikow

Filtr: - Ustawfiltr == Wytacz filtr

* Opis pliku * Pelna nazwa pliku ’ Data dodania “ Data edycji Podglad Edytuj Usud
$wiadectwo homologacji pakietéw planowanych do zakupu sample_pdf 2013-12-15 22:11:52 E] B v
odpis KRS sample_pdf 2013-12-1522:11:30 5] =] v

Rysunek 29 - Panel zarzadzania zatacznikami do oferty

Po wybraniu pliku na komputerze operatora i zaakceptowaniu go, pamietajac, by pole ,Opis pliku”
nie zostato puste, nalezy klikngé¢ przycisk ,,Dodaj wybrany plik”. Nastagpi wgranie pliku na serwer.
Wograny plik pojawia sie w tabeli , Lista zatgcznikow” zaprezentowanej powyze;j.

Na liscie zatgcznikéw do oferty udostepniono trzy przyciski uruchamiajgce jedng z nizej opisanych
akcji na konkretnym zatgczniku.

Podglad  Edytyj Usun

& B v

Rysunek 30 - Akcje mozliwe dla wiersza tabeli zatgcznikéw

e Podglad — powoduje wyswietlenie pliku graficznego lub pobranie pliku innego typu
e Edytuj— wyswietlenie na ekranie formularza edycji opisu pliku, jak na ponizszym rysunku
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Edycja opisu
Podajopis pliku.

Opis

zatacanik do oferty

Rysunek 31 —Panel edycji zatgcznika

e Usun - usuniecie zatacznika z systemu
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5.2.7. Krok 6 - Standardy. Podsumowanie.

Uwaga - Krok 6 dostepny jest w przypadku okreslenia standardéw dla danego zadania.
Formularz kroku 6. podzielony jest na dwie czesci, ktédre moga, ale nie muszg sie pojawic:

e standardéw wymaganych
e standardéw dodatkowych.

Na kazde pytanie nalezy udzieli¢ odpowiedzi wybierajac wartosé z listy rozwijalnej:

e Warto$é ,Tak” albo, Nie"

e Wartosci od 1 do 5 okreslajg skale procentowego spetniania standardu, gdzie:
o 1oznacza 0%
o 5 oznacza 100%.

Ponizszy rysunek przedstawia przyktadowy formularz do okreslenia standardéw. W zaleznosci od
specyfiki konkursu i zadania, formularz moze by¢ znacznie bardziej rozbudowany niz ten
zaprezentowany w ponizszym przyktadzie.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze w formularzu okreslania standardéw tto pél obligatoryjnych zostaty
oznaczone kolorem czerwonym.

Strona 33

o aEiNR
= UNIA EURDPEISKA
KAPITAL LUDZKI /] =e RoPEISKa
MARQICEOMA STRATEGUA SPCINOSE . —— ' [ | l FUMNDLUSE SPOLECTNY



Instrukcja obstugi GWA SI NAWIKUS ver.1.0

Standardy wymagane

= Istnieje wewnetrzna struktura zarzadzania odpowiednia do wielkosci osrodka, jego etosu, celow i funkcji

Istnieje opis struktury [ . pier v I
organizacyjnej osrodka :

Istnieje opis uprawnien i [ — wybierz —[] l
obowigzkow
poszczegoinych
pracownikow:

Istnieje dokument jasno [ — wybierz —[¥] I
okreslajacy zadanie
osrodka, cele, a takze
zasady, ktérymi powinni sie
kierowac¢ pracownicy:

Standardy dodatkowe

= Osrodek wsparcia jest zarzadzany i kierowany w sposéb, ktéry wspiera tworzenie i ciggle ulepszanie uslug zorientowanych na dobro
jednostki, zaspokajajgcych potrzeby kaidej jednostki i ktory przynosi rezultaty zgodne z planami i aspiracjami podopiecznych
Osrodek skutecznie wybierz — E
pozyskuje sponsorow i
darczyncow wspierajacych
jego cele (w ciggu
ostatnich 6-ciu miesiecy
udato sie pozyskac
przynajmniej jednego
sponsora, ktory wspomogt
finansowo lub rzeczowo
funkcjonowanie osrodka):

Podopieczni osrodka maja wybierz — E
mozliwos¢ wskazania jakie
zajecia ich interesujg i w
jakich chcieliby
uczestniczy¢:

Rysunek 32 — Krok 6: Przyktadowy formularz standardéw

Po okresleniu stopnia spetnienia wszystkich standéw obligatoryjnych nalezy wykona¢ zapis kopii
roboczej oferty, nastepnie mozliwe jest wystanie oferty.
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5.2.8. Wystanie oferty

Po kliknieciu przycisku , Wyslij oferte” znajdujgcego sie w menu narzedziowym z lewej strony ekranu
pojawi sie formularz z Oswiadczeniami:

Ztozenie oferty

A Jesli wyslesz oferte nie bedziesz mogt jej juz edytowaé

Oswiadczam, ze

1) proponowane zadanie publiczne w cato$ci miesci sie w zakresie dziatalnosci poztku publicznego
oferenta/oferentow;

2) wramach sktadanej ofertyprzewidUJemy optat od adresatow zadania;

3) oferent/oferenci jest/sg awigzany(-ni) niniejsz3 ofertg do dnia ;

4)w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym zgromadzeniem,

przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do

systemow informatycznych, osoby, ktdrych te dane dotycza, 2oty stosowne oSwiadczenia zgodnie zustawa zdnia 29
sierpnia 1997 r.o ochronie danych osobowych (Dz U.z2002 r.Nr 101, poz 926,zpéan. zm.);

5)

oferent/oferenci sktadajacyniniejszg oferte n zoptacaniem naleznosci ztytutu skkadekna
ubezpieczenia spoteczne

oferent/oferenci sktadajacy niniejsza oferte u zoptacaniem naleznosci ztytutu zobowigzan
podatkowych

6) dane okreslone w czesci | niniejszej oferty sg zgodne zIWyblerz B

7) wszystkie podane w ofercie orazzatgcanikach informacje s zgodne zaktualnym stanem prawnym i faktycznym

|Potwierdzam osSwiadczenie

Tak, chce wystac oferte Anuluj

Rysunek 33 — Formularz oswiadczen (obligatoryjny przed wystaniem oferty)

Po uzupetnieniu wszystkich pdl oraz akceptacji powyzszego os$wiadczenia oferta zostaje zapisana
wS NAWIKUS w wersji elektronicznej. Informuje o tym stosowny komunikat, jak na ponizszym
rysunku.

Aby oferta zostata przyjeta do oceny konieczne jest wykonanie wydruku oferty, podpisanie jej
i dostarczenie do siedziby jednostki organizujgcej konkurs. Na koricu komunikatu znajduje sie link
,Powrét do listy ofert”, dzieki ktéremu mozliwy jest powrdt do tabeli wszystkich ofert uzytkownika.
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v Oferta zostata ziozona. Przypominamy o koniecznosci wykonania wydruku oferty,

podpisania i dostarczenia podpisanej oferty do siedziby jednostki organizujgcej konkurs

Powr6t do listy ofert

Rysunek 34 — Informacja o przyjeciu oferty w SI NAWIKUS
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5.3. Edycja wersji roboczej oferty

Ta cze$¢ modutu obstugi ofert umozliwia przegladanie i edycje ofert stworzonych juz przez
organizacje ale jeszcze nie wystanych (zapisano kopie roboczg). Aby przejs¢ do zestawienia swoich
ofert nalezy z gérnego menu wybraé , Obstuga ofert” i z listy rozwijanej pozycje , Przygotowanie”. Po
kliknieciu nastgpi wyswietlenie tabeli zawierajgcej wszystkie oferty organizacji — zaréwno wystane,
jak i robocze.

- Lista ofert

Filtr: =z Ustaw filtr Wytacz filtr
‘ Data ; * Data
. : ) Edygja/
ID. Numer oferty Nazwa zadania rozstrzygniecia Status zioienia Fodglad  Anuly  Usuh
17 MOPS.6-pref 17 201 Udzielene pomocy rzeczowej dia 0sob zrzeszonych w Kolach Emerytdw i Rencistdw na terenie Dziehicy [X tagewnid - wys@ana 2013-10-16 B
Borek Falgcki w formie paczek tywnodciowych w 2013 roku
162 Udzislene pomocy rzeczowej dia 0sob zrzeszonych w Kolach Emenytdw | Rencistow na terenie Dziehicy X Lagewnik - robocza H L}

o

orek Falecki w formie paczek Zywnoscowych w 2014 roku

Rysunek 35 - Lista ofert organizacji

Kolumny oznaczone ciemnym kolorem odpowiadajg za dziatania, jakie uzytkownik moze wykonac¢ na
danym wierszu tabeli.

Edycja/Podglad Anuluj Usun  Informacje/Ocens

Rysunek 36 - Akcje mozliwe do wykonania na wierszu tabeli (na ofercie)

e Edycja/Podglad — przekierowanie do edycji ofert, jesli ta nie zostata jeszcze wystana. Jesli
oferta zostata ztozona zostanie wyswietlony podglad ztozonej oferty

e Anuluj — anulowanie wystanej oferty. Mozliwe jedynie w przypadku, gdy oferta zostata juz
wystana, ale nie zostat przekroczony termin skfadania ofert. Anulowanie oferty oznacza
wycofanie elektronicznej wersji oferty z konkursu.

e Usun — mozliwe, gdy oferta posiada status ,robocza”. Po naci$nieciu ,,usun” oferta zostanie
usunieta bez mozliwosci powrotu do zawartych w niej zapiséw.

e Informacje/Ocena — wysSwietla strone z oceng formalng i merytoryczng oferty (dostepne po
ogtoszeniu wynikéw Konkursu)
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5.4. Edycja urealnienia oferty

Ta cze$¢ modutu obstugi ofert dostepna jest w przypadku, gdy oferta zostata zakwalifikowana do
dofinansowania ale komisja oceniajgca wnioski zadecydowata o koniecznosci urealnienia oferty. Aby
przejs¢ do zestawienia swoich ofert nalezy z gérnego menu wybra¢ ,Obstuga ofert” i z listy
rozwijanej pozycje ,Oferty do urealnienia”. Po kliknieciu nastgpi wyswietlenie tabeli zawierajacej
oferty organizacji, ktére wymagaja urealnienia.

-+ Lista ofert

Filtr: > Ustaw filtr Wytacz filtr

4 : Data : Data T
ID. Numer oferty Nazwa zadania rozstrzygniecia Status zioZenia Podglad  Anuluj  Usuh
dze da o
K Fatgck c

1m MOPS.6-pref 17 2013

ych w Kolach Emerytdw | Rencstdw na terenie DZiehicy X Lagiewnik wys@ena 2013-10-16 B

w 2013 roku

162 olach Emerytdw i Rencstow na terenie Dziehnicy X Lagewnik robocza ]

Rysunek 37 - Lista ofert do urealnienia

Na listingu widoczne sg kolumny prezentujace:

e Identyfikator urealnienia

e Numer urealnianej oferty

o Nazwa zadania, na ktére ztozono oferte

e Data ztozenia urealnienia (jesli urealnienie nie zostato wystane kolumna ta jest pusta)
e  Przycisk ,,Edytuj/Podglad urealnienia”

Po kliknieciu ,, Edytuj/Podglad urealnienia” wyswietlony zostanie:

e w przypadku, gdy urealnienie nie zostato ztozone: formularz oferty (podzielony na Kroki, jak
w przypadku sktadania oferty), w ktdrym wpisane zostang przez system automatycznie dane
z oferty; pola beda odblokowane i uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ ich zmiany

e w przypadku, gdy urealnienie zostato ztozone — wyswietlony zostanie podglad urealnienia
wraz z mozliwoscig wydruku urealnienia z pliku PDF

5.5. Przegladanie ofert wraz z oceng

Modut dostepny jest z géornego menu poprzez zaktadke Obstuga ofert, a nastepnie po wybraniu
z rozwijanego menu opcji ,Przeglgdanie ofert wraz z oceng”.
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W tym miejscu, po ogtoszeniu wynikéw Konkursu, wyswietlona zostanie lista ofert na realizacje
zadan, ktérych rozstrzygniecie opublikowano. Ponizszy rysunek przedstawia przyktadowe zestawienie
ocenionych ofert, a poszczegdlne kolumny prezentuja:

e Id oferty

e Numer oferty

e Nazwa zadania

e Data rozstrzygniecia zadania
e Status oferty

e Date ztozenia oferty

> Lista ofert wraz z ocena

Siltr: F Ustaw filtr Wytacz filtr
-] - - . - R N - . . Podglad Podglad

ID. Numer oferty Nazwa zadania Data rozstrzygniecia Status Data ziozenia PDF HTML Infermacje/Ocena
209 MOPS.df.2.2013 Udzielenie pomocy rzeczowej 2013-12-06 spednia wymogi for. imer.  2013-12-05 FOF =] B

Rysunek 38 - Widok listy ofert, ktore zostaty ocenione

Podglad Podglad

PDF HTML Informacje/Ocena

PDF El El

Rysunek 39 — Akcje mozliwe do wykonania na wierszu tabeli (na ocenionej ofercie)

Kolumny oznaczone ciemnym kolorem odpowiadajg za dziatania, jakie uzytkownik moze wykona¢ na
danym wierszu tabeli.

e Podglad PDF — po kliknieciu w nowej karcie przegladarki zostanie wyswietlony podglad
ztozonej oferty w formacie PDF;

e Podglagd HTML — po kliknieciu w nowej karcie przegladarki zostanie wyswietlony podglad
ztozonej oferty w formacie HTML;

e Informacje/Ocena — wyswietla strone ze szczegdtami oceny — w tym liczbe uzyskanych
punktéw, jak réwniez plik oceny formalnej i merytorycznej oferty. Widok szczegétéow oferty
przedstawia ponizszy rysunek
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Status oferty

Nazwa oferenta

Nazwa konkursu

Nazwa konkursu (skrot)
Nazwa zadania

Nazwa zadania (skrot)
Data ziozenia oferty
Elektroniczny nr oferty
Nadany nr oferty

PDF ze ziozong ofertg

PDF deklaracji spetniania
standardow
Karta ocena formainej

Uzyskane punkty
Karta oceny merytorycznej

spetnia wymogi for. i mer.

Stowarzyszenie na rzecz istot potrzebujacych

Pomoc materialna dla najbardziej potrzbuejacych w Gminie Miejskiej Krakow
Pomoc materialna GMK 2013

Pomoc materialna dla najbardziej potrzbuejacych w Gminie Miejskiej Krakow, na terenie dzielnicy Xl
Pomoc materialna GMK 2013/DZXIII

2013-12-05

MOPS.df.2.2013

OFR/1/2013/DZXIII

5]

&

&
35 (min:25, max:50)
&

Klikniecie w ikone

Rysunek 40 - Widok szczeg6tow ocenionej oferty

B spowoduje odpowiednio dla wiersza, w ktérym nastapito klikniecie

otwarcie pliku PDF z:

e ztozong oferty

e deklaracjg spetniania standardéw

e kartg oceny formalnej (skan)

e kartg oceny merytorycznej (skan)

KAPITAL LUDZKI

NARCCOWA STRATEGLA, SPOINGST
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6. Zgtos problem

W przypadku napotkania nieprawidtowosci w dziataniu podsystemu GWA lub ktéregos z modutéw
operator zalogowany do Systemu moze zgtosic¢ btad (lub przekazaé swoje uwagi i spostrzezenia) za
pomocg udostepnionego formularza.

Aby uzyskac¢ dostep do niego nalezy z gérnego menu wybrac zaktadke Pomoc a nastepnie pozycje
Zgtos problem.

Zgtos problem

Formularz zgtoszenia problemu
Informacje o zglaszajacym
Symbol/nazwa jednostki: nieznany
Imie i nazwisko:
E-mail zgtaszajacego: webdev@kinga cyfronet pl
Telefon:

Informacje o biedzie

Btad w module: _ wybierz - v

Adres podstrony na ktorej
wystapit biad:

Data i godzina wystapienia 2013-11-26 17:42:12
biedu:

Opis problemu:

Rysunek 41 - Zgtos problem (1)
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Pola, ktérych wypetnienie jest mozliwe na podstawie zgromadzonych w SI NAWIKUS danych na temat
aktualnie pracujgcego operatora oraz organizacji jaka reprezentuje zostang automatycznie
wypetnione w formularzu. Podobnie IP komputera, z ktérego nastepuje potgczenie z GWA.

Natomiast operator zgtaszajacy btad zobowigzany jest do podania pozostatych informacji nt
Srodowiska w jakim pracuje, tj.:

e Producenta i wersji systemu operacyjnego
o Wersja przegladarki

e Rodzaj facza internetowego

e Operator tacza internetowego

e  Przepustowosc facza

Konieczne jest takze wskazanie miejsca, w ktorym wystgpit btad:

e Btgd w module

e Adres podstrony, na ktérej wystgpit btad

e Data i godzina wystgpienia btedu (wypetniana automatycznie ale mozna zmienic)
e QOpis problemu

Operator ma mozliwos¢ dodania takze do 4 zatgcznikdw np. ze zrzutami ekranu obrazujgcymi na

czym polega problem.

Nacisniecie przycisku Wyslij powoduje przestanie zgtoszenia do administratora technicznego portalu.

Rysunek 42 - Przycisk "Wyslij" w formularzu zgtaszania btedu
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Zataczniki:
1

Przegladaj.. | Nie wybrano pliku

2

Przegladaj.. | Nie wybrano pliku

3

Przegladaj.. | Nie wybrano pliku.

4

Nie wybrano pliku

)ane techniczne srodowiska

Wersja systemu
operacyjnego:

Wersja przegladarki:

lane lacza internetowego

Rodzaj tacza: - wybierz M
Operator:  _ wybierz — v
Przepustowosé: _ wybierz - ~

Adres IP Komputera: 149.156.3 183

Rysunek 43 - Zgtos problem (2)
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7. Sprawozdawczos$¢
Modut sprawozdawczosci dzielimy na dwa niezalezne narzedzia:

e podstawowq sprawozdawczosc - ktéra w sposéb analogiczny do modutu obstugi ofert
umozliwia wytwarzanie oraz przesytanie sprawozdan
e sprawozdawczo$¢ dotyczacy jakosci i efektywnosci

7.1. Podstawowa sprawozdawczos¢

Podstawowa sprawozdawczos$¢ udostepnia narzedzia utatwiajgce wypetnienie formularza
sprawozdania czesciowego/korncowego zgodnie z zatgcznikiem XX do ustawy XX z dnia XXX.

W celu przejscia do modutu wybieramy z gérnego menu "Sprawozdawczos¢" a nastepnie
"Podstawowa sprawozdawczos¢".

Sprawozdawczost =

Podstawowa sprawozdawczosé

Dot. jakosci | efektywnosci

rawozdawczost . _ o
Wzor pliku do importu zestawienia faktur

Rysunek 44 - Podstawowa sprawozdawczos$¢ - menu
System zwrdci liste zakontraktowanych ustug, dla ktédrych mozemy sktada¢ sprawozdania.
Modut sprawozdania - Podstawowa sprawozdawczosc

= Lista zawartych uméw

Filtr; Numer umowy E Ustaw filtr ‘Wytacz filtr
v = “Umowa ~Umowa ~ * Nazwa
Lp. Numer umowy od do Nazwa zadania wiasna Wiybierz
1 MOPS DN/M4222.14 20140101 20171231 Powierzenie do realizacji zadania publicznego w zakresie pomocy spolecznej, w tym pomacy rodzinom i osobom w trudne] sytuacii yciowej oraz wyrdwnywania  —— El
FBH3WP13086(2013/.8.2013 szans tych rodzin i oséb, polegajacego na prowadzeniu od 1.01.2014 roku do 31.12.2017 roku oérodkdw wsparcia na terenie: Dzielnicy Vil dia 30 0séb starszych
zamieszkatych na terenie Gminy Miejskiej Krakow w Iokalach podmiotow.

Rysunek 45 - Podstawowa sprawozdawczos¢ - sprawozdania

Po wybraniu z listy jednaj z ustug. Przechodzimy do widoku listy wszystkich sprawozdan do tej danej
ustugi tj. roboczych, wystanych, anulowanych oraz odrzuconych.

Ponizej znajduje sie zestawienie mozliwych stanéw sprawozdan wraz z objasnieniem:
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Robocze — oznacza, ze zalogowany uzytkownik rozpoczat prace nad sprawozdaniem jednak
sprawozdanie nie zostato jeszcze wystane.

Wystane — oznacza, ze zalogowany uzytkownik zakonczyt prace nad sprawozdaniem, system
sprawdzit poprawno$é matematyczng danych; sprawozdanie zostato przyjete i czeka na ocene przez
pracownika merytorycznego jednostki samorzadu terytorialnego.

Anulowane — oznacza, ze sprawozdanie zostato anulowane przez uzytkownika zanim zostato wystane.
Mozliwe jest wytworzenie nowego sprawozdania z uzyciem funkcji ,,Dodaj sprawozdanie” (widoczne
na ponizszym rysunku).

Odrzucone - oznacza, ze wystane sprawozdanie zostato odrzucone z powodu btedéw formalnych lub
merytorycznych. System wykonat kopie odrzuconego sprawozdania i mozna je poprawié, a nastepnie
wystaé.

Modut sprawozdania

Nr umowy: Xxexx

Nazwa zadania: Powierzenie do realizacji zadania publicznego w zakresie pomocy spokeczne], w tym pomocy rodzinom i osobom w trudnej
sytuacji Zyciowe] oraz wyrownywania szans tych rodzin i 0sob, polegajgcego na prowadzeniu od 1.01.2014 roku do 31.12.2017
roku osrodkGw wsparcia na terenie: Dzielnicy VIl dia 30 0s6b starszych zamieszkatych na terenie Gminy Miejskie] Krakow w
lokalach podmiotow.

Dodaj sprawozdanie

- Sprawozdania

Filtr: 1d [=] Ustawfiltr | Wtacz filtr

“ld * Okres od “ OKres do * Data zlozenia * Rodzaj sprawozdania * Status Edycja/Fodglad  Anuluyj  Usuf
51 2014-02-28 2014-03-31 Czeéciowe robocze 5] El
49 20140307 2014-03-28 20140314 Czesciowe zhozone B El

34 2014-02-28 2014-03-31 Czesciowe anulowane B E}

Rysunek 46 - Podstawowa sprawozdawczos¢ - sprawozdania

Nastepnie przez klikniecie przycisku "Dodaj sprawozdanie" lub wybranie do edycji jednego z
sprawozdan. Przechodzimy do formularza wypetniania sprawozdania.

7.1.1. Poczatkowe dane w formularzu sprawozdania

Formularz sprawozdania zasilany jest danymi z oferty (doktadniej: z ostatniej, urealnionej oferty
i danych z zawartej umowy). Istnieje mozliwo$¢ poprawy kazdej z danych proponowanych przez
SI NAWIKUS.
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7.1.2. Krok 1 - Sprawozdanie merytoryczne

Formularz sktada sie z nastepujacych pdl:

e Rodzaj sprawozdania

e Poczatkowa data sprawozdania

e Koncowa data sprawozdania

e Informacja, czy zaktadane cele realizacji zadania publicznego zostaty osiggniete w wymiarze
okreslonym w czesci lll pkt. 6 oferty. Jesli nie, wskazaé dlaczego

e Tabela z harmonogramem - o ile oferta lub urealnienie do oferty zostato ztozone w sposdb
elektroniczny tj. przez wypetnienie i wystanie w ramach SI NAWIKUS oferty to harmonogram
zostanie automatycznie pobrany z najnowszej wersji oferty.

e Opis, w jaki sposéb dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacjg zadania
wptyneto na jego wykonanie

e Opis osiggnietych rezultatow

e Liczbowe okreslenie skali dziatan realizowanych w ramach zadania

Formularz Kroku 1. przedstawia ponizszy formularz.
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Sprawozdanie oferty

Krok
I. Sprawozdanie merytoryczne

Aktualnie pracujesz nad sp

Powierzenie do realizacji zadania publicznego w za...

czeg6ly zadania

Narzedzia

¥} Zapisz kopie roboczg

<) Przejdz dalej

= Czesé I. Sprawozdanie merytoryczne

do oferty

Rodzaj sprawezdania:

Poczatkowa data
sprawezdania *:

Koncowa data
sprawozdania *:

1. Informacja, czy zakladane
cele realizacji zadania
publicznego zostaty
osiggnigte w wymiarze
okreslonym w czesci lll pkt
6 oferty. Jegli nie, wskazaé
dlaczego:

~ 2. Opis wykonania zadania z

j dnia: 2013-12-04, o identyfikatorze: 263, ztozonej na zadanie:

Pogrubienie  Kursywa  Podkreslenie

Kwi
w czgéc 1l pkt 9 oferty

Dodaj wiersz harmonogramu &

Poszczegélne dzialania w

2003 r. o dziafalnosci poéytku publicznege i o

lub innych

6w, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24

zakresie realizewanego zadania Terminy realizacji

publicznege wraz z krétkim
opisem wykonania zadania

Prowadzenie Osrodka Wsparcia =«
dla Osdb Starszych

zamieszkatych na terenie
Gminy Miejskiej Krakow

4

- zajecia z kuchni terapeutycznej

- zajecia w pracowni komputerowej

3. Opis, w jaki sposob
definansowanie z dotacji
inwestycji zwiazanych z
realizacjg zadania wpiyngte
na jego wykonanie:

4. Opis osiagnigtych
rezultatow:

5. Liczbowe ckreslenie
skali dziatan realizowanych
W ramach zadania:

poszeczegdlnych dziatan

1.01.2014 - 31.12.2017r.

2 xtyg

2xtyg.

Pogrubienie  Kursywa  Podkreslenie

Pogrubienie  Kursywa  Podkreslenie

Pogrubienie Kursywa Podkreslenie

h dlne dziatania

Zleceniobiorca(-y) lub inny
podmiot, ktéry wykenywat
dziatania w zakresie
realizowanege zadania
publicznego

Caritas Archidiecezji -
Krakowskiej

bezposrednio realizuje zadanie: ~
Osrodek Wsparcia dla Osdb

Caritas Archidiecezji Krakowskiej -
Oérodek Wsparcia dla Osdb
Starszych

Caritas Archidiecezji Krakowskiej -
Oésrodek Wsparcia dla Oséb
Starszych

Rysunek 47 - Podstawowa sprawozdawczos¢ - Krok 1
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7.1.3. Krok 2 - Sprawozdanie z wykonania wydatkow

Formularz sktada sie z nastepujacych pdl:

e Rozlicznie ze wzgledu na rodzaj kosztéw (w zt)

e Rozliczenie ze wzgledu na zrédta finansowania

e Uwagi, ktére mogg miec znaczenie przy ocenie prawidtowosci wykonania wydatkéw

e Informacja o kwocie przychoddéw uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek bankowych od
srodkdéw z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym

Formularz Kroku 2. przedstawia ponizszy formularz.
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Sprawozdanie oferty

I. Sprawozdanie merytoryczne

Krok 2
Il Sprawozdanie z wykonania wydatkow

Narzedzia
#1 Druk
3 ]

pracujesz nad sp do oferty

: 2013-12-04, o ider

ze: 263, z j na

Powierzenie do realizacji zadania publicznego w za...

E szczegdty zadania

= 1.Rozliczenie ze wrgledu na rodzaj kosztéw (w zt)

Rodzaj Catosé zadania zgodnie z umowa (w Poprzedni okres sprawozdawezy(w

" Kosztéw ) )
Koszt ztego z tego ztego Koszt z tego z ztego
catkowity pokrytyz  pokrytyz  pokrytyz  cakowity pokryty z finansowych pokryty z
dotacj finansowych  whiadu dotacj  rodkéw  whiadu
$rodkow  osobowego wiasnych... osobowego
wiasnych wtym w tym

Koszty merytoryczne po sironie(z uwzglednieniem kosztow jednostowych)

koszty o 149760 | 149760 | 0 0 0
koszty p| 28800 0 0 28800 0
materiah| 192816 | 192816 | 0 0 0

Koszt obstugi zadania publicznego w tym koszty administracyjne(z uwzglednieniem kosztow jednostkowrych)

obstuga || 31824 31824 0 0 0
Inne koszty, w tym koszty i promaci(z kosztow yeh)
Ogdlem 403200 374400 O 28800 0 0 ] ]

= 2.Rozliczenie ze wrgledu na irédio finansowania

Zrédto finansowania

Calo$é zadania

Biezacy okres sprawozdawezy - za

Koszt

okres realizacji zadania
publicznege(w zi)

ztego  zpokrylyz  ztego

cakowty pokrytyz finansowyen pokryty z

(zgodnie z umowa)

dotacj  Srodkéw  whiadu
wiasnych... osobowego
w tym

(+]

Biezacy okres
sprawozdawczy - za okres
realizacji zadania

2t % oz %
Koszty pokryte z dotacj: 374400 9286 000
Ztego z odsetek bankowych od dotaci 0 ] 0.00
Koszty pokryte ze $rodkéw finansowych wiasnych 0 0.00 0.00
Koszty pokryte ze Srodkéw finansowych z innych Zrodet{ogslem) 0 000 0 0.00
Ztego:
Z wplat i oplat adresatw zadania publicznego 0.00 0.00 0.00
Z finansowych $rodkbw z innych Zrédet publicznych (w szczegoinosci dotacj  budzetu panstwa
lub budzetdw jednostek samorzadu terytoriainego, funduszy celowych, $rodkéw z funduszy 0.00 0.00 0.00
strukturalnych):
Z pozostalych srodet 0.00 0.00 0.00
Koszty pokryte z wiiadu osobowego(w tym $wiadczen wolontariuszy, pracy spolecznej czionkow) | 28800 714 0.00
Ogélem: 403200 100% 0 100%
Uwagi, ktqre MOGAMIES  pogrubienie  Kursywa — Podkreslenie
znaczenie przy ocenie
prawidiowosci wykonania
wydatkéew:
3 Inmrn:lacja © kwocie Pogrubienie Kursywa Podkreslenie
przychodéw uzyskanych
przy realizacji umowy i
odsetek bankowych od
érodkow z dotacji
zgromadzenych na
rachunku bankowym:
Rysunek 48 - Podstawowa sprawozdawczos¢ - Krok 2
KAPITAL LUDZKI A RoPE I
EURCFLISE]

NARCCOWA STRATEGLA, SPOINGSC

FUNDLUSZ SPOLECZNY



Instrukcja obstugi GWA SI NAWIKUS ver.1.0

7.1.4. Krok 3 - Zestawienie faktur. Dodatkowe informacje

Formularz sktada sie z dwdch czesci:

e Zestawienia faktur - w ktéorym mozemy dodawaé kolejne faktury lub zaimportowac je z pliku
Ccsv
e Pola "Dodatkowe informacije"

Importer pliku z zestawieniem faktur wymaga uzycia wzoru pliku jest udostepniony w gérnym menu
"Sprawozdawczos$¢" -> "Wzor pliku do importu zestawienia faktur". Plik ten uzywa kodowania UTF-8

oraz uzywa znaku "," (przecinka) do oddzielenia kolumn.
Otwieranie w programie Excel 2007:

e Otwieramy program i przechodzimy do zaktadki "Dane"
e Wybieramy nastepnie "Z tekstu"
e Nastepnie wybieramy pobrany plik
e W oknie dialogowym w pozycjach:
o "Wybierz typ pliku, ktéry najlepiej opisuje dane Zrédtowe:" zaznaczamy
"Rozdzielany"
"Pochodzenie pliku" -> "65001: Unicode (UTF-8)"
Klikamy "Dalej"
W liscie "Ogranicznikéw" zaznaczmy "Przecinek"

O O O O

Na podgladzie w oknie dialogowym widzimy, w jaki sposdb plik zostanie
zaimportowany do programu Excel, jezeli wszystko odbyto sie poprawnie klikamy
"Zakoncz".

Uwaga - Plik przesytany do systemu musi by¢ zgodny z wzorcem pliku oraz by¢ w formacie CSV. W
innym wypadku system zgtosi btad i import nie odbedzie sie.

Formularz Kroku 3. przedstawia ponizszy formularz.
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Sprawozdanie oferty
pi Ij nad spl do oferty ztozonej dnia: 2013-12-04, o identyfikatorze: 263, ztozonej na zadanie:
| Sprawozdanie merytoryczne Powierzenie do realizacji zadania publicznego w za...
J Oty zadania
Krok 2
IL Sprawozdanie z wykonania wydatkow
Doda fakture @
Krok 3 Zestawienie faktur: Nie wybrano pliku. Wyslij zestawienie
Il Zestawienie faktur
Dodatkowe informacje Ztegoze
érodkow
Numer pozycji finansowych
s S gty i vl
dokumentu escia Il dokumentu Nazwa kosztu  Kwota(zi) ; .- Data zapiaty
Ksisgowego rozliczenie ze ksiegowego pochodzacych z innych frédet, w
wzgledu na rodzaj dotacji(zt) tym wpilat i oplat
Narzedzia N N
kosztow) adresatow
zadania
® Podglad sprawozdania publicznego(zl)
T FV-2014/0127-000 T 2014-01-15 & | Przykdadowy wpis || 1563.56 563.56 1000.00 20140115 8 -
B Zapisz kopig robocza = Dodatkowe informacje
Dodatkowe informacje: Pogrubienie  Kursywa  Podkreslenie
Rysunek 49 - Podstawowa sprawozdawczo$¢ - Krok 3
W tym kroku mozliwe jest zatgczenie plikow dodatkowych takich jak np. skany faktur itp.
Sprawozdanie oferty
Krok 1 ie p Ij nad spl i do oferty ziozonej dnia: 2013-12-04, o identyfikatorze: 263, ziozonej na zadanie:
| Sprawozdanie merytoryczne ‘ Powierzenie do realizacji zadania publicznego w za._ .
J Szczegdty zadania
Krok 2
Il Sprawozdanie z wykonania wydatkbw
> zafgcaniki
Krok 3. ‘ Plik: | Przegladaj.. | Nie wybrano pliku. Opis:
Il Zestawienie faktur
Dodatkowe informacie
J Dodaj wybrany plik
Krok 4
e  Lista zalacanikow
Filtr:  Opis pliku [+] Ustawfillr | Wytaczfiltr
Narzedzia < Opis pliku < Pelna nazwa pliku “ Data dodania ~ Data edycji Podglad  Edytuj  Usuh
Skan Fakiury 1 Zaigeznik Nr 1.paf 2014.03.20 10:04:36 & g W

® Podglad sprawozdania
24 Drukuj sprawozdanie
12 wyslij sprawozdanie

Rysunek 50 - Podstawowa sprawozdawczos¢ - Krok 4

7.1.6.

Wystanie sprawozdania

W celu wystania sprawozdania w lewym menu narzedziowym klikamy pozycje "Wyslij sprawozdanie"

W oknie dialogowym obowigzkowo potwierdzamy oswiadczenie i klikamy "Tak, chce wystaé

sprawozdanie"
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Ztozenie sprawozdania

) B Jesli wyslesz sprawozdanie nie bedziesz mogt go juz edytowad.

Oswiadczam, Ze:

1) od daty zawarcia umowy nie zmienit sie status prawny Zleceniobiorcy(-0w);

2) wszystkie podane w niniejszym sprawozdaniu informacje s3 zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym;

3) zamowienia na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane za Srodki finansowe uzyskane w ramach umowy zostaty dokonane
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759,
z pozn. zm.)11);

4) wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunkow) zostaty faktycznie poniesione;

5) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych
osobowych, a takZze wprowadzaniem ich do systemdw informatycznych, osoby, ktdrych te dane dotyczg, ztozyty stosowne
o$wiadczenia zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926,
z poZn. zm.).

[C] Potwierdzam ogwiadczenie

Tak, chce wystac sprawozdanie Anuluj

Rysunek 51 - Podstawowa sprawozdawczos¢ — Wystanie

7.2. Sprawozdawczos¢ dotyczaca jakosci i efektywnosci

Sprawozdawczo$¢ dotyczacy jakosci i efektywnosci dzielimy na trzy czesci:

e informacje miesieczne
e Informacje potroczne
e Informacje dodatkowe

W celu przejscia do modutu wybieramy z gédrnego menu "Sprawozdawczos¢" -> "Dot. jakosci i
efektywnosci". Nastepnie analogicznie do modutu sprawozdawczosci podstawowej wybieramy
ustuge do ktérej bedziemy sktadaé informacje/sprawozdanie.
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Modut sprawozdania - Dot. jakosci i efektywnosci

—+ Lista zawartych uméw

Filtr:  Numerumowy E| Ustaw filtr Wytacz filtr
= = % Umowa < Umowa * % Nazwa
Lp. Numer umowy od do Nazwa zadania wiasna
1 MOPS.DN/4222.14 2014-01-1 20171231 Powierzenie do realizacj zadania publicznego w zakresie pomocy spokecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w trudne] sytuacii Zyciowej oraz wyréwnywania El
8131308612013/ 2013 szans tych rodzin | 050b, polegajacego na prowadzeniu od 1.01.2014 roku do 31.12.2017 roku oérodkbw wsparcia na terenie: Dzieinicy Vil dia 30 0s6b starszych
zamieszkatych na terenie Gminy Migjskiej Krakéw w lokalach podmiotow
Rysunek 52 - Sprawozdawczos¢ dot. jakosci i efektywnosci - ustugi
Po wybraniu ustugi system wyswietli podstawowe informacje o ustudze oraz liste wszystkich
. . . . . .
informacji/sprawozdan udzielonych do tej pory w ramach ustugi.
Modut sprawozdania - Dot. jakosci | efektywnosci
NF UMOWY: 000X
Nazwa zadania: Powierzenie do realizacji zadania publicznego w zakresie pomocy spotecznej, w tym pomocy rodzinom i ocsobom w trudnej
sytuacji zyciowej oraz wyrdwnywania szans tych rodzin i 0sdb, polegajacego na prowadzeniu od 1.01.2014 roku do 31.12.2017
roku osrodkéw wsparcia na terenie: Dzielnicy VIl dia 30 osdb starszych zamieszkalych na terenie Gminy Miejskie] Krakow w
lokalach podmiotow.
Dodaj sprawozdanie
- Sprawozdania miesieczne
Filtr: 1d [=] Ustaw fillr  Wytacz filtr
v v ¥ Liczba osob ¥ Licza 0s6b, ktére ¥ Liczba miejsc ¥ Liczba i ¥ Fr i “ Wysokosé
Poczatek Koniec korzystajacych w danym  skorzystaly z placowki dotowanych w danym danym oW W zreali ] dotacji -
Id okresu okresu miesiacu pierwszy raz miesiacu miesiacu procentach narastajaco
5 20140201 20140228 84 84 70 ] &8 ]
2 20140101 20140131 63 6 70 0 3 0
- Sprawozdania péiroczne
Filtr: 1d [=] Ustaw filtr || Wytacz filtr
v ¥ “ Liczba zatrudnionych przy v ¥ Liczba zatrudnionych przy ¥
Poczatek Koniec realizacji zlecenia, umowa o Wymiar etatu osob zatrudnionych przy realizacji zlecenia, umowa Wymiar etatu oséb zatrudnionych przy
Id okresu okresu prace realizacji zadania, umowa o prace zlecenie realizacji zadania, umowa zlecenie
1 20140101 2014-03-31 5 5

- Sprawozdania dodatkowe

Filtr: g =] Ustaw filtr || Wykacz fillr
“1d ¥ Poczatek okresu “ Koniec okresu + Zdyskontowana suma korzysci w zi + Zdyskontowana suma kosztow w zt
1 2014-03-18 2014-03-29 188000

55900

Rysunek 53 - Sprawozdawczos$¢ dot. jakosci i efektywnosci - sprawozdania

7.2.1. Informacje miesieczne

Formularz sktada sie z nastepujacych pél:
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e Poczatek okresu
e Koniec okresu

e Liczba osdb, ktore skorzystaty z placowki pierwszy raz
e Liczba o0sob korzystajacych w danym miesigcu

e Liczba miejsc dotowanych w danym miesigcu

e Liczba deklaracji uczestnictwa w danym miesigcu

e Frekwencja uczestnikow w procentach

o  Wysoko$¢ zrealizowanej dotacji - narastajgco

Ponizej formularz informacji miesieczne;j

Poczatek okresu *:

Koniec okresu *:

Liczba osoh, ktére
skorzystaly z placowki
pierwszy raz:

Liczba os6b korzystajacych
w danym miesigcu:

Liczba miejsc dotowanych
w danym miesigcu:

Liczba deklaracji
uczestnictwa w danym
miesigcu:

Frekwencja uczestnikéw w
procentach:

Wysokosé zrealizowanej
dotacji - narastajaco:

Dodaj sprawozdanie

Rysunek 54 - Sprawozdawczos¢ dot. jakosci i efektywnosci - miesieczne

7.2.2. Informacje potroczne

Formularz sktada sie z nastepujgcych pdl:

e Poczatek okresu
e Koniec okresu

e Liczba zatrudnionych przy realizacji zlecenia, umowa o prace

e Wymiar etatu osdb zatrudnionych przy realizacji zadania, umowa o prace

e Lliczba zatrudnionych przy realizacji zlecenia, umowa zlecenie

o Wymiar etatu osdb zatrudnionych przy realizacji zadania, umowa zlecenie

Ponizej formularz informacji pétrocznej
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Poczatek okresu *:

Koniec okresu *:

Liczba zatrudnionych przy
realizacji zlecenia, umowa o
prace:

Wymiar etatu osdb
zatrudnionych przy
realizacji zadania, umowa o
prace:

Liczba zatrudnionych przy
realizacji zlecenia, umowa
zlecenie:

Wymiar etatu osob
zatrudnionych przy
realizacji zadania, umowa
zlecenie:

Dodaj sprawozdanie

Rysunek 55 - Sprawozdawczos¢ dot. jakosci i efektywnosci - pétroczne

7.2.3. Informacje dodatkowe

Formularz sktada sie z nastepujgcych pdl:

e Poczatek okresu

e Koniec okresu

e Zdyskontowana suma korzysci w zt
e Zdyskontowana suma kosztow w zt

Ponizej formularz informacji dodatkowej

Poczatek okresu *:

Koniec okresu *:

Zdyskontowana suma
korzysci w zt:

Zdyskontowana suma
kosztow w zi:

Dodaj sprawozdanie

Rysunek 56 - Sprawozdawczos¢ dot. jakosci i efektywnosci - dodatkowe
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