Zalacznik nr 7

INSTRUKCJA
WYPELNIANIA ELEKTRONICZNYCH FORMULARZY POPRZEZ SERWIS
WITKAC.PL
WZOR OFERTY

Wzor oferty okresla zatagcznik nr 1 do rozporzadzenia Przewodniczacego Komitetu do spraw
Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 r. w sprawie wzorow ofert i ramowych
wzor6w umow dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzorow sprawozdan
z wykonania tych zadan (Dz. U. poz. 2057).

Wzér oferty zostat zaimplementowany do serwisu Witkac.pl i jest dostgpny w formie
elektroniczne;.

WZOR SPRAWOZDANIA

Wzér sprawozdania okresla zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Przewodniczacego Komitetu do
spraw Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 r. w sprawie wzorow ofert i ramowych
wzor6w umow dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzorow sprawozdan
z wykonania tych zadan (Dz. U. poz. 2057).

Wzébr sprawozdania zostal zaimplementowany do serwisu Witkac.pl 1 jest dostepny w formie
elektroniczne;.

WSKAZOWKI WITKAC.PL
REJESTRACJA UZYTKOWNIKA

Rejestracja w serwisie

Aby ztozy¢ oferte konkursowa, nalezy zatozy¢ konto w serwisie Witkac.pl na stronie
www.witkac.pl. W formularzu obowigzkowe jest wypelnienie nastgpujacych pol:

* adres e-mail (jest on jednoczesnie loginem konta)
* hasto

Po wypehieniu i przestaniu formularza rejestracji konta uzytkownika — poprzez kliknigcie
w pole ,,Zarejestruj si¢” — zostanie wystana wiadomo$¢ e-mail, w ktoérej znajduje si¢ link
aktywacyjny. Po kliknieciu w ten link, konto Oferenta zostanie aktywowane.

UWAGA! Jesli e-mail nie dotarl, nalezy sprawdzi¢ skrzynke SPAM lub folder
powiadomien/Inne. Jezeli tam rowniez go nie bgdzie, nalezy poprosi¢ o ponowne wystanie
linku aktywacyjnego poprzez probe zalogowania do serwisu.

Po zalogowaniu si¢ do serwisu, Oferent znajdzie na wtasnej stronie profilowej link <........ <.
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Nalezy w niego klikng¢, a wowczas w nowym widoku — ,, Informacje o konkursie”, w prawym
goérnym rogu pojawi si¢ zielone pole ,,Dodaj oferte”.
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WYPELNIANIE I SKEADANIE OFERT
Dodawanie oferty

Po kliknigciu w zielone pole ,,Dodaj oferte” (na stronie w gérnym, prawym rogu) pojawi
si¢ okienko — ,,Dodaj oferte”, w ktérym Oferent bedzie proszony, aby wskazac, czy oferta
nalezy do jednej organizacji, czy jest oferta wspolng.

Po wskazaniu odpowiedniej opcji Oferent rozpocznie wypehianie wniosku, co bedzie
przebiegato w 8 etapach. Dopiero przejscie wszystkich etapow odzwierciedli wzor oferty
rozporzadzenia.

WAZNE! W edycji wniosku w jednym momencie moze przebywa¢ wylacznie jeden
uzytkownik. W przypadku jednoczesnej pracy na wniosku dwoch uzytkownikow zostang
zapisane dane wytacznie tego uzytkownika, ktory skorzysta jako ostatni z zapisu, a co za
tym idzie moze doj$¢ do utraty danych wprowadzonych przez innych.

Komunikaty

Komunikaty w kolorze z6ttym podczas wypehiania formularza wniosku sg zamieszczane
jedynie w celach informacyjnych. Nie §wiadcza o btgdnym wpisaniu danych w pola 1 nie
znikaja pomimo wprowadzenia poprawnych informacji.

Komunikaty w kolorze czerwonym oznaczaja btedy w wypekieniu pola i nie pozwolg na
zlozenie oferty bez jej poprawienia. Przy probie przejscia pomiedzy zakladkami lub zapisie
pojawi si¢ komunikat o btedach w formularzu.

Warto zwraca¢ uwage na pomocne znaki zapytania, na ktore nalezy najecha¢ kursorem, by
podejrzeé tres¢ komunikatu.

Nawigacja po edycji

Po wypemieniu wszystkich pol, aby przej$¢ do nastepnego etapu oferty nalezy przycisnaé
»Nastepny krok” lub klikng¢ koétko na gorze strony, ktore przeniesie Uzytkownika na
wskazany etap.

Poprawnos¢ pol

Przy pominigciu wymaganego pola do ztozenia wniosku serwis oznacza je na czerwono
i udziela podpowiedzi, co nalezy poprawi¢. Niektore z pol sg oznaczane na czerwono
dopiero przy probie przejscia do nastepnego kroku lub probie zapisu wniosku.

Dane w formularzu mozna korygowac i poprawia¢ na kazdym etapie edycji do momentu
ztozenia oferty.

Pola, w ktérych wpisywane sg numery, np. NIP, REGON, itp. mogg by¢ sprawdzane pod
katem ich poprawnosci.

Autozapis

W tle prowadzony jest autozapis oferty w odstgpach 5 minut, dzigki czemu podczas awarii
komputera/Internetu nie ma koniecznosci wprowadzania wszystkich danych od poczatku.
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Autozapis pojawia si¢ rdwniez w momencie przechodzenia pomigdzy zaktadkami
formularza, jesli na danym etapie wprowadzono zmiany.

WAZNE! Nalezy pamicta¢, ze podczas wprowadzania danych do wniosku zawsze
zalecane jest korzystanie z funkcji ,,Zapisz i zostan lub ,,Zapisz 1 wyjdz”. Autozapis jest
dodatkowym zabezpieczeniem, by dane w przypadku naglego wyjscia z edycji (np. brak
potaczenia internetowego), nie zostaly utracone. W tym przypadku podczas proby wejscia
w edycje (gdy jednoczesnie istniejg dwa zapisy: autozapis oraz wersja robocza) serwis
wyswietli komunikat z zapytaniem, czy ma zosta¢ wczytana wersja zapisana czy z kopii
zapasowej (autozapisu). Jesli nie ma pewnosci, co do wyboru, najbezpieczniej najpierw
skorzysta¢ z wczytania kopii zapasowej z autozapisu, sprawdzi¢, czy dane sg poprawne,
jesli tak — nalezy dokona¢ zapisu, jesli nie — nalezy skorzysta¢ z ,,Wyjdz bez zapisu”
1 nastepnie wezyta¢ wersje zapisang.

Wazne informacje przy wypelnianiu kosztorysu/pol opisowych

W miejscach, gdzie mozliwe jest dodawanie wielu pol nalezy skorzysta¢ z opcji ,,Dodaj
wiersz”. Usunig¢cia wiersza mozna dokona¢ za pomocg symbolu ,,x”, ktory znajduje si¢ na
koncu kazdego wiersza. Nalezy rowniez pamigtaé, ze niektore z wnioskow w polach
opisowych majg ograniczong ilos¢ znakow.

W  punkcie ,Kosztorys” nalezy wypeli¢ puste pola. Pola szare obliczane sa
automatycznie, na podstawie wprowadzonych przez Uzytkownika danych. Oferent musi
wskaza¢ koszty sktadowe danego rodzaju kosztu wraz z warto§ciami. W przypadku dziatan
bezkosztowych nalezy uzupetni¢ poszczegdlne pozycje kosztorysu wpisujac koszt ,,0”.

Oswiadczenia

Na podstronie ,,O$wiadczenia” nalezy — zgodnie ze stanem faktycznym — zaznaczy¢
wszystkie wymienione o$wiadczenia poprzez kliknigcie w pole ,,Akceptuj tresc
o$wiadczen”.

Dodawanie zalacznikow

Ponizej oferty, na podstronie ,,Dane konkursu”, znajduje si¢ tabela ,,Zalaczniki”, ktdéra
umozliwia dodanie niezbednych dokumentéw. Serwis umozliwia dotaczenie dokumentow
bez wzgledu na ich forme.

Nalezy pamigtac, ze mozna dodac tylko jeden plik do poszczegdlnego zatacznika, wiec jesli
dokument sktada si¢ z wiecej niz jednego pliku, nalezy polaczy¢ je w jeden.

Aby doda¢ zatacznik nalezy klikna¢ w ,,+dodaj” przy pliku, ktoéry chcemy doda¢. Pojawi si¢
nowe okno ,,Edycja zalacznika”. Oznaczenie w nawiasie ,(max. 10MB)” oznacza
dopuszczalng wielko$¢ maksymalng pliku.

Nastepnie nalezy kliknag¢ na niebieski przycisk ,,Wybierz” 1 odnalez¢ dokument, ktory
chcemy zalaczy¢ na dysku komputera. Po zaznaczeniu pliku nalezy klikna¢ w ,,Otworz”
1 nastepnie, aby dotagczy¢ dokument do oferty, w niebieskie ,,Dodaj”. W prawym gornym
rogu pojawi si¢ komunikat z informacjg o prawidlowym zataczeniu dokumentu.

Po dodaniu wszystkich zalacznikdw wymaganych do zataczenia do oferty w wersji
elektronicznej, pojawi si¢ funkcja ,,Z16z ofertg”.
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Przywracanie wersji oferty

UWAGA! Przywracanie wersji jest mozliwe wylacznie dla ofert, ktore nie zostaly jeszcze
ztozone. Aby przywrdci¢ poprzednig wersj¢ nalezy przej$¢ do zakladki ,,Historia oferty”.
Po wybraniu przycisku ,,Pokaz wszystkie wersje oferty” serwis wyswietli zapisane
poprzednio wersje. W razie potrzeby mozna przywroci¢ wybrang wersj¢ za pomocg funkcji
»PTZYywroe”.

Réwniez po uzupetnieniu lub wprowadzeniu jakiejkolwiek zmiany, po zapisie, serwis
zapamicta kolejng wersje oferty o specyficznym numerze kontrolnym.

Skladanie oferty

Aby oferta mogta zosta¢ ztozona, nie moze zawiera¢ btgdoéw 1 musi mie¢ status ,,Wniosek
wypetiony poprawnie — oferta nieztozona”. Wowczas w widoku oferty po jej zapisaniu
pojawia si¢ funkcja ,,Zt6z oferte”. Dopiero kliknigcie w ,,Zt6z ofert¢” 1 wybranie ,,Tak”
w komunikacie spowoduje zlozenie oferty w konkursie.

Jesli oferta zostanie ztozona, otrzyma status ,,Oferta zostala ztozona”, a nast¢pnie pojawi
si¢ informacja od Organizatora konkursu.

Po kliknigciu w ,,Potwierdzenie w PDF” serwis wygeneruje potwierdzenie zlozenia oferty.

Po ztozeniu oferty pojawi si¢ zaktadka ,,Historia oferty” z listg zapisanych wczesniejszych
wersji wniosku do pobrania.

Aktualizacja oferty

W przypadku, gdy Organ stwierdzi nieprawidlowos$ci przy wypetieniu oferty 1 uzna,
ze nalezy oferte poprawic¢/zaktualizowac — skorzysta z mozliwosci wystania wniosku do
poprawy. Oferent na adres podany w ofercie moze otrzyma¢ wtedy informacje
o odblokowaniu Oferty. Jesli organ zawart informacj¢ o tym, co ma zosta¢ poprawione
znajdzie si¢ ona w tresci. Nalezy pamigtaé, ze tylko zaznaczone przez organizatora
zaktadki do poprawy majg mozliwos¢ edycji przez Oferenta. Pozostate sg wylaczone
z edycji 1 maja kolor szary. Przy probie ich otwarcia pojawia si¢ komunikat informacyjny
»Zaktadka jest wylaczona z edycji”. Jesli dana zaktadka powinna by¢ dostepna, nalezy
zglosi¢ si¢ do Organizatora konkursu.

W przypadku konieczno$ci wprowadzenia korekty, Organizator konkursu ustawi ,,Datg,
do ktoérej maksymalnie ma zosta¢ odblokowana oferta”. W przypadku pojawienia si¢
komunikatu: ,,Btad. Termin poprawy mingt...” — nalezy skontaktowaé si¢
z Organizatorem konkursu.

WAZNE! Po naniesieniu wymaganych zmian, nalezy pamieta¢ o ponownym zloZeniu
oferty.

Wraz ze $ciezkg zmian, zmienia si¢ roOwniez status oferty, poczawszy od ,,Oferta
przekazana do poprawy” az do statusu ,,Oferta poprawiona”.
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12) Udoste¢pnianie oferty innemu uzytkownikowi

1)

2)

Aby udostepni¢ ofert¢ innemu uzytkownikowi musi on posiada¢ konto zarejestrowane
w serwisie Witkac.pl. Oferta moze by¢ udostepniona juz na etapie jej tworzenia, nie musi
by¢ to wniosek ztozony elektronicznie.

Nalezy przejs¢ do zaktadki ,,Informacje o ofercie”, a nast¢gpnie w dolnym prawym rogu
klikng¢ na niebieskie pole ,,Funkcje”.

Po najechaniu na ,,Udost¢pnianie” i kliknigciu w ,,Udostepnij innemu uzytkownikowi”,
pojawi si¢ nowe okno, w ktorym nalezy wpisa¢ adres email osoby, ktérej chcemy
umozliwi¢ dostgp oraz zaznaczy¢ zakres, w jakim begdzie ona mogta zarzadza¢ wnioskiem.

Oprdocz umozliwienia podgladania oferty, mozna rowniez umozliwi¢ jej edycje, usuwanie,
ztozenie, a takze udostepni¢ zarzadzanie sprawozdaniem. Wystarczy zaznaczy¢
odpowiednie opcje kliknigciem w kwadracik przy wybranej funkc;ji.

Na koncu nalezy wybra¢ ,,Udostepnij”, co spowoduje przestanie na podany adres email
wiadomosci z informacja o udostgpnieniu oferty oraz linkiem, ktory przeniesie
bezposrednio do wniosku.

WYPELNIANIE I SKEADANIE SPRAWOZDANIA
Dodawanie sprawozdania

W menu gtéwnym po lewej stronie nalezy wcisng¢ zaktadke ,,Moje umowy”, nastepnie
zielony przycisk ,,+ Sprawozdania”. Nastepnie nalezy sprawdzi¢ dane ktore uzupehity
si¢ automatycznie, kolejno wypetia¢ pola w miejscach wskazanych.

Forma skladania sprawozdania

W zaktadce nr 3 ,,Faktury /Rachunki” nalezy zadeklarowac czy sprawozdanie ma zostac
sporzadzone z wykorzystaniem faktur i innych dokumentéw potwierdzajacych realizacje
zadania. Wybranie opcji ,,TAK” umozliwia skorzystanie z dodatkowych narzgdzi
wspomagajacych rozliczenie kosztéw realizacji zadania. Po wybraniu ,, TAK”, pojawig si¢
tabele umozliwiajagce dodanie dowodow  ksiegowych dotyczacych  kosztow
merytorycznych oraz administracyjnych z podziatem na Zrédla finansowania. Zaktadka
nr 4 pozwala sporzadzi¢ zestawienie dokumentujace wktad osobowy i/lub rzeczowy.

Bez wzgledu na to czy uzytkownik zdecyduje si¢ na wypetnianie zaktadek 3 1 4
(zadeklaruje che¢ sporzadzenia zestawienia dokumentow), tabele sporzadzone w tych
zaktadkach nie beda widoczne podczas skladania sprawozdania (w  wersji
elektronicznej/papierowej), bedzie natomiast mozliwo$¢ przegladania tych zestawien
w oddzielnym pliku.

W przypadku wyboru opcji ,NIE”, uzytkownik moze przejs¢ do zakladki nr 5
1 kontynuowac¢ sporzadzanie sprawozdania.

Skladanie sprawozdania

Po uzupehieniu wszystkich wymaganych zaktadek i pozycji, serwis pozwala zapisaé
1 wyj$¢ z szablonu sprawozdania. W tym miejscu mozna ztozy¢ sprawozdanie, edytowac
je lub usung¢. W prawym gérnym rogu znajduje si¢ rowniez przycisk ,,Dokumenty”, ktory
w przypadku sporzadzenia sprawozdania z wykorzystaniem dowodoéw ksiegowych
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1 dokumentujacych wktad niefinansowy, pozwala zobaczy¢ sporzadzone zestawienia
w formacie PDF. W przypadku gdy uzytkownik sporzadzajac sprawozdanie w zaktadce
nr 3 wybrat opcje ,,NIE”, zestawienie nie jest generowane, a w oknie ,,Dokumenty”
po kliknigciu w ,,zestawienie faktur dokumentow” plik bedzie zawieral komunikat
iz sprawozdanie sporzadzono bez przedmiotowego zestawienia.

Uzytkownik moze réwniez podejrze¢ sprawozdanie w oknie serwisu Witkac.pl lub
w formacie PDF (sprawozdanie nie bedzie posiadato zestawienia dokumentdéw z zaktadek
3i4).
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