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Wstep

Dlaczego opracowano Narzedzie Analizy Wartosci Kontraktowanych
Ustug Spolecznych?

Niniejszy podrecznik zawiera opis stosowania Narzedzia Analizy Wartosci Kontrak-
towanych Ustug Spotecznych (NAWIKUS). NAWIKUS umozliwia monitoring, a takze
ocene sposobu realizacji ustug spotecznych (US) zlecanych przez samorzady orga-
nizacjom pozarzagdowym (NGO). Prezentowane rozwigzanie stanowi odpowiedz na
kluczowe problemy zdiagnozowane w trakcie realizacji projektu ,PI NAWIKUS - in-
nowacyjna metoda monitoringu kontraktowanych ustug spotecznych”:

- Zawezanie przestanek wyboru dostawcéw ustug spotecznych do kryteriéw eko-
nomicznych, zazwyczaj utozsamianych z najnizszym kosztem ponoszonym
przez zleceniodawce.

- Faktyczny brak uwzglednienia aspektu jakosciowego w procedurze kontrakto-
wania i péZniejszej ocenie realizacji ustug spotecznych.

- Brak operacyjnych definicji efektywnosci, skutecznosci czy jakosci, bedacych pod-
stawa do budowania jako$ciowych standardéw $wiadczenia ustug spotecznych.

- Nieobecno$¢ w systemie kontraktowania i realizacji ustug spotecznych syste-
mowych mechanizméw ich monitorowania [19, s. 6].

Co to jest NAWIKUS?

Gléwnym celem narzedzia jest poprawa jakosci, dostepnosci, efektywnosci i sku-
tecznosci ustlug publicznych. Na Narzedzie Analizy Wartosci Kontraktowanych
Uslug Spotecznych skladajg sie trzy zasadnicze elementy:

« Metodyka monitorowania kontraktowanych ustug spotecznych.

« System informatyczny wspomagajacy zbieranie wystandaryzowanych danych.

- Pakiet edukacyjny dot. stosowania metody monitorowania kontraktowanych
ustug spotecznych oraz korzystania z systemu informatycznego.

W proces monitorowania kontraktowanych ustug zaangazowane sg rézne gru-
py interesariuszy (m.in.: JST zlecajace ustuge, odbiorcy ustug, organizacje realizuja-
ce ustugi na zlecenie JST, osrodki pomocy spolecznej). Warto réwniez podkresli¢, ze
NAWIKUS pozwala analizowac¢ jako$¢ i efektywno$¢ ustug realizowanych przez pu-
bliczne i niepubliczne jednostki, a takze przygotowywac poréwnania miedzy nimi,
co przy zastosowaniu odpowiednich dzialan sprzyja podnoszeniu efektywnosci
i jakosci $wiadczonych ustug.
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Jak opracowano metode NAWIKUS?

W prace nad metoda prowadzone przez zespo6}l Fundacji Gospodarki i Administracji
Publicznej (GAP) bylo zaangazowane szerokie grono interesariuszy: przedstawiciele
Urzedu Miasta Krakowa (UMK), pracownicy krakowskiego Miejskiego Osrodka Po-
mocy Spotecznej (MOPS) oraz 6 filii Miejskiego Dziennego Domu Pomocy Spolecznej
w Krakowie (MDDPS), przedstawiciele organizacji pozarzadowych, a takze osoby
starsze, bedace klientami MDDPS i NGO. System informatyczny wspomagajacy me-
tode opracowalo Akademickie Centrum Komputerowe CYFRONET AGH. NAWIKUS
poddano testowaniu i pilotazowi, aby zapewni¢ jego poprawno$¢ metodologiczng
i uzytecznos$¢ stosowania.

Po stronie Fundacji GAP w pracach nad metoda i narzedziem uczestniczyli: Mag-
dalena Banag, Marek Cwiklicki, Adam Galecki, Magdalena Jelonek, Norbert Laurisz,
Ambrozy Mitus, Agata Machnik-Pado, Stanistaw Mazur, Anna Pawlina, Jadwiga Pie-
ronkiewicz-Kowalska, Angelika Wodecka-Hyjek.

Z ramienia Gminy Miejskiej Krakéw opracowana dokumentacje metody konsul-
towali:

- Jan Zadto, Dyrektor Wydziatu Spraw Spotecznych, Urzad Miasta Krakowa;

« Jézefa Grodecka, Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie;

- Mateusz Ploskonka, Zastepca Dyrektora Wydzialu Spraw Spotecznych, Urzad
Miasta Krakowa;

« Magdalena Furdzik, Kierownik Miejskiego Osrodka Wspierania Inicjatyw Spo-
tecznych;

+ Danuta Czechmanowska, Miejski Osrodek Wspierania Inicjatyw Spotecznych;

- Anna Dabrowska-Badula, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie;

- Sylwia Drozdz, Miejski Osrodek Wspierania Inicjatyw Spotecznych;

- Bogdan Kaczmarek, Wydzial Informatyki, Urzad Miasta Krakowa;

+ Witold Kramarz, Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Krakowie;

- Edyta Olawska, Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Krakowie;

+ Gabriela Siwiec, Miejski Osrodek Wspierania Inicjatyw Spotecznych w Krakowie;

- Ewa Szczypczyk-Scisto, Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej w Krakowie;

- Dariusz Walczak, Miejski Osrodek Wspierania Inicjatyw Spotecznych w Krakowie;

+ Antoni Wiatr, Miejski Dzienny Dom Pomocy Spotecznej w Krakowie;

 Renata Woyciechowska, Administrator Bezpieczenstwa Informacji, Urzad Miasta
Krakowa.

Jak wdrozy¢ NAWIKUSa?

Dla pelnego wykorzystania potencjalu metody zaleca sie wdroZenie wszystkich jej
elementéw. Niemniej jednak, w zaleznos$ci od potrzeb i zasobéw podmiotu replikujace-
g0, mozliwe jest tez zastosowanie samej metodyki NAWIKUS, stanowigcej zasadniczy
trzon koncepcji, bez wdrozenia systemu informatycznego. Dostepne sg zatem dwa
warianty stosowania NAWIKUS, z wykorzystaniem pakietu edukacyjnego:
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1. Wdrozenie samej metody monitorowania kontraktowanych ustug spotecznych.
2. Wdrozenie metody monitorowania wraz z systemem informatycznym NAWIKUS.

Ad 1. W ramach projektu opracowane zostaly specjalne arkusze kalkulacyjne
ulatwiajace gromadzenie danych w jednostkach, w ktérych nie zostanie wdrozony
system informatyczny, stanowigcy podstawowe oprzyrzadowanie metody. Takie roz-
wiazanie pozwala uniknaé¢ ponoszenia kosztéw zwigzanych z wdrazaniem oprogra-
mowania systemu informatycznego. Tym samym wdrozZenie tego wariantu jest bar-
dzo latwe i wymaga jedynie niewielkich nakladéw. Wariant ten przeznaczony jest
szczegoblnie dla matych gmin, w ktérych zastosowanie arkuszy kalkulacyjnych jest
wystarczajace, a pelne wdrozenie metody mogtoby okazac sie nieefektywne z uwagi
na stosunkowo wysokie koszty w poréwnaniu z uzyskiwanymi korzy$ciami.

Ad 2. Wariant drugi oprécz zastosowania metodyki obejmuje takze wdrozenie
systemu informatycznego NAWIKUS. Wdrazanie systemu w JST moze by¢ realizo-
wane samodzielnie lub przy wspoélpracy z zewnetrzna firmg informatyczng. W za-
leznosci od wielkosci i struktury organizacyjnej JST mozna wyrézni¢ wdrozenie
proste (w przypadku malych JST, w ktérych obstuge konkurséw realizuje jedna wy-
dzielona komoérka organizacyjna) lub zlozone (zalecane w duzych JST, w ktérych
obstuge konkurséw realizuje kilka komoérek organizacyjnych).

Jaka jest gléwna funkcja Podrecznika?

Podrecznik wspomaga wdrozenie NAWIKUSa poprzez prezentacje szczegotow me-
tody. Stanowi on element pakietu edukacyjnego, ktéry umozliwia samodzielne
zapoznanie sie z narzedziem. Wszystkie materialy dot. NAWIKUSa sg dostepne bez-
platnie na stronie internetowej www.fundacja.e-gap.pl/nawikus.

Co zawiera Podrecznik?

Strukture Podrecznika tworza nastepujace rozdzialy. W pierwszym omédwiono
podstawowe zagadnienia zwigzane z monitorowaniem ustug spotecznych z od-
niesieniem sie do NAWIKUSa. Dotyczy to przyjetych celéw i zasad, przedmiotu
monitorowania, zbieranych danych, uczestnikéw procesu monitorowania, a tak-
ze struktury NAWIKUSa i jego organizacyjnych aspektéw. W rozdziale drugim
scharakteryzowano standardy uslug spolecznych, stanowigce wymiar jakos$cio-
wej oceny kontraktowanej ustugi. Rozdzial trzeci zawiera opis toku postepowania
wraz z charakterystyka jego kluczowych etapéw. Nastepnie oméwiono pomocni-
cze metody zbierania danych do monitorowania, w tym: badanie jakosci ustugi,
ocene spelnienia standardéw i badanie efektywnos$ci kontraktowanych ustug spo-
lecznych. W kolejnym rozdziale przedstawiono narzedzie badajace efektywnos¢
spoleczng i ekonomiczng zmiany formy realizacji ustug na kontraktowanie, sta-
nowiace element prezentowanej metody. Powyzsze rozdzialy opracowano na
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podstawie dokumentu ,Finalna wersja metody monitorowania NAWIKUS” przygo-
towanego przez zespol autorski w skladzie: Marek Cwiklicki (red.), Adam Galecki,
Magdalena Jelonek, Anna Pawlina.

Osobny rozdzial, przygotowany przez Magdalene Banas i Agate Machnik-Pado,
poswiecono systemowi informatycznemu NAWIKUS, ktéry wspomaga proces mo-
nitorowania pod wzgledem zbierania danych i ich prezentacji.

Réwniez warto zapoznac sie z aneksami. W pierwszym z nich Lukasz Maznica
przedstawil zasady wypelniania ofert w systemie kontraktowania ustug spotlecz-
nych NAWIKUS napisane jako pomoc dla NGO w poprawnym przygotowaniu wnio-
sku aplikacyjnego.

W aneksie drugim zawarto propozycje badan jako$ciowych NGO $wiadczacych
ustugi dla os6b niepelnosprawnych intelektualnie, ujeta réwniez w opracowaniu pt.
»Finalna wersja metody monitorowania NAWIKUS”.

Na co warto zwrdci¢ uwage podczas lektury Podrecznika?

W celu podkreslenia pewnych kwestii zastosowano wyrédznienia tekstu. Czytelnik
moze znalez¢ w podreczniku nastepujace symbole graficzne, ktérych zadaniem jest
odniesienie do waznego zagadnienia lub powigzania z narzedziami pomocniczymi.
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Wyjasnienia uzytych terminéw znajdujacych sie réwniez w Stowniczku.
Uzupelnienia i przyklady.
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Opisy odnoszace sie do systemu informatycznego NAWIKUS
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Ramka. Zawiera przydatne informacje, takie jak wzory dokumentéw,
narzedzia do analizy itp.

Dla kogo jest ten Podrecznik?

Niniejszy podrecznik jest adresowany do wszystkich oséb bioracych udzial w reali-
zacji kontraktowanych ustug spotecznych, a takze rozwazajacych taka mozliwosé.
W szczegélnosci dotyczy to przedstawicieli JST i NGO oraz klientéw (odbiorcéw)
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kontraktowanych uslug spolecznych. Nalezy pamieta¢, ze oprécz niniejszego
Podrecznika, uzytkownik NAWIKUSa ma do dyspozycji obszerne informacje umiesz-
czone na stronie projektu www.fundacja.e-gap.pl/nawikus.

Podziekowania

Na zakonczeniu wstepu do Podrecznika stosowania NAWIKUSa, zespét projekto-
wy pragnie podziekowac¢ wszystkim osobom, dzieki wspdlpracy z ktérymi mozliwe
stalo sie stworzenie i rozwdj tej metody. W szczegdlnosci dotyczy to przedstawi-
cieli Gminy Miejskiej Krakéw, partnera projektu, reprezentantéw NGO bioracych
udziatl w pilotazu, a takze os6b zaangazowanych w prace analityczno-badawcze
i ewaluacyjne. Osobne podziekowania kierowane sg w strone uczestnikéw spotkan
testujacych i czlonkéw Krajowej Sieci Tematycznej Dobre Rzadzenie, ktérych uwagi
zgloszone podczas prac rozwojowych metody pozwolily udoskonali¢ proponowane
rozwiazanie.

Marek Cwiklicki
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1. Podstawowe zagadnienia
monitorowania ustug
spotecznych

1.1 Cele monitoringu

Monitorowanie ustug spotecznych jest niezbednym dzialaniem w doskonaleniu ich
realizacji. Szczegélowymi celami monitorowania sa:

- poprawa jakos$ci i dostepnosci ustug publicznych;

- poprawa efektywnosci i skutecznosci ustug publicznych;

« wzrost zadowolenia odbiorcéw ustug publicznych;

- zapewnienie interesariuszom i beneficjentom procesu wytwarzania i §wiadcze-
nia okreslonych ustug publicznych informacji niezbednych do oceny dzialania
tego systemu i jego ewentualnej korekty;

- zapewnienie mozliwo$ci badania efektywnos$ci spotecznej i ekonomicznej pod
katem zmiany formy realizacji ustug na kontraktowanie.

Powyzsze cele sg osiggane poprzez poréwnywanie parametréw swiadczonych
ustug z obowigzujacymi dla nich standardami i stuzg doskonaleniu jakosci i efek-
tywnosci ustug poddanych pomiarowi.

10 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Monitoring

- Monitorowanie to ciggta kontrola i opieka merytoryczna nad realizowang
usluga. W przeciwienstwie do potocznego rozumienia kontroli po fakcie,
monitorowanie umozliwia przedsiewziecie dzialan korygujacych w zalez-
nosci od wynikéw badania.

beeeeccscsccsscccccs o

20

- ,Monitorowanie mozna zdefiniowac¢ jako proces systematycznego zbiera-
nia i analizowania ilo$ciowych i jako$ciowych informacji na temat wdra-
zanych projektéw i calego programu w aspekcie finansowym i rzeczowym,
majacy na celu zapewnienie zgodnosci realizacji projektéw i programu
z wczesniej zatwierdzonymi zalozeniami i celami” [21].

©0000000000000000000000000000000000000000000
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Mozna monitorowaé rézne wymiary realizacji ustug, co przedstawia tabela 1.

Tabela 1. Wymiary oceny ustug

Jakos¢ ustug

Jako$¢ — stopien w jakim zbior whasciwosci ustug spetnia wymagania. Ocena jakosci ustug z punktu
widzenia klienta moze by¢ dokonywana w rdznych przekrojach, np.: niezawodno$¢ ustugi, gotowos¢
$wiadczenia ustugi, komunikatywno$¢, bezpieczeristwo, osobowos¢ ustugodawcy, uczciwe traktowanie
klienta, wygoda i estetyka otoczenia .

Efektywnos¢

Efektywno$¢ moze oznaczac zardwno ekonomiczno$¢, sprawnos¢, skutecznos¢, produktywnosé, ren-
townos¢, a takze wydajnos$¢ [22, s. 43-53]. To zréznicowanie terminologiczne wynika z nieadekwatnych
préb translacyjnych z jezyka angielskiego okreslenia effectiveness i effect. W normie 1SO 9001 angielskie
effectiveness ttumaczy sie jako skutecznos¢ czyli stopieri, w jakim planowane dziatania s realizowane,
a planowane wyniki osiagniete. Natomiast efektywnosc¢ (efficiency) oznacza relacje pomiedzy osiagnie-
tymi wynikami a wykorzystanymi zasobami.

Wydajnos¢

Poréwnanie poniesionych nakfadéw (kosztéw) do osiggnietych produktéw (korzysci). Pomiar wydajno-
$cirozpoczyna zdefiniowanie kosztow realizacji danej ustugi i korzysci uzyskiwanych dzieki tej realizagji.
Pozwala to na zbadanie i wyliczenie wydajnosci osiagganej w danym projekcie [23].

Skutecznos¢

Pomiar skutecznosci powinien wskazywa¢ w jakim stopniu realizacja ustugi spetnia potrzeby klienta.
Pomiar skutecznosci najblizszy jest badaniu poziomu zadowolenia klienta. Mierzac skuteczno$¢ ustugi
mierzymy wktad tej ustugi w realizacje ogéInego celu ustugi, widzianego z punktu widzenia odbiorcy
ustugi (klienta). Ze wzgledu na subiektywizm ocen i ztozonos¢ czynnikéw sktadajacych sie na nie, tak
rozumiang skuteczno$¢ mozna mierzy¢ albo przy pomocy badan spotecznych, albo poprzez sam fakt
objecia klientéw ustuga, albo poprzez realizacje ustugi [23].

Dostepnos¢

Dostarczanie ustugi sprawiedliwie i rowno wszystkim klientom. Mierzac dostepno$¢ ustugi mierzymy
réwny dostep danej ustugi dla wszystkich obywateli, ktérzy powinni mie¢ prawo i mozliwos¢ skorzy-
stania z niej. Dostepno$¢ powinna by¢ okreslona zaréwno w sensie fizycznym czy organizacyjnym, jak
i w sensie finansowym. Dostepnos¢ mozna oceni¢ poprzez analize danych pozyskiwanych z pomiaru
bezposredniego lub analize danych uzyskanych na drodze badar spotecznych [23].

16

ROZDZIALT -

NAWIKUS



1.2 Zasady monitoringu i gromadzenia danych

Skuteczne i efektywne stosowanie Narzedzia Analizy Warto$ci Kontraktowanych
Ustug Spolecznych (NAWIKUS) wymaga przestrzegania przez jego uzytkownikow
nastepujacych zasad:

1. Zaangazowanie i odpowiedzialnos¢ partneréw procesu monitorowania (JST,
NGO) w celu zapewnienia efektywnosci i skutecznosci tych dzialan oraz obiek-
tywnej oceny ich wynikéw.

2. Niezalezno$¢ osadu jako konieczno$¢ bezstronnego, pozbawionego uprzedzen
podejscia przy analizie i ocenie wynikéw w celu uzyskania przydatnych do za-
rzadzania projektem wskaznikéw rezultatow.

3. Otwarto$¢ i przejrzystos¢, czyli stworzenie atmosfery wzajemnego zaufania
miedzy JST i NGO poprzez udostepnienie sprawozdan, dokumentéw i informacji
koniecznych do monitorowania.

4. Zmniejszenie zapotrzebowania na nowe sprawozdania poprzez jak najbardziej
efektywne wykorzystanie juz istniejagcych i/lub opracowanych danych.

5. Benchlearning wyrazajacy sie w mozliwo$ci podejmowania dziatan doskona-
lacych na podstawie poréwnan wynikéw danej organizacji i na tle innych pod-
miotéw realizujagcych kontraktowane ustug.

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Benchlearning :
To inaczej poréwnawcze uczenie sie. Jego idea polega na tym, zeby na podsta- @
wie dobrych praktyk zidentyfikowa¢ wzorcowe rozwigzania i odpowiednio je

zaadaptowaé w swojej organizacji.

.
.
.

e0000cc00000000000000

.
©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

90 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Pamietaj!

Przy zbieraniu informacji na potrzeby doskonalenia ustug spolecznych powi-
niene$ zawsze mie¢ na uwadze:

beeoecscccccccoe

- uzytecznos$¢ danych dla oséb uczestniczacych w monitoringu i wykorzystu-
jacych jego wyniki; - @ -

- efektywno$¢ zbierania danych: wysitek i koszt ich pozyskania nie moga by¢
wyzsze niz korzys$¢ z ich zastosowania;

« obiektywnos¢, tj. mozliwo$¢ prostej weryfikacji wynikéw;

- stosowanie réznych sposobéw gromadzenia informacji i danych, zeby uzy-
skac pelny obraz sytuacji.

0000000000000 0000000000000000000000000000

eecccccccccccse

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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1.3 Podmioty zaangazowane w proces monitorowania

Kluczowymi podmiotami zaangazowanymi w proces monitorowania ushug spotecz-
nych sa:

« klienci (beneficjenci) ustug;
- osrodki pomocy spotecznej;
- urzedy miast i gmin;

- organizacje pozarzadowe;

+ lokalne spotecznosci;

+ media.

1.4 Przedmiot monitoringu i zakres gromadzonych informacji

Przedmiotem monitoringu jest stopien spelnienia standardéw ustug $wiadczonych
klientom organizacji, ktérym zlecono ustugi spoleczne oraz powiazane z ustugami
mierniki jako$ciowe i efektywnosciowe. Standardy okre$laja sposéb realizacji ustug
i umozliwiaja ocene parametryczna w ujeciu jako$ciowym i efektywno$ciowym.

Wskazniki monitorowania sg podzielone na dwie podstawowe grupy i obejmuja
swoim zakresem obszar jakosci i efektywnosci. Szczegélowy opis tych miernikéw
przedstawiajg ramka 1 i ramka 2. Pozwalaja na dokonanie analizy wartosci, ktérg
przedstawia ramka 4.

Ramka 1. Mierniki jakosci

J1.Zadowolenie klientow

Nazwa wskaznika Zadowolenie klientow z ustug realizowanych przez osrodek wsparcia

Zadowolenie — jest uczuciowg reakcja przyjemnosci lub przykrosci, doznawang

w zwigzku z korzystaniem z ustugi OW.

Osoby zadowolone — osoby deklarujace, ze sa ,bardzo” lub ,raczej zadowolone”
zustug osrodka.

Liczba przebadanych oséb — liczba klientéw oérodka, ktdrzy udzielili odpowiedzi na

pytanie nr 1,Kwestionariusza”.

Definicja wskazZnika

N=Lz/Lb

Algorytm wyliczania

wskaznika Lz - liczba os6b zadowolonych z ustug osrodka
Lb — liczba przebadanych oséb
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Interpretacja
wskaznika

Wartos¢ maksymalna wskaznika to 1. Przyjmuje sie, iz wartoscia optymalna jest 0,9.

Irédto pozyskiwania
danych

Odpowiedzi na pytanie nr 1 w ,Kwestionariuszu badania zadowolenia klienta OW”
(patrzramka 10)

Uwaga! — wskaznik powinien zostac przeanalizowany pod katem ocenianego elementu ustugi zawartego w wyselekjo-
nowanych kluczowych standardach — por. pytanie nr 2.

Powyzszy wskaznik powinien zostac obliczony tacznie dla wszystkich kryteriéw (odsetek raczej zadowolonych i bardzo
zadowolonych réwnoczesnie ze wszystkich kryteridw) oraz osobno dla poszczegéinych kryteriéw oceny (np. odsetek
zadowolonych z lokalizacji o$rodka, z czystosci osrodka itp.).

J2. Poprawa zadowolenia klientow

Nazwa wskaznika

Poprawa zadowolenia klientéw z ustug Swiadczonych przez osrodek wsparcia

Definicja wskazZnika

Poprawa zadowolenia klientow wyrazana jest przez wzrost liczby oséb deklaruja-
cych, e sq ,bardzo” lub ,raczej zadowolone” z ustug osrodka w trakcie dwdch ko-
lejnych badan.

Algorytm wyliczania

12 = (LT - LzT-1) / LzT-1

wskaznika LzT — liczba zadowolonych 0s6b w okresie badania T

Lz(T-1) - liczba zadowolonych 0séb w okresie badania T-1
Interpretacia Jedli wartos¢ wskaznika zmniejsza sie, to oznacza, ze spadto zadowolenie klientow
wska[;nikaj (0 okreslony procent). Jesli wskaznik przyjmuje wartosci dodatnie oznacza to, ze

zadowolenie wzrosto.

Zrédto pozyskiwania
danych

Odpowiedzi na pytanie nr 1w ,Kwestionariuszu badania zadowolenia klienta OW".

Uwaga! — wskaznik powinien zostac zdekomponowany ze wzgledu na oceniany element ustugi zawarty w wyselekcjo-
nowanych kluczowych standardach.
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J3. Chec dalszego korzystania z ustug osrodka

Nazwa wskaznika

Chec dalszego korzystania z ustug osrodka

Definicja wskaznika

Chec dalszego korzystania z ustug wyrazona jest przez osoby, ktdre deklaruja, ze
(zdecydowanie lub raczej) chciatyby dalej korzystac z ustug osrodka.

Liczba przebadanych oséb — liczba klientdw osrodka, ktdrzy udzielili odpowiedzi na
pytanie nr 3, Kwestionariusza”.

Algorytm wyliczania
wskaznika

B=Lc/Lb

Lc - liczba osob, ktdre deklaruja, ze (zdecydowanie lub raczej) chciatyby dalej korzy-
staC z ustug osrodka
Lb —liczba przebadanych oséb

Interpretacja
wskaznika

Wartos¢ maksymalna wskaznika to 1. Przyjmuje sie, iz wartoscia optymalna jest 0,9.

Irédto pozyskiwania
danych

Odpowiedzi na pytanie nr 3 w ,Kwestionariuszu badania zadowolenia klienta OW".

J4. Chec polecenia osrodka przez jego klienta

Nazwa wskaznika

Chec polecenia osrodka przez jego klienta

Definicja wskaznika

Przez chec polecenia osrodka przyjmuje sie deklaracje osob, ktére (zdecydowanie
lub raczej) polecityby znajomemu lub cztonkowi rodziny ustugi o$rodka.

Liczba przebadanych klientéw — liczba klientéw osrodka, ktdrzy udzielili odpowie-
dzi na pytanie nr 4, Kwestionariusza”.

Algorytm wyliczania
wskaznika

JA=Lp/Lb

Lp — liczba os6b, ktdre deklaruja, ze (zdecydowanie lub raczej) polecityby znajome-
mu lub cztonkowi rodziny ustugi osrodka
Lb — liczba przebadanych klientow

Interpretacja
wskaznika

Wartos¢ maksymalna wskaznika to 1. Przyjmuije sie, iz wartoscia optymalna jest 0,9.

Irédto pozyskiwania
danych

Odpowiedzi na pytanie nr 4 w ,Kwestionariuszu badania zadowolenia klienta OW".
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J5. Brak rekomendacji zmiany funkcjonowania osrodka przez jego klienta

Nazwa wskaznika

Brak rekomendacji zmiany funkcjonowania osrodka przez jego klienta

Definicja wskazZnika

Liczha klientéw osrodka, ktdrzy deklaruja, ze nie nalezy niczego zmienia¢ w funkgjo-
nowaniu osrodka/liczba przebadanych klientéw oérodka, ktérzy udzielili odpowiedzi
na pytanienr5.

Algorytm wyliczania

J5=Lz/Lb

Lz — liczha klientéw osrodka, ktérzy deklaruja, ze nie nalezy niczego zmienia¢

wskaznika w funkcjonowaniu osrodka

Lb — liczba przebadanych klientow
Interpretacja o L Lo . )
wskaznika Wartos¢ maksymalna wskaznika to 1. Przyjmuje sie, iz wartoscig optymalng jest 0,9.

Zr6dto pozyskiwania
danych

Odpowiedzi na pytanie nr 5w, Kwestionariuszu badania zadowolenia klienta OW”.
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Ramka 2. Mierniki efektywnosci

E1. Skutecznos¢ dziatan

Nazwa wskaznika

Stopier osiagniecia celu liczby obstugiwanych klientéw osrodka

Definicja wskaznika

Liczha os6b korzystajacych z dziatan osrodka.

Skutecznos¢ — stopien osiagniecia zatozonych celéw.
Wsparcie — ustuga oferowana przez osrodki wsparcia.

Algorytm wyliczania
wskaznika

Wskaznik ustalany na podstawie liczby oséb korzystajacych ze swiadczer osrodka
w poréwnaniu do zaplanowanej liczby miejsc. Wskaznik wyliczany jest zgodnie
z przyjetymi okresami sprawozdawczymi. Zaleca sie jego monitoring w okresach
kwartalnych lub pétrocznych.

Formuta wyliczenia wskaznika:

E1=D1/D2

gdzie:

D1 — liczba 0s6b starszych korzystajacych z ustug osrodka

D2 — planowana liczba 0s6b starszych korzystajacych z dziatan osrodka

Interpretacja
wskaznika

Wskaznik powinien ksztattowac sie na poziomie 1. W przypadku, gdy wskaznik
przekroczy warto$¢ 1 moze to oznaczac spadek jakosci ustug, gdyz liczba klientéow
przekroczy zaplanowany cel. Jesli w badaniach jakos¢ bedzie ksztattowata sie na wy-
sokim poziomie, moze to oznacza, iz planowana liczba osob jest niedoszacowana.
Spadek wartosci wskaznika moze oznacza¢ nieosiagniecie celu ilosciowego klientow
ow.

Irédto pozyskiwania
danych

Dane pozyskane na podstawie dokumentacji prowadzonej przez organizacje prowa-
dzaca osrodek wsparcia.

E2. Efektywnosc kosztowa

Nazwa wskaznika

Efektywnos¢ kosztowa osrodka w zakresie wsparcia klientow.

Definicja wskaznika

Efektywno$¢— stopien osiagniecia wynikéw przy dostepnych okreslonych zasobach.
Wsparcie — ustuga oferowana przez osrodki wsparcia.
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Algorytm wyliczania
wskazZnika

Wskaznik ustalany na podstawie kosztéw ponoszonych w zwiazku z realizowang
ustuga w odniesieniu do $redniomiesiecznej liczby oséb korzystajacych z danej
ustugi.

Wskaznik wyliczany zgodnie z nastepujaca formuta:

E2=D4/D1

gdzie:

D1 - éredniomiesieczna liczba 0s6b korzystajacych z dziatan oérodka

D4 — wartos¢ kosztéw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym z tytutu
realizacji ustugi

Interpretacja wskaznika

Z uwagi na specyfike realizacji ustug spotecznych, wartos¢ wskaznika ustalana be-
dzie na etapie przygotowania regulaminu konkursu ofert. Punktem odniesienia jest
Sredni koszt realizacji ustugi.

Irédto pozyskiwania danych

Dane pozyskane na podstawie dokumentacji osrodka wsparcia oséb starszych.
Dane mozliwe do weryfikacji podczas kontroli w miejscu OW.

E3. Udziat sSrodkow wiasnych

Nazwa wskaznika

Udziat $rodkéw wtasnych w kontraktowanej ustudze

Definicja wskaznika

Wartos¢ srodkéw przeznaczonych przez organizacje pozarzadowa na realizacje za-
kontraktowanych dziatan.

Algorytm wyliczania
wskaznika

Wskaznik ustalany na podstawie ilorazu warto$ci $rodkéw finansowych przekazy-
wanych przez organizacje pozarzadowa na realizacje zakontraktowanego zadania

w odniesieniu do ogdtu zakontraktowanych Srodkow finansowych.

Wskaznik wyliczany zgodnie z nastepujaca formuta:

E3=D5/D6

gdzie:

D5 — wartos¢ finansowych srodkéw wtasnych alokowanych przez podmiot poza-
rzadowy

D6 — wartos¢ zakontraktowanej ustugi

PODSTAWOWE ZAGADNIENIA MONITOROWANIA USEUG SPOLECZNYCH - ROZDZIALI 23




24

Interpretacja wskaznika

Wskaznik powinien ksztattowac sie na poziomie co najmniej 10%. Jesli wartos¢
wskaznika przekroczy zaktadany poziom oznacza to, ze organizacja przeznaczyta
na realizacje zakontraktowanego zadania wiecej niz 10% wartosci ustugi.

Zr6dto pozyskiwania danych

Dane pozyskane na podstawie dokumentagji osrodka wsparcia 0séb starszych,
w tym dokumentaji pokontrolnej i sprawozdawczej.

E4. Efektywnosc zatrudnieniowa personelu

Nazwa wskaznika

Efektywnos¢ zatrudnieniowa personelu osrodka wsparcia

Definicja wskaznika

Stopien zorientowania organizacji na efektywne wydatkowanie $rodkéw znajdu-
jace odzwierciedlenie w liczbie personelu zaangazowanego w $wiadczenie ustugi.

Algorytm wyliczania

wskaznika

Wskaznik wyliczany w oparciu o nastepujaca formute:

E4=D1/D7

gdzie:

D1 - liczba 0séb korzystajacych z dziatan osrodka w ramach realizowanej ustugi
D7 - liczba 0s6b zatrudnionych przy realizacji ustugi wyrazona w etatach

Interpretacja wskaznika

Im wyzsza wartos¢ wskaznika, tym lepiej z punktu widzenia efektywnosci. War-
to$¢ pozadana wskaznika nie mniej niz 13.

Irédto pozyskiwania danych

Dane zostang dostarczone przez organizacje kontraktujacg ustuge. Dodatkowo
w celu potwierdzenia liczby oséb faktycznie wykonujacych prace nalezy potwier-
dzi¢ ten fakt odpowiednimi zapisami w umowach oraz weryfikacja czasu pracy
personelu.

E5. Postep finansowy realizacji ustugi

Nazwa wskaznika

Postep finansowy realizacji ustugi

Definicja wskazZnika

Stopien wydatkowania budzetu zakontraktowanej ustugi wskazujacy na postep
realizaji zaplanowanych dziatar oraz sprawno$¢ organizacji w rozliczaniu plano-
wanych wydatkéw.
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Wskaznik wyliczany zgodnie z nastepujaca formute:
E5=D4/D6

Algorytm wyliczania .
gdzie:

wskaznika . . .
D6 — wartos¢ zakontraktowanej ustugi

D4 — dotychczasowy koszt catkowity

Im wyzsza wartos¢ wskaznika, tym wiekszy postep finansowy projektu.

Obserwacja wskaznika szczegdlnie wazna pod koniec okresu realizacji ustugi, gdyz

jego niska wartos¢ moze wskazywac na opéznienia w realizacji zaplanowanych
Interpretacja wskaznika dziatan, badz duze oszczednosci (co z kolei moze wskazywac na zawyzenie budzetu

ustugi na etapie wnioskowania o dofinansowanie).

Wskaznik musi by¢ interpretowany réwnolegle z oceng postepu merytorycznego

ustugi.

Irédto pozyskiwania danych Dane pozyskane na podstawie dokumentagji finansowej i zaakceptowanej oferty.

Zebrane podczas monitorowania dane JST moze wykorzysta¢ do przygotowania
zbiorczych sprawozdan, obejmujacych m.in. nastepujace kwestie: liczba kontrakto-
wanych ustug i warto$¢ kontraktowanych ustug.

10 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Miernik

To spos6b obliczenia wskaznika. Stuzy do pomiaru danego wymiaru, cechy,
standardu

Wskaznik @

To miara celu, jaki chcemy osiggna¢; to informacja o potrzebnych lub wyko-
rzystanych zasobach; parametrach jakosciowych; potrzebach, jakie chcemy
zaspokoi¢. Jednoznacznie okresla go jego definicja, jednostka miary i wartosci.

Jeeescscccssccs o

© 6000000000000 0000000000000000000000 000

3eccccccscccccne

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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:  Standard

dze uzgodnienia zasady, wskazowki, definicje i kryteria, ktére maja na celu
zapewnienie odpowiedniej jako$Sci materialéw, produktéw, proceséw i ustug.
Standardy powinny by¢ udokumentowane” [1].

@ Zespol (zbidr lub system) wzorcow realizacji danego zadania: ,przyjete w dro-

0000000000000 0000000 000

.
.
.
.
.
.
.
.

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,

Monitorowanie polega na systematycznym zbieraniu danych w trakcie reali-
zacji uslugi, zapewniajac mozliwo$¢ podjecia dzialan korygujacych w momencie
wystapienia odchylen wzgledem przyjetych standardéw. Pozyskane dane powinny
by¢ wykorzystywane na potrzeby JST i NGO do tworzenia zbiorczych zestawien
i poréwnan (studiéw benchmarkingowych). Monitoring stosuje sie po podpisaniu
umowy JST z NGO i trwa do konca $wiadczenia ustugi.

90 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
.

Przykladowe raporty znajduja sie na stronie internetowej projektu:
@ www.fundacja.e-gap.pl/nawikus

eccccccccccce

.
©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

1.5 Struktura NAWIKUSa

Podstawowymi elementami Narzedzia Analizy Wartosci Kontraktowanych Ustug
Spotecznych (NAWIKUS) sa:

1. Metodyka monitoringu uwzgledniajaca metody pomocnicze, harmonogram,
podmioty odpowiedzialne, schematy dziatan korygujacych.

2. Metody pomocnicze zbierania danych, wykorzystujace techniki action research,
wywiady, kwestionariusze, a takze kryteria i mierniki jakosciowe i iloSciowe
oceny kontraktowania ustug, uwzgledniajace diagnoze beneficjenta.

3. Pakiet edukacyjny dot. stosowania metody monitorowania kontraktowanych
ustug spotecznych oraz korzystania z systemu informatycznego.

Metode wspiera narzedzie informatyczne - System Informatyczny NAWIKUS
(SINAWIKUS) i pakiet edukacyjny.

:  Pamietaj!
Zamiast stosowania systemu informatycznego NAWIKUS, zebrane dane mozna
- @ _ tez przeanalizowac za pomoca specjalnie przygotowanych arkuszy kalkulacyj-
nych, ktére znajduja sie na stronie projektu www.fundacja.e-gap.pl/nawikus
w dziale ,Narzedzia”.

Secccccccccccccccccccccccoe

ececccce.

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0
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1.6 Organizacyjne aspekty stosowania NAWIKUSa

Zesp6t ds. Monitoringu

Zadania zwiazane z prowadzeniem monitoringu powinny by¢ realizowane przez
czlonkéw zespotu zadaniowego. Jego sktad powinni tworzy¢ pracownicy JST oraz
komorki zajmujacej sie kontrola zarzadcza i/lub audytem, dzialajacej w strukturze
tej jednostki. Do zadan realizowanych przez zespét nalezy:

- doskonalenie/aktualizacja metody i narzedzi monitorowania;

- gromadzenie, przetwarzanie oraz analiza danych i informacji uzyskanych
W czasie procesu monitorowania;

 przygotowywanie raportow z monitorowania;

- konsultacje raportéw z monitorowania,

- ocena wynikéw monitorowania;

- przygotowanie rekomendacji dotyczacych zmian w sposobie realizacji okreslo-
nych standardéw.

Raport monitoringowy

Efektem prowadzonego monitoringu jakosci i efektywno$ci sa raporty: indywidual-
ny dla danej NGO i zbiorczy, zawierajacy informacje o wynikach monitorowania ze
wszystkich NGO.

Raport monitoringowy indywidualny przedstawia ocene dotyczaca danego
NGO w ukladzie:

przedmiot i kontekst monitorowania;

standardy i kryteria objete monitoringiem,;

zastosowane metody;

wyniki badan:

a. stopien spelnienia standardow;

b. analiza warto$ci miernikéw jakosci i efektywnosci, w tym indeksu wartosci;
whnioski;

6. rekomendacje poprawy elementéw ustugi sformulowane przez pracownikéw
JST.

W N =

U

Raport zbiorczy zawiera zestawienia wynikéw dla wszystkich NGO realizuja-
cych kontraktowane ustugi spoteczne i umozliwia poré6wnanie organizacji pozarza-
dowych.

Wstepne wersje raportéw indywidualnego i zbiorczego powinny byé przeka-
zane do zaopiniowania odbiorcom wsparcia. Ich ewentualne uwagi powinny by¢
uwzglednione w ostatecznych wersjach raportéw. Zaleca sie, aby raport zbiorczy
przekazac wladzom JST i organizacjom pozarzadowym.

Proponuje sig, aby terminy przygotowania i zlozenia raportéw odpowiadaly ter-
minom sprawozdawczym.
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Tabela 2. Przyktadowy harmonogram monitoringu ustug spotecznych

Rozpoczecie realizacji zakontraktowanej ustugi Termin

Przygotowanie i ztozenie raportu z pétrocznego monitoringu

) ) . 30 dni od zakonriczenia okresu sprawozdawczego
realizowanej ustugi za okres od 1.01. do 30.06.

Przygotowanie i ztozenie raportu rocznego z monitoringu

realizowanej ustugi za okres od 1.01. do 31.12. 30 dni od zakoficzenia okresu sprawozdawczego

Zakonczenie realizacji zakontraktowanej ustugi

Przygotowanie i ztozenie raportu koficowego z monitoringu

: ) ) 30 dni od zakoriczenia realizacji ustugi
realizowanej ustugi.
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Standardy swiadczenia
ushug spolecznych







2. Standardy Swiadczenia
ushug spolecznych

2.1 Uwagi wstepne

Standardy realizacji uslug pozwalaja na ujednolicenie wskaznikéw oceny jakosci
ustug i stanowig element badania jako$ci $wiadczenia ustug spotecznych.

Syntetyczny opis standardéw $wiadczenia ustug spotecznych zawiera tabela 3.
Nalezy podkresli¢, iz te standardy stanowig jedynie propozycje, a ich zestaw moze
by¢ dowolnie modyfikowany poprzez wybdr standardéw najwazniejszych w przy-
padku okreslonego konkursu, badZ poprzez dodanie standardu, ktéry nie znajduje
sie w chwili obecnej w prezentowanym zestawieniu. Istotne jest z punktu widzenia
poréwnywalnosci danych, aby stosowac¢ ten sam zestaw kryteriéw dla danej kate-
gorii ustug spolecznych. Nalezy dodac, ze w projekcie wyprofilowano standardy dla
ustug, ktérych odbiorcami sg osoby starsze.

Standardy sa pogrupowane w pie¢ klas wymogéw:

1. Wymogi wstepne - standardy formalno-organizacyjne.

2. Wymogi w stosunku do organizacji realizacji ustug - standardy organizacji ustugi.

3. Wymogi z perspektywy podopiecznych podmiotéw realizujacych ustugi - stan-
dardy obshugi klienta.

4. Wymogi w stosunku do personelu - standardy dotyczace personelu organizacji.

5. Wymogi w stosunku do ustugi - standardy zapewnienia dostepu do ustug.

W obrebie kazdej z klas wyrézniono okreslone obszary, a dopiero wewnatrz ob-
szaréw sformulowano kryteria i subkryteria. Kryterium odnosi sie bezposrednio do
wymogu, ktéry speinia¢ powinna organizacja pozarzadowa. Subkryterium wyréz-
nia przejawy, ktére Swiadczy¢ maja o tym, Ze wymog ten zostal spelniony.

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Pamietaj!

- Do poréwnania jakosci i efektywnos$ci ustug spotecznych stosuj te same
kryteria.

eeccccccccccccccccccces
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Kazdy ze standardéw moze by¢ traktowany jako:

- standard wejscia (wymagany, minimalny, obligatoryjny) - bez spelnienia tego
standardu nie mozna ubiegac¢ sie o $rodki publiczne. Ten rodzaj standardéw usta-
la JST przy ogloszeniu otwartego konkursu ofert. Stopien ich spelnienia jest we-
ryfikowany przez jednostke oglaszajaca konkurs przed podpisaniem umowy. Dla
tej grupy standardéw okresla sie poziom minimalny i optymalny (rekomendowany).

- standard kontroli jakosci (dodatkowe, jako$ci §wiadczonych ushug) - to stan-
dardy obowiazujace przy realizacji ustugi. Ich weryfikacja odbywa sie w trak-
cie kontroli realizowanej przez JST, a takzZe sg poddane samoocenie przez NGO
zgodnie z harmonogramem przedstawionym w punkcie 1.6.

0 tym jaka funkcje spelnia¢ bedzie standard decyduja kazdorazowo osoby od-
powiedzialne za zarzadzanie danym obszarem (realizacje ustugi spotecznej) w JST.

Syntetyczny opis standardéw §wiadczenia ustug spolecznych

Standard Obszar Kryterium

Standardy formalno-organizacyjne Wymogi formalne Organizacja wewnetrzna

Dobre zarzadzanie

Planowanie roczne

Dobre wspdtzarzadzanie Ibieranie opinii zwrotnych

Standardy organizacji ustug
Systematyczna poprawa jakosci

Zachowanie poufnosci

Partnerstwo Zaangazowanie

Kompetencje personelu

Standardy dotyczace personelu Kwalifikacje personelu Szkolenia i doskonalenie zawodowe

Kodeks etyczny

Karta praw

Réwne traktowanie

Prawa
Procedury skargowe

Standardy obstugi klienta
Wolnos¢ wyboru

Informowanie

Uczestnictwo
Upodmiotowienie podopiecznych

000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Dostep Lokalizacja i zaplecze

Standardy zapewniania dostepu do ustugi
Dostep do wszechstronnego wsparcia ~ Wszechstronne wsparcie

Szczegdlowy opis standardéw wraz z propozycja oceny, wskaznika i zrédla we-
ryfikacji, znajduje sie w podrozdziale 2.2.
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Standardy $wiadczenia ustug

»Standardy $wiadczenia ustug stanowia zobowigzanie ustugodawcy wobec ich
odbiorcéw do ich dostarczania na zagwarantowanym poziomie. Powinny by¢
one utworzone przez pryzmat odbiorcy ustugi oraz opisywac cechy najwaz-
niejsze dla ustugobiorcéw. Opracowanie standardéw ustug publicznych pole-
ga na okresleniu wzorcéw $wiadczenia tych ustug w postaci obserwowalnych
cech oraz nieprzekraczalnych parametréw. Standardy moga okresla¢ m.in.:
zakres i charakterystyke ustug, sposéb $wiadczenia ustugi, czas dostepu do
uslugi, oplaty za ustlugi, warunki, ktére powinien spetni¢ podmiot §wiadczacy
ustuge i odbiorca ustugi” [7].

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

2.2 Opis standardéw jakosci realizacji kontraktowanej ustugi

Ramka 3. Standardy jakosci realizacji kontraktowanej ustugi dostosowanej
do dziatania Osrodka Wsparcia dla Oséb Starszych

1. Standardy formalno-organizacyjne

Obszar Wymogi formalne

Kryterium: Organizacja

Tak (1) Sposob
Lp. Subkryterium  Warunki Nie (0) weryfikagji Sposob wyliczenia
standardu
Istnieje opis struktury
organizacyjnej osrodka
Istnieje Istnieje opis uprawnier
Wewngtrzna i obowiazkw poszczegél- Statutinny | ((A+B+0)/3)x100%
struktura . nych pracownikéw Ak
1.1 AL normujacy [podmiot uzyskuje wartos¢

odpowiednia do
wielkosci osrodka,
jego etosu, celow
i funkgji

Istnieje dokument jasno
okreslajacy zadanie o$rod-
ka, cele, a takze zasady,
ktérymi powinni kierowac
sie pracownicy

funkcjonowanie
ow

100%, jesli kazdy z wymo-
gow zostat spetniony]

STANDARDY SWIADCZENIA UStUG SPOLECZNYCH -
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Tak (1) Sposob
Lp. Subkryterium Warunki Nie (0) weryfikacji Sposob wyliczenia
standardu
Kierujacy osrodkiem posiada Dyplom szkoty
wyzsze wyksztatcenie wyiszej
Kierujacy
osrodkiem jest Kierujacy osrodkiem posiada Cwiadectwo
kompetentny, udokumentowana minimum ((A+B-+()/3)x100%
posiada dwuletnig praktyke zawodowa pracy
1.2 odpowiednie [podmiot uzyskuje wartos¢
kwalifikacje 100%, jesli kazdy z wymo-
i doswiadczenie  Kierujacy osrodkiem w ciagu gow zostat spetniony]
by zarzadzac ostatnich 2 lat przynajmniej
TG, raz uczestniczyt w kursie lub Certyfikaty ze
szkoleniu podnoszacym kwali- szkolert
fikacje (posiada potwierdzenie
takiego uczestnictwa)
2. Standardy organizagji ustugi
Obszar: Dobre wspétzarzadzanie
Kryterium: Dobre zarzadzanie
Tak (1) Sposob
Lp. Subkryterium Warunki Naie ©) weryfikagji Sposob wyliczenia
standardu
0srodek skutecznie poszukuje
sponsoréw i darczyicow
, . wspierajacych jego cele (w ciagu
95“"16" U eI ostatnich 6-ciu miesiecy udato sie
Jestzarzadzany pozyskac przynajmniej jednego
i kierowany wspo-  sponsora, ktéry wspoméagt finan-
sob, ktory wspiera sowo lub rzeczowo funkcjonowa-
tworzenie i ciggte nie osrodka) ((A+B+C+D)/4)x100%
ulepszanie ustug Statut, inny
zorientowanych na ) ) dokument [podmiot uzyskuje
2.1 dobro podopiecz- UL G E L A TS normujacy wartos¢ 100%,

. prowadzonych zajec (plany, listy . . U ,
pych, zaspokaja- e AR funkcjonowanie | jesli kazdy z wymogow
jacych potrzeby ina jej podstawie planuje przyszte ow zostat spetniony]
kazdego podopiecz- zajecia
nego i ktdry przynosi
rezultaty zgodne
zplanamiiaspiracja-  Osrodek zapewnia przestrzen do
mi podopiecznych integradji spotecznej (nie tylko

zajecia i aktywizacja ale takze
miejsce spotkar dla senioréw)
ROZDZIAL I « NAWIKUS



Sposob

Lp. Subkryterium Warunki :;: 8; weryfikacji Sposob wyliczenia
standardu
Gtéwny kontraktor
(JST) informowany
jest na pismie Giéwqy kontra'k'to.r (JST) informo-
o jakichkolwiek wa.nyjest na p!smle oistotnych .
A . zmianach zarejestrowanego . (1-tak, 0 — nie)
2.2 zmianach zarejestro- - Obserwacja
ustugodawcy czy kierujacego 1-100%
wanego ustugodaw- o$rodkiem, przed dokonaniem
cy czy kierujacego  ymian
o$rodkiem, przed
dokonaniem zmian
2. Standardy organizacji ustugi
Obszar: Dobre wspétzarzadzanie
Kryterium: Planowanie roczne
Tak (1) Sposdob
Lp. Subkryterium Warunki Nie (0) weryfikadji Sposéb wyliczenia
standardu
W osrodku oddelegowana jest Statut, inny doku-
0soba, odpowiedzialna za gro- ment normujacy
Osrodek wsparcia madzenie niezbednych danych do funkcjonowanie
posiada wiedzg kontroli merytorycznej, osoba ta OW, certyfikaty, ((A+B)/2)x100%
i umiejetnosci jest odpowiednio przeszkolona obserwagja

oraz mechanizmy
niezbedne do
przeprowadzania

23

[podmiot uzyskuje

W o$rodku oddelegowana jest

Statut, inny doku-

wartos¢ 100%, jesli
kazdy z wymogéw

okresowych kontroli osoba, odpowiedzialna za gro- ment normujacy Zostat spetniony]

merytorycznych madzenie niezbednych danych do funkcjonowanie

ifinansowych kontroli finansowej, osoba ta jest OW, certyfikaty,

odpowiednio przeszkolona obserwagja

0Osrodek wsparcia Oérodek wsparcia ma zatozony ((A+B)/2)x100%

ma zatozony plan plan roczny

roczny, ktorego wy- s [podmiot uzyskuje
2.4 konanie jest kontro- / dokument wartos¢ 100%, jesli

lowane na biezaco, y kazdy z wymogow

przynajmniej raz na
kwartat

Istnieje biezacy system
kontroli wykonania planu
rocznego

zostat spetniony]

STANDARDY SWIADCZENIA UStUG SPOLECZNYCH -
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2. Standardy organizagji ustugi

Obszar: Dobre wspétzarzadzanie
Kryterium: Zbieranie opinii zwrotnych

Tak (1) Sposdb
Lp.  Subkryterium Warunki . weryfikagji Sposob wyliczenia
Nie (0)
standardu
0Osrodek zbiera opinie pod- Ankiety
opiecznych na temat jakosci ewaluacyjne,
Osrodek wsparcia  SWiadczonych ustug wsparcia wywiady
ma wypracowane  Za pomoca metod formalnych grupowe ((A+B)/2)x100%
mechanizmy zbie- . .
. - [podmiot uzyskuje war-
2.5  raniainformacji ) . o P
iz e 0srodek zbiera opinie t05¢100%, jesli kazdy
swiadczonych podopiecznych na temat Rozmowy zwymogdw zostat
. jakosci $wiadczonych ustug 2 podopiecz- spetniony]
wsparcia za pomoca metod nymi
nieformalnych
2. Standardy organizacji ustugi
Obszar: Dobre wspdtzarzadzanie
Kryterium: Systematyczna poprawa jakosci
. . Tak (1) | Sposob Sposob
LB b e Nie (0) | weryfikacji standardu wyliczenia
0Osrodek wsparcia 0Osrodek wsparcia Statut, inny dokument normuja-
ma wypracowane ma wypracowane cy funkcjonowanie OW,
26 mechanizmy mechanizmy obserwacja + pytanie otwarte: | (1-tak,
’ systematycznego systematycznego ,Prosze podac najwazniejsze 0 - nie)
podnoszenia jakosci  podnoszenia jakosci mechanizmy podnoszenia jakosci
ustugi ustugi ustugi wypracowane w osrodku"
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2. Standardy organizacji ustugi

Obszar: Dobre wspétzarzadzanie
Kryterium: Zachowanie poufnosci

Tak (1) Sposob
Lp.  Subkryterium Warunki Nie (0) weryfikagji Sposob wyliczenia
standardu
Istnieje spisana instrukcja Statut, inny
- _ dotyczaca sposob6w groma- dokument
Wszelide informadie dzenia i przechowywania da- normujacy
na temat podopiecz- funkcjonowanie ((A+B)/2)x100%

nych osobowych dotyczacych

nych traktowane . ow
ko pouf podopiecznych b T
57 Sajakopoufne obserwagja podmiot uzyskuje
i przechowywane wartos¢ 100%, jedli
zgodnie z wymoga- kazdy z wymogow
mi prawnymiidobra  Zapisy zawarte w instrukgji sa i z0stat spetniony]
praktyka przestrzegane przez wszyst- Obser\./vaqa' +
kich pracownikéw osrodka kwestionariusz
2. Standardy organizacji ustugi
Obszar: Partnerstwo
Kryterium: Zaangazowanie
Tak (1) Sposab
Lp.  Subkryterium Warunki . weryfikacji Sposob wyliczenia
Nie (0)
standardu
Podopiecznimaja  Istnieje ciato reprezentujace
wptyw na polityke  podopiecznych, ktére ma Obserwacja/ (1-tak, 0—nie)
2.8 (strategierozwo-  mozliwos¢ prezentowania dokumenty 1-100%
ju/plan roczny) stanowiska podopiecznych i statut

o$rodka wsparcia

kierownictwu osrodka

STANDARDY SWIADCZENIA UStUG SPOLECZNYCH -
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3. Standardy dotyczace personelu

Obszar: Kwalifikacje personelu
Kryterium: Kompetencje personelu

Tak (1) Sposob
Lp.  Subkryterium Warunki Nie (0) weryfikacji | Sposob wyliczenia
standardu
Pracownicy osrodka majg ukori-
g czone studia specjalistyczne lub Certyfikaty,
Persone.I osr(?dka kursy adekwatne do podejmo- dyplomy ((A+B)/2)x100%
zatrudniany jest na o
. - wanych obowiazkéw
podstawie swojej Tl
31 wiedzy, kwalifikagji P ‘s 4 . J, .
sl warto$¢ 100%, jesli
) imniei i kazdy z wymogow
niezbednych do Przynajmniej potowa personelu ) .
realizowania ustug posiada min. roczne doswiadcze- S\:;lcadectwa zostat spetniony]
nie w pracy z osobami starszymi pracy
3. Standardy dotyczace personelu
Obszar: Kwalifikacje personelu
Kryterium: Szkolenia i doskonalenie zawodowe
. Sposdb
. . Tak (1) | Sposdb .
Lp.  Subkryterium Warunki TR0 | e \'l‘vi);hcze

Istnieje plan oceny i rozwoju W osrodku zostat
kompetencji pracownikow, tak  opracowany plan
3.2 bykadrapracujacazosobami  ocenyirozwoju
starszymi nie utracita kompe-  kompetendji
tengji w zadnej z dziedzin pracownikéw

Statut, inny dokument (1-tak,
normujacy funkcjonowa- | 0 — nie)
nie OW, Obserwacja 1-100%
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3. Standardy dotyczace personelu

Obszar: Kwalifikacje personelu
Kryterium: Kodeks etyczny

Tak () Sposdb Sposdb
Lp.  Subkryterium Warunki . weryfikacji wylicze-
Nie (0) .
standardu nia
Istnieja ogéIne zasady postepo- Istnieja ogdlne zasady postepo- Statut, inny 1 tak
wania obowiazujace wszystkich  wania obowiazujace wszystkich dokument (() B t'a !
3.3 pracownikdw i podopiecznych.  pracownikéw i podopiecznych. normujacy 1 - ?(ng
Zasady te zostaty opracowane  Zasady te zostaty opracowane funkcjonowanie | 1= 57
w konsultacji z podopiecznymi  w konsultacji z podopiecznymi OW, obserwacja
4, Standardy obstugi klienta
Obszar: Prawa
Kryterium: Karta praw
Tak (1) Sposdb Sposdb
Lp.  Subkryterium Warunki . weryfikagji wylicze-
Nie (0) .
standardu nia
0Osrodek wsparcia posiada Oerd?k wsparc@ posiada oprac.o— .
. wang i udostepnia (np. na stronie Statut, inny
opracowang i udostep- . S .
; . o internetowej osrodka, na tablicy dokument (1-tak,
pabple e ogtoszen w osrodku, na ulotce) j 0 - nie)
41 laewnymkarte praw, kidra ?)do iecznymiich Lrewn m kart ? OfkmflJﬁlfy ie |1 - ?(I)e()°/
okresla wszystkie prawa — , 4 ; ! ) ¢ un cJonowan!e Bade
) . praw, ktdra okresla wszystkie prawa OW, obserwacja
podopiecznych korzystaja- ) )
, podopiecznych korzystajacych
cychz osrodka i
zosrodka
STANDARDY SWIADCZENIA UStUG SPOXECZNYCH - ROZDZIALII
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4, Standardy obstugi klienta

Obszar: Prawa

Kryterium: Réwne traktowanie

. . Tak (1) | Sposdb Sposdob
Lp.  Subkryterium Warunki Nie (0) | weryfikacji standardu wyliczenia
Mozliwos$¢ kontroli stopnia (1—tak,
spetnienia standardu pyta- 0 - nie)
niem kwestionariuszowym: 1-100%
Personel traktuje | Personel traktuje ,W jakim stopniu jest Pa-
wszystkich wszystkich n/izadowolony/a z: réwnego | [% respondentdw
4.2 ) ) S o
podopiecznych podopiecznych traktowania klientdw osrodka | odpowiadajacych
rowno réwno przez personel osrodka” ,bardzo zado-

(pytanie z kwestionariusza
ankiety skierowanej do 0sdb
starszych)

wolony”i ,raczej
zadowolony”]

4, Standardy obstugi klienta

Obszar: Prawa

Kryterium: Procedury skargowe

Sposob .
Lp. Subkryterium Warunki Ta.k 1) weryfikacji Spo?ob .
Nie (0) wyliczenia
standardu
Istnieje formalna .
) Statut, inny doku- (1-—tak,
L procedura skfadania skarg . )
Istnieje formalna przez podopiecznych ment normujacy 0—nie)
43  procedura sktadania skarg ' funkcjonowanie OW, | 1—-100%

przez podopiecznych

Podopieczni zostali
poinformowani o tej
procedurze

obserwacja
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4, Standardy obstugi klienta

Obszar: Uczestnictwo
Kryterium: Informowanie

Tak (1) Sposob
Lp. Subkryterium Warunki Nie (0) weryfikacji | Sposob wyliczenia
standardu
Podopieczny posiada
dostep do informacji
Kazdy podopieczny o ustugodawcy i zakresie Obserwacja
posiada dostep do: $wiadczonych przez niego
ustug
1. informacji o ustu-
godawcy i zakresie
$wiadczonych przez Podopieczny posiada do-
niego ustug, step do informagji na temat ((A+B~+C+D)/4)x100%
2. informacji na temat celow i funkji osrodka Obserwacja . .
celéw i funkeji osrodka  Wsparcia oraz kluczowych [POdm"?t uzyskuje
oraz kluczowych procedur i polityki o$rodka wartos( 190% o
4.4 proceduri polityki standardzie, jedli kazdy
osrodka, ' . Zwymogow zostat
3. programu zajec, Zzgt(; ‘Lliii)z;)rlor;zl;duazajgc’ Obserwacja spefniony]
4. nazwiska osoby
kierujacej osrodkiem
WSP”‘”’ a Fa.kze” Podopieczny posiada
posiada mOZ|IV.VOS.( dostep do nazwiska
SENEOAIRE osoby kierujacej osrodkiem .
AT wsparcia, a takze posiada Obserwadja

mozliwos¢ skontaktowania
sie ztg 0sobg

STANDARDY SWIADCZENIA UStUG SPOLECZNYCH -
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4, Standardy obstugi klienta

Obszar: Uczestnictwo

Kryterium: Upodmiotowienie podopiecznych

Sposdb .
Lp.  Subkryterium Warunki T?k () weryfikadji SPO.SOb a
Nie (0) wyliczenia
standardu
Podopieczni w momencie
przyjecia do osrodka wypetniaja
kwestionariusz oczekiwan Obserwacja
i kwestionariusz autoewaluacyjny ((A+B)/2)x100%
Umiejetnosci swoich umiejetnosci
i potrzeby [podmiot
4.5  podopiecznych uzyskuje wartos¢
53 rozpoznawane Wszystkie prowadzone w osrodku Statut, inny 100%, jesli kazdy
i rozwijane zajecia s opisane pod katem dokument Zwymogéw
umiejetnosci i kompetendji, ktére normujacy zostat spetniony]
rozwijaja i wymagan wstepnych funkcjonowanie
oraz potendjalnych ryzyk zwiaza- ow,
nych z uczestnictwem w nich obserwacja
5. Standardy zapewnienia dostepu do ustugi
Obszar: Dostep
Kryterium: Lokalizacja i zaplecze
Sposob .
Lp.  Subkryterium Warunki Ta‘k () weryfikacji SPO.SOb .
Nie (0) wyliczenia
standardu
Usytuowanie osrod-  Usytuowanie osrodka Skala 5-cio stopniowa
ka sprzyja tatwemu  sprzyja fatwemu do z opllsanyml'punktaml
51  doniegodostepowi niego dostepowi kraricowymi
wszystkich zaintere-  wszystkich zaintere- (5 ~2decydowanie tak,
sowanych sowanych 1 —zdecydowanie nie)
Obserwacja +
kwestionariusz | 1 —0%
2 -25%
Otoczenie utrzymy-  Otoczenie utrzymy- 3 —50%
52 wane jest w dobrym  wane jest w dobrym 4 —75%
! stanie technicznym  stanie technicznym 5 —100%
i jest estetyczne i jest estetyczne
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5. Standardy zapewnienia dostepu do ustugi

Obszar: Dostep do wszechstronnego wsparcia

Kryterium: Wszechstronne wsparcie

Sposdb

Lp.  Subkryterium Warunki T?k ) weryfikadji SPO.SOb :
Nie (0) wyliczenia
standardu
0srodek wsparcia umozli-  0srodek wsparcia umozli-
wia dostep do informacji  wia dostep do informacji (1 —tak
na temat takich form na temat takich form Obserwacja + 0- nie)l
5.3 wsparcia, ktérych niejest  wsparcia, ktérych nie jest kwestiona- 1—100%
w stanie sam zapewnic¢ w stanie sam zapewni¢ riusz °
amoga by¢ potrzebne amoga hy¢ potrzebne
podopiecznym podopiecznym
Wyz’yW|en|.e oferowane T
w osrodku jest dopasowa- )
) kwestiona-
ne do potrzeh dietetycz- fiusz
nych os6b starszych (A+B+0)/3)x100%
W osrodku s3 promowane
zz.isafiy zdrowego Z ywie- Organizowane sa szkole- Obserwacja + [pOdm,l?t uzysk}J J,e.
5.4 nia sie, dbania o ciato . A . wartos¢ 100%, jesli
) iy nia/pogadanki z zakresu kwestiona- . )
i sprawnosc fizyczna Lo ) kazdy zwymogow
. zdrowego zywienia riusz .
podopiecznych zostat spetniony]
0srodek oferuje zajecia ru- 0bser\./vaqa *
. kwestiona-
chowe dla podopiecznych fiusz
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3. Tok postepowania

w metodzie NAWIKUS

3.1 Gléwne fazy w NAWIKUSIE

Calo$¢ metody sktada sie z trzech faz:

- Faza pierwsza: Przygotowanie czynnika ludzkiego i danych wejsciowych;
- Faza druga: Wykonanie zadania i jego automonitoring przez NGO;

- Faza trzecia: Sprawozdawczo$¢é NGO i JST.

Rysunek 1. przedstawia najwazniejsze fazy monitorowania wraz z podzialem

na podmioty odpowiedzialne za ich realizacje.

Rysunek 1. Proces monitorowania w metodzie NAWIKUS

Proces realizacji monitoringu w metodzie NAWIKUS

~ NGO ST
2
3
§2 Przygotowanie czynnika ludzkiego
Monitoring
wewnetrzny
% Odchylenia | 1ag
g ? v
= -
E DZ|a’fa‘n|a Audyt Kontrola
korygujace
NIE J/
Dziatania TAK Niezgodnosci
naprawcze ?
I
NIE

L~ Przygotowanie raportu

Opracowanie raportu

isprawozdania NGO

Faza sprawozdawcza

i sprawozdania JST
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@ Wyniki poréwnania wilasnej organizacji z innymi znajduja sie w menu

Faza I: Przygotowanie czynnika ludzkiego i danych wejsciowych

Prawidlowe zastosowanie NAWIKUSa wymaga przeszkolenia oséb z niego korzy-
stajacych. Dotyczy to gléwnie pracownikéw JST i NGO. Do tego celu niezbedne jest
zapoznanie sie z pakietem edukacyjnym NAWIKUSa, zaleca sie takze przeprowa-
dzenie warsztatow, podczas ktérych uczestnicy zostang zapoznani z metoda.

Przygotowanie danych wejsciowych polega na utworzeniu zbioru danych zapi-
sanych w SI NAWIKUS, czyli danych wynikajacych z:

+ ZapisOw UmMowy;
« ustalonego zbioru standardéw;
« przyjetych pozioméw miernikéw jakosci i efektywnosci.

90 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Pakiet edukacyjny
Na pakiet skiada sie:

+ Niniejszy podrecznik, stuzacy samodzielnemu zapoznaniu sie z metoda;

- Program szkolen z zakresu monitorowania kontraktowanych ustug spo-
tecznych;

- Prezentacja multimedialna nt. metody;

- Scenariusz ¢wiczen dla uzytkownika wewnetrznego systemu informa-
tycznego NAWIKUS (JST);

+ Scenariusz ¢wiczen dla uzytkownika zewnetrznego systemu informatycz-
nego NAWIKUS (NGO).

: eec0cccccccccce

0000000000000 000000000000000000000000000
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Faza II: Swiadczenie uslugi i jej monitorowanie przez NGO

NGO, realizujac kontraktowang ustuge, dokonuje jej monitorowania pod katem zgod-
nosci zumowa, standardami oraz miernikami jakos$cii efektywnosci, uwzgledniajac
nie tylko swoje osiggniecia, ale takze innych NGO.

Daje to podstawe do podejmowania dzialan korygujacych i usprawniajacych
$wiadczenie ustugi, majac na uwadze zaréwno aspekt jakosciowy jak i efektywno-
Sciowy.

90 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

coece

SI NAWIKUS

~Sprawozdawczos¢”.
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Monitoring wewnetrzny jest realizowany przez NGO i ma charakter ciagly.
Gromadzone w trakcie niego dane stuza przede wszystkim NGO do podjecia natych-
miastowych dzialan korygujacych. Dostarcza szybko informacji zwrotnej na temat
zmian w parametrach realizacji kontraktowanej ustugi pod wzgledem jakosci i efek-
tywnosci. JST pelni role obserwatora i moze przeprowadzi¢ audyt niezgodnosci, aby
sprawdzi¢ stopien spelnienia standardéw jakos$ciowych i efektywnosciowych. Au-
dyt ten zwykle jest zawezony do obszaru realizacji ustugi, w ktérym stwierdzono
nieprawidlowosci.

Zewnetrzny nadzér nad tym procesem peini JST, ktéra moze podejmowac inter-
wencje niezaplanowana w ramach dotychczasowej kontroli.

©©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

eeccce e

Audyt

Systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu
z auditu oraz jego obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spelnienia kry- @
teriow auditu.

EN ISO 19011:2002, s. 5

e0cc0000c00000000000000000

.
.
.
.
.
.
.
3
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Kontrola dokonywana jest przez JST. Jej gtéwna funkcjg jest kompleksowa oce-
na kontraktowanej ustugi przez NGO. W trakcie kontroli sprawdza sie utrzymanie
poziomu standardéw i zgodnosci dzialan NGO z zapisami umowy. Kontrole realizo-
wane sg zgodnie z przyjetym harmonogramem.

Tabela 4 przestawia poréwnanie dwoch elementéw metody monitorowania we-
wnetrznego i kontroli z uwzglednieniem wspélnych kryteriéw.

Tabela 3. Poréwnanie monitoringu wewnetrznego i kontroli

Kryterium Monitoring wewnetrzny Kontrola

Biezaca identyfikacja odchylen

Cel ) o Ocena spetnienia standardéw
od przyjetych pozioméw
Podmiot odpowiedzialny NGO IST
(zas realizacji Ciagle Okresowo, zgodnie z harmonogramem
Charakter dziatan Podjecie dziatar korygujacych Podjecie dziatan naprawczych
po analizie wynikéw na biezaco w wyznaczonych okresach
Charakter oceny Wewnetrzna Zewnetrzna
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Faza III: Sprawozdawczo$¢ NGO i JST

Podsumowaniem dziatann pozwalajacych na calo$ciowa ocene sytuacji w obszarze

kontraktowanych ustug przez rézne NGO jest sprawozdawczo$¢. Dotyczy to zaréw-

no jednostkowych sprawozdan NGO, jak i sumarycznych, przygotowanych przez JST.
Funkcjonuja nastepujace rodzaje sprawozdan:

1. Podstawowe wymagane prawnie, jednolite dla wszystkich ustug, ktére podmiot
realizujacy ustluge ma obowiazek zlozyé. Wzér sprawozdania podstawowego
zawiera Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 grudnia
2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych reali-
zacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania
(konicowe i czeSciowe). Sprawozdanie cze$ciowe z realizacji zadania publicznego
powinno zostac sporzadzone w terminie do 30 dni od dnia zakonczenia okresu
sprawozdawczego, a sprawozdanie konicowe z wykonania zadania publicznego
w terminie do 30 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego.

2. Raport monitoringowy indywidualny i zbiorczy, obejmujacy syntetycznie
przedstawione wyniki badan.

3. Sprawozdanie dotyczace jakosci i efektywnosci (przygotowywane zgodnie
z ustalonym harmonogramem, np. miesieczne, kwartalne, pétroczne).

. Informacje
Wzér sprawozdania zawierarozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
@ z dnia 15 grudnia 2010 w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy doty-
czacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania
tego zadania.

eeecccccccccsccscccccccs e se
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3.2 Monitoring wewnetrzny NGO

Tok postepowania

Ogélny schemat monitoringu przedstawia rysunek 2.

Rysunek 2. Schemat automonitoringu w NAWIKUSie

1. Przygotowanie monitoringu

2. Gromadzenie danych

3. Analiza danych

Wystepuja

odchylenia? NIE —

TAK

4. Dziafania korygujace

NIE

6. Audyt ----- 5. Ocena dziatan korygujacych

Odchylenia
wyeliminowane?

7. Przygotowanie Raportu

L monitoringowego i sprawozdan

TAK —=>|
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Etap 1. Przygotowanie programu monitorowania

Etap polega na okres$leniu szczegélowego harmonogramu (planu) i programu (za-
kresu) monitorowania przez JST i NGO. Przyjmuje sig, iz te elementy moga ulegac
zmianom w zalezno$ci od wymagan JST dla danej kontraktowanej ustugi i wybra-
nych standardéw jakosci ustug. NGO ustala odpowiedzialno$ci oséb za wykonanie
poszczegdlnych etapow.

Etap mozna tez okresli¢ mianem kalibracji metody lub dostosowaniem metody
do potrzeb JST i NGO.

Etap 2. Gromadzenie danych

Celem tego etapu jest uzyskanie danych wejsciowych potwierdzajacych spelnienie
standardéw i miernikéw przez organizacje realizujaca ustuge. Analiza tych danych
odbywa sie na kolejnym etapie.

Zbieranie danych na potrzeby monitoringu przebiega zgodnie z instrukcjami
postepowania w metodach badan pomocniczych:

+ Metoda badania satysfakcji klienta (opisana w pkt. 4.1);
+ Metoda oceny spelniania standardéw przez NGO (opisana w pkt. 4.2);
+ Metoda badania efektywno$ci (opisana w pkt. 4.3).

Dane pozyskane w wyniku zastosowania powyzszych metod s3g zapisywane
w SI NAWIKUS lub w arkuszu kalkulacyjnym celem przyszlej analizy.

Etap 3. Analiza wynikéw monitorowania

Analiza wynikéw monitorowania polega na sprawdzeniu i poréwnaniu warto$ci wskaz-
nikéw w odniesieniu do jakosci i efektywnosci, bedacych wynikami realizacji metod:
oceny spelniania standardéw, badania satysfakcji klienta i badania efektywnosci.

Dla oceny miernikéw jakos$ciowych i efektywnos$ciowych (tabela 6 i tabela 7)
przyjeto interpretacje zmian wartosci wskaznikéw, ktéra przedstawia tabela 5.

Tabela 4. Charakter zmiany miernika, jego ocena i zalecenia dziatan

Charakter zmiany Ocena zmiany Zalecenia

Bardzo negatywna -3 Bezwzgledne podjecie natychmiastowych dziatan naprawczych
Srednio negatywna -2 Podjecie dziatari naprawczych

Mato negatywna -1 Obserwacja wskaznika przy kolejnym badaniu

Neutralna 0 Kontynuowac dziatania

Mato pozytywna +1 Kontynuowac dziatania

Srednio pozytywna +2 Kontynuowac dziatania

Bardzo pozytywna +3 Kontynuowac dziatania
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Tabela 5. Ocena zmian wartosci miernikéw jakosciowych

. Chec dalszego , . Brak rekomendacji
Zadowolenie Poprawa . Chec polecenia . .
; klientow zadowolenia korzystania o$rodka LT A
Charakter zmiany zustug wania o$rodka
N 12 13 J4 J5
Bardzo negatywna (—o0; —15) (—o0; —15) (—o0; —15) (—o0; —15) (—e0; —15)
Srednio negatywna (—14,9; -10) (—14,9; -10) (—14,9; -10) (—14,9; -10) (—14,9; -10)
Mato negatywna (—99;-5) (—99;-5) (—99;-5) (—99;-5) (—99;-5)
Neutralna® (=4,9;+4,9) (~4.9;+4)9) (—4.9;+4)9) (—4,9;+4,9) (—4,9;+4,9)
Mato pozytywna* (+5+99) (+5+9,9) (+5+99) (+5+99) (+5+99)
Srednio pozytywna*  (+10; +14,9) (+10; +14,9) (+10; +14,9) (+10; +14,9) (+10; +14,9)
Bardzo pozytywna* (+15; 400) (+15; 4o0) (+15; 400) (+15; 400) (+15; 400)

Wszystkie wartosci podano w punktach procentowych.

* Jezeli wskaznik w poprzednim okresie badania uzyskat wartos¢ optymalng (min. 0,9) to mimo ze nie odnotowano wzrostu na danym
wskazniku, podmioty otrzymuja ocene bardzo dobra.

Tabela 6. Ocena zmian wartosci miernikéw efektywnosciowych

Skutecznos¢ Efektywnos¢ Udziat Srodkéw Efektywnos¢ Postep
. dziatan kosztowa wiasnych zatrudnieniowa  finansowy

Charakter zmiany

E1 E2 E3 E4 E5
Bardzo negatywna  (—0,15pp; -o) (+15%; +o0) (-e0; —10%) (-e0; —3,0) (+15%; +o0)
Srednionegatywna  (=0,10pp; —0,14pp)  (+10%; +14%)  (-9,0%; -5,0%) (=2,9;-2,0) (+10%; +14%)
Mato negatywna (—0,09pp; —0,05pp)  (45%; +9%) (-4,9%; —2,5%) (-1,9;-1,0) (+5%; +9%)
Neutralna (—0,04pp; 0,00) (—4%; +4%) (—2,4%; +2,4%) (—0,9;+0,9) (—4%; +4%)
Pozytywna 0 (—9%; -5%) (+2,5%; +4,9%) (+1,0;+1,9) (—9%; -5%)
Srednio pozytywna 0 (—14%; —10%)  (+5,0%; +9,0%) (+2,0;+2,9) (—14%; —10%)
Bardzo pozytywna 0 (-o0; —15%) (+10%; +o0) (43,0; +o0) (—o0; —15%)

pp — punkty procentowe

Szczegdlng uwage nalezy zwrdcic na te miary, w ktérych oczekiwany jest wzrost lub
utrzymanie przyjetego poziomu. Mniejsza warto$¢ $wiadczy o pogorszeniu sytuacji
w obszarze danego standardu, co moze wplyna¢ na jego niespelnienie, a w konse-
kwencji - na obnizenie wartosci ustugi. Analizujac trend, mozna z wyprzedzeniem
przedsiewzia¢ dzialania korygujace.
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Na koniec okresu sprawozdawczego powinno otrzymac sie warto$¢ ustalong
w umowie (oczekiwanie minimalne) lub jej wzrost (oczekiwanie optymalne).

Przyjete zalozenie poréwnywalno$ci miernikéw umozliwia przypisanie do da-
nego charakteru zmiany odpowiednich warto$ci punktowych, jak réwniez sformu-
lowanie zalecen dzialan.

Dla kazdego wskaznika proponuje sie stworzenie wykresu w formie tzw. karty
kontrolnej ukazujacej zmiany wartosci i - tam gdzie jest to zdefiniowane - wartosci
optymalnej (docelowej).

Rysunek 3. Przykfad karty kontrolnej — wykres wygenerowany przez S| NAWIKUS
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M Che¢ polecenia osrodka

0.00 \
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Czas swiadczenia ustugi
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Ramka 4. Indeks wartosci

Uzupelniajaco do wnioskéw wynikaja-
cych z zastosowania metod pomocni-
czych nalezy wziaé¢ pod uwage wartosc
ustugi. W tym zakresie moze by¢ po-
mocny syntetyczny miernik (Indeks
Wartosci), ktoéry sklada sie z wielkosci
i kierunku zmian (tj. wzrost, spadek, bez
zmian) poszczegélnych wskaznikéw ja-
kosci i efektywnosci. Suma ta jest wskaz-
nikiem przyblizonym. Idee agregacji
wskaznikéw przedstawia wzor 1.

0000000000000 000000000000000000000

_ J1O+L0O+

©00c00c000000000000000000000000000

Wartosé

Usluga ma tym wieksza

warto$¢, im lepiej zaspokaja

potrzeby uzytkownikéw,
a przy okreslonym ich
poziomie odznacza sie
réwnoczesnie najnizszym

kosztem.

@0000c000000000000000000000000000

s )

T B (OB () +Es5 ()

gdzie:

E, - i-ty wskaznik efektywnosci kosztowej,
J;- j-ty wskaznik jakosci,

() - zmiana wskaznika.

wzor 1

W zaleznos$ci od charakteru kontraktowanego zadania, mozna dokonywac
zmian wag dla poszczegélnych wskaznikéw (wzoér 2). Taka elastycznosé jest
niezbedna, poniewaz pozwala na modyfikacje metody w zaleznosci od potrzeb

i specyfiki ushug.

Wy1J1+wyo o+ 4wys s

WEg1E1+WEg2 Ey++-+WEs Eg

gdzie:

w,, - i-ta waga dla wskaznika efektywnosci kosztowej E1-E5,

wj; - j-ta waga dla wskaznika jakosci J1-J5

wzor 2
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Przyklad 1
Ponizej przedstawiono przykladowe dane dla dwdéch miernikéw J11iE2, ktérych
wartosci podano w odstepie pétrocznym.

Dane 01.2014 06.2014 Zmiana
1 Liczbaklientéw 20 20 0
2 Sredniomiesigczny koszt ustugi 70000 80000 10000
3 Liczba klientéw wysoce zadowolona 18 18 0
Wskazniki
J1 Satysfakcja klientéw (3/1) 90% 90% 0
E2  Efektywnosckosztowa (2/1) 150 175 16,67%

Postac¢ graficzna:

J1.Zadowolenie klientow E2. Efektywnos¢ kosztowa
100% 4200
0% [ — i I T .
60% 3800 /
40% 3600
20% 3400 -
0% 3200
01.2014 06.2014 01.2014 06.2014

WD — wartos¢ docelowa

Interpretacja 1 - analiza poréwnawcza

Wartos$¢ wskaznika zadowolenia klienta w badanym okresie nie ulegla zmianie.
Natomiast wskaznik efektywnosci kosztowej, wyliczany jako iloraz kosztéw re-
alizacji ushugi i liczby klientéw, wzrést. Z oceny zmian, ktére przedstawiajg ta-
bela 6 i tabela 7, wynika ze:

- brak zmiany dla zadowolenia klientéw jest neutralny, poniewaz zawiera sie
w przedziale (-4,9; +4,9);

- pogorszenie efektywnosci kosztowej jest bardzo negatywne, poniewaz za-
wiera sie w przedziale (+15%; +oo).
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Poniewaz ideg jest utrzymanie réwnowagi miedzy jako$cia a efektywno$cia, to
ogolna wartos¢ swiadczenia ustugi ulegta pogorszeniu.

Whiosek: nalezy przedsiewzia¢ dzialania zmierzajace do zmniejszenia kosztow
lub wzrostu jakosci, aby utrzymac¢ warto$¢ na pierwotnym poziomie. Poniewaz
efektywno$¢ kosztowa przekroczyla oczekiwang warto$¢, to w pierwszej kolej-
nosci nalezy dazy¢ do poprawy tego elementu.

Przyklad 2
Zatozmy, ze dla dw6ch miernikéw jakosci (J; i J) i efektywnosci (E; i E)), otrzyma-
no nastepujace wartosci:

Miernik Charakter zmiany Ocena zmiany
) Bez zmian 0
Jj Mato negatywna S
E Mato negatywna -1
E Bardzo negatywna 3

Interpretacja 2 - wartosc jako miara agregatowa

Aby méc sformulowaé odpowiednie wnioski, nalezy dokonaé obliczenia warto-
$cijako miary agregatowe;j:

_ 201+ [-1) _-05

TEQ-U+[3) 20 weors

Zastosowanie Sredniej arytmetycznej pozwala na sprawdzenie oceny zmiany,
postugujac sie zapisami, ktére przedstawia tabela 5. W tym przypadku: ogélna
jakos¢ zmienila sie ,malo negatywnie”, a efektywnos$é ekonomiczna - ,Srednio
negatywnie”.

Whioski: nalezy podjaé¢ dziatania naprawcze w odniesieniu do efektywnosci.

TOK POSTEPOWANIA W METODZIE NAWIKUS - ROZDZIAL 111

57




Etap 4. Wykorzystanie wynikéw - schemat dzialan korygujacych

Ocena wskaznikéw pozwala na podjecie dziatlan korygujacych zgodnie ze schema-
tem, ktdéry przedstawia rysunek 4.

Rysunek 4. Schemat dziatan korygujacych

Ocen charakter zmiany

(zy zmiana
istotna?

Kontynuowac

NIE —=> o
monitoring

TAK

(zego dotyczy

o Efektywnos¢
Zmiana?

Jakos¢

Jakos¢i efektywnos¢

Realizuj strategie 2 Realizuj strategie 3 Realizuj strategie 1

Analiza wartos$ci pozwala na podjecie dziatan korygujacych i wybdr jednej ze stra-
tegii postepowania opisanych ponizej.

Strategia 1: Zmniejszy¢ koszt, utrzymac jakos¢

Strategia polega na redukcji kosztéw wytwarzania ustugi, ktéra zagwarantuje po-
zadana jakos¢ (okreslong w standardach). Jednakze, jesli wraz ze zmniejszeniem
kosztu obnizy sie jako$¢, to - pomimo zachowania proporcji wyjsciowej miedzy
jakoscia i kosztem - zaistniala sytuacja jest niepozadana, poniewaz oczekiwany
standard uslugi nie jest zapewniony.
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1
Uwaga! o,

Utrzymanie standardéw $wiadczonych ustug przy mniejszym koszcie powodu- = @ -
je, ze wartos$c jest wyzsza. -

e0ccccccccccccccoe

.
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Strategia 2: Zwiekszyc¢ jakos¢, utrzymac koszt

Strategia polega na podnoszeniu jakosci, ale przy zachowaniu kosztu na tym sa-
mym poziomie. Dzialania polegajace na poprawie jako$ci powinny nastepowaé na
podstawie standardéw i miernikéw jakosci.

:

:
:
:
Uwagal! :
aga! :

Nie zawsze sa mozliwosci redukcji kosztéw przy przyjetym poziomie jakosci. > ~"
Przykladowo moze to wynika¢ z juz niskiego ich poziomu, ponizej ktérego ofe- @
rowanie ustugi jest ekonomicznie nieuzasadnione.

e000cccc00c00c00000000

Strategia 3: Zwiekszyc¢ jakos¢, zmniejszyc¢ koszt

Najbardziej pozadana, w ktérej wzrost wartosci uzyskuje sie przy poprawie jakosci,
ale jednoczes$nie przy nizszym koszcie.

90 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
.
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Uwaga!
Jesli poziom kosztu nie moze ulec obnizeniu, jak i poziom jakoéci §wiadczenia ',

uslugi zagwarantowany jest standardem, to w praktyce mozna zrealizowa¢ ~ @'
opcje 2.

e00c0cc0cc0cc0cc0cce
eoes

.
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Jak juz wspomniano, warto$¢ ustug, jako miara kompleksowa, nie jest wyrazona
za pomoca jednego wskaznika. O jej stanie $wiadczy laczny zbiér wskaznikéw
dotyczacych efektywnosci i jakosci. Generalna przestanka analizy wartosci jest
utrzymywanie stanu okreslanego jako zadowalajaca jako$¢ przy zaakceptowanych
kosztach.

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Uwagal!
|
é é Nalezy dazy¢ do réwnowagi miedzy jakoscia i efektywno- _\@'_
$cia ustugi, aby utrzymacé wartos¢.

=

eecc00cc00cc00cc000 e

.
.
.
©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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Etap 5. Ocena wynikéw dzialan korygujacych

Podjete dzialania korygujace wymagaja sprawdzenia osiggnietych wynikéw. Ich re-
zultaty sa zapisane w ,Raporcie z wykonania dzialan korygujacych/naprawczych’
przez NGO (ramka 5). Oceny wynikéw dziatan korygujacych dokonuje JST w termi-

nie uzgodnionym z NGO.

Ramka 5. Wzor Raportu z wykonania dziatan korygujacych/naprawczych

HARMONOGRAM DZIALAN KORYGUJACYCH

Strona 1 (1)

Lp.

Stwierdzone niezgodnosci

Opis dziatan korygujacych

Osoba odpowiedzialna za
realizacje

Termin
realizacji

Nr niezgodnosci:

Szczeg6towy opis dziatania korygujacego:

Potwierdzenia skutecznosci dziatan korygujacych (dowdd):

Nr niezgodnosci:

Szczegdtowy opis dziatania korygujacego:

Potwierdzenia skutecznosci dziatan korygujacych (dowdd):

Sporzadzit:

Zatwierdzit:

Data:

Podpis:

Data:

0Osoba odpowiedzialna za raport

Podpis:

Kierownik NGO
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Etap 6. Audyt

Audyt jest realizowany przez JST w sytuacji istotnego wystapienia odchylen w celu
zewnetrznej oceny skutecznosci podjetych dziatan. W zaleznosci od przyjetego pro-
gramu audytu moze on towarzyszy¢ planowanej kontroli lub mie¢ forme akceptacji
raportu z dzialan korygujacych. Dokumentem towarzyszacym jest raport z oceny
wykonania dziatan korygujacych/naprawczych (ramka 6).

Ramka 6. Wzoér raportu z oceny wykonania dziatan korygujacych/naprawczych

Nr raportu:

Termin oceny:

Audytor wiodacy (imie i nazwisko):

Audytorzy pomocniczy (imiona i nazwiska):

Nr niezgodnosci wg Raportu wykonania dziatan korygujacych:

Charakter niezgodnosci:

Ocena skutecznosci dziatar korygujacych przez audytora wiodacego:

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Data: Podpis: Data: Podpis:

Audytor wiodacy Przedstawiciel NGO
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@ « Dostep do sprawozdawczos$ci uzyskuje sie w menu gléwnym w zakladce

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Etap 7. Przygotowanie raportu monitoringowego i sprawozdan

Zgodnie z harmonogramem nalezy przygotowac okresowe i koncowe sprawozda-
nia (NGO) oraz raport monitoringowy (JST). Do tego celu wykorzystuje sie system
informatyczny NAWIKUS, ktéry na podstawie zebranych danych w trakcie dane-
go okresu pozwala na wygenerowanie odpowiedniego formularza. Wypelnienie
go danymi skutkuje wyliczeniem wskaznikéw w formie tabelarycznej i graficznej
(wykresy). Powyzsze zestawienia powinny by¢ wykorzystane w sprawozdaniach
i raporcie monitoringowym.

90 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

X

:  SINAWIKUS

»Sprawozdawczo$¢”
- System automatycznie wylicza wartosci wskaznikéw dotyczace jakos$ci
i efektywnosci na podstawie wprowadzonych danych.

0000000000000 00000000 000

ececocec
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Syntetyczny opis procedury monitoringu wewnetrznego

NR  CZYNNOSC INFORMACJA WCHODZACA INFORMACJA WYCHODZACA
1 Przygotowanie procesu monitorowania Dane z zatozen konkursowych Ustalony zakres monitorowania,
iumowy. wybrany zbior wskaznikéw.

Wytyczne metodyczne NAWIKUSa
(podrecznik itp.).

2 Gromadzenie danych Ustalony zakres monitorowania. Dane zapisane w systemie.
Procedury realizacji badar action
research.
3 Analiza wynikéw Dane w formie zestawien Ocena stopnia osiagniecia
i raportéw. przyjetych wartosci.
W przypadku braku stwierdzenia pojawienia Zalecenia doskonalace dziatania
sie odchylen, rozpoczecie czynnosci 7 lub 2 w obszarach, w ktdrych
[OCENA POZYTYWNA]. zidentyfikowano odchylenia
od przyjetego planu.

W przypadku stwierdzenia odchylen,
rozpoczecie czynnosci 4 [0OCENA NEGATYWNA].

4 Wykorzystanie wynikéw Ocena stopnia osiagniecia Raport z wykonania
(Dziatania korygujace) przyjetych wartosci. dziatan korygujacych.
Protokét z oceny.
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Ocena wynikéw dziatari korygujacych

Raport z wykonania dziatan
korygujacych.

Jesli niezgodnosci zostaty usuniete, rozpocze-

cie czynnosci 6 lub 2 [OCENA POZYTYWNA].

Jesli niezgodnosci nie zostaty usuniete,

rozpoczecie czynnosci 4 [0CENA NEGATYWNA].

Protokdt z oceny wykonania
dziatan korygujacych.

Audyt Raport z oceny dziatan Ocena (akceptacja) osiagnietych
korygujacych. rezultatow.
Przygotowanie raportu monitoringowego Dane o NGO. Raport/sprawozdanie.

i sprawozdan
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3.3 Kontrola JST

W trakcie kontroli sprawdza sie utrzymanie poziomu standardéw i zgodno$ci dzia-
tann NGO z zapisami umowy. Kontrole realizowane sa zgodnie z harmonogramem.

Tok postepowania

Podstawowe kroki w trakcie kontroli przedstawia rysunek 5.

Rysunek 5. Ogoélny schemat kontroli w NAWIKUS

| 1. Opracowanie planu kontroli |

b

| 2. Przygotowanie kontroli |

b

| 3. Realizacji kontroli |

b

| 4. Opracowanie protokotu |

Wystepuja
niezgodnosci?

| 5. Analiza rozbieznosci |— NIE ——

Zaakceptowanie
rozbieznosci

Uzgodnienia

|
|

|

|

|

|

|

| TAK
| v
|

|

|

|

|

|

|

|

H 6. Realizacja zalecert pokontrolnych |%

| 7. Ocena realizacji zaleceri pokontrolnych |

Niezgodnosci
usuniete?

Przygotowanie
raportu
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Etap 1. Opracowanie zbiorczego planu (harmonogramu) kontroli

Na tym etapie JST i jego jednostki organizacyjne zlecajace do realizacji podmiotom
niepublicznym zadania publiczne ustalaja plan kontroli wszystkich NGO realizuja-

cych ushugi. Formularz dla planu kontroli przedstawia ramka 7.

Ramka 7. Plan audytu i kontroli w NGO

Plan audytu i kontroli ...[nazwa NGO lub zadania]

Obszar

ROK

audytu/
KONTROLI P v

Vv

vill

Xl

Xil

Uwagi

Plan*

Realizacja**

Plan*

Realizacja**

Plan*

Realizacja**

Plan*

Realizacja**

Plan*

Realizacja**

Plan*

Realizacja**

Plan*

Realizacja**

*W poszczegdlnych kolumnach dla miesiecy nalezy podac daty

** Wykonanie audytu/kontroli nalezy wskaza¢ poprzez wpisanie numeru raportu z audytu/kontroli

Sporzadzit:

Zatwierdzit:

Data: Podpis:

Audytor/Kontrolujacy

Data:

Podpis:

Przedstawiciel NGO/

Przedstawiciel JST
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Etap 2. Przygotowanie kontroli

Ustalenie szczegélowego programu kontroli dla danego NGO wynika z zapiséw
umowy oraz dotychczasowej zgromadzonej przez JST wiedzy na temat jakosci
i efektywnosci dzialan NGO. Wynikami tego etapu jest plan i program kontroli prze-
kazywany do konsultacji NGO (ramka 8).

Ramka 8. Program audytu i kontroli

Numer audytu/kontroli:

Termin audytu/kontroli:

Audytowany obszar dziatania:

Miejsce audytu/kontroli:

Audytor wiodacy/
Kontroler (imie i nazwisko):

Audytorzy pomocniczy (imig i nazwisko):

Data Godziny

od...do..) Szczegdtowy zakres audytu//kontroli

Komentarz

Sporzadzit: Latwierdzit:

Data: Podpis: Data: Podpis:

Audytor wiodacy/Kontroler Przedstawiciel NGO/
Przedstawiciel JST

Uwaga!
1
ey Oprécz planowanych kontroli moga tez pojawi¢ sie kontrole nieplanowane,
@ wynikajace np. z informacji o pogorszeniu kontraktowanej ustugi, przekrocze-
niu limitéw kosztowych, zazalen itp.

©e00000000000000000000000000000000000 eccccce ecccocce eccccce eccccce eccccce eccccce ecccocce eccee
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Etap 3. Realizacja kontroli kontraktowanej ustugi

Podczas kontroli sprawdza sie czy nie ulegly zmianie wartos$ci kryteriéw (standard6éw)
wejscia, ktére pozwalaja dokonaé¢ ewaluacji zdolnosci organizacji do prawidlowego
i poprawnego $wiadczenia ustug zgodnie ze standardami i oczekiwaniami. Kontrola
polega zaréwno na sprawdzeniu zebranych danych (lub umieszczonych w SI NAWI-
KUS), jak i na wizycie w NGO (miejscu $wiadczenia ustugi). W tym drugim przypadku
dane sg gromadzone na podstawie:

- wywiadéw z pracownikami NGO;

- przegladu dokumentacji dotyczacej kontraktowanej ustugi, w tym takze spra-
wozdan (jesli sa dostepne);

- obserwacji.

Dodatkowo wykorzystuje sie nastepujace metody pomocnicze:

+ Metoda badania satysfakcji klienta (por. pkt. 4.1);
« Metoda oceny spelniania standardéw przez NGO (por. pkt. 4.2);
+ Metoda badania efektywnosci (por. pkt. 4.3).

Etap 4. Opracowanie protokolu pokontrolnego

Po kontroli przygotowywany jest protokdl zawierajacy wnioski i zalecenia. W przy-
padku identyfikacji niezgodnos$ci, formuluje sie stosowne zalecenia zapisane
w protokole (wzoér ramka 9). Protokot jest przedstawiany przedstawicielowi NGO do
akceptacji (etap 5).

Ramka 9. Raport z audytu/Protokét pokontrolny

Nrraportu:

Termin audytu/kontroli:

Nazwa audytowanego NGO:

Audytowany obszar (zakres audytu):

Audytowane stanowiska:

Audytor wiodacy/Kontroler
(imie i nazwisko):

Audytorzy pomocniczy
(imiona i nazwiska)
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Podstawa niezgodnosci

(dowbd) Opis niezgodnosci/obserwagji

Lp. NK/N/ 0*

*NK — niezgodnosc krytyczna, N — niezgodnos¢, 0 — obserwacja.

Przez niezgodnosc krytyczna rozumie sie odstepstwo od standardu, ktére ma istotny wptyw na jakos¢ dziatania lub powaznie
zagraza interesom klientow NGO. Niezgodnos¢ — charakteryzuje brak bezposredniego wptywu na jakos¢ dziatan lub niewielkie
zagrozenie interesow klientéw NGO. Przez obserwacje rozumie sie wskazanie obszaru dziatania, ktory pomimo dobrej oceny mozna
poprawic, dzieki czemu ocena mogtaby by¢ lepsza.

** W przypadku niezgodnosci konieczne jest wskazanie dowodu.

Dokumenty wykorzystane podczas audytu/kontroli:

0Ogodlna ocena audytowanego/kontrolowanego obszaru

Zalecany termin usuniecia niezgodnosci:

Data nastepnego audytu/kontroli:

Uwagi dodatkowe:

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Data: Podpis: Data: Podpis:
Audytor wiodacy/Kontroler Przedstawiciel NGO/
Przedstawiciel JST
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Etap 5. Analiza rozbieznosci wynikéw kontroli

W przypadku braku akceptacji wynikéw kontroli, NGO i JST uzgadniaja rozbiezno-
§ci. Jezeli kierujacy NGO nie zgadza sie z wynikami protokotu, zglasza ten fakt do
JST w ciagu 7 dni roboczych i wspélnie z przedstawicielem UMK podejmuja decyzje
o dalszym trybie postepowania.

W przypadku braku wspdélnego stanowiska ostateczng decyzje podejmuje Kie-
rownik JST.

Etap 6. Realizacja zalecen pokontrolnych

Zidentyfikowane braki zostajg przez NGO wyeliminowane poprzez wdrozenie dzia-
lan naprawczych. Dokumentem pomocniczym jest plan dzialan. Rezultaty tych
dzialan sg przekazywane JST, np. za pomoca SI NAWIKUS.

Etap 7. Ocena realizacji zaleceni pokontrolnych

W zaleznosci od sytuacji, JST moze dokona¢ ewaluacji wprowadzonych zmian na
podstawie danych umieszczonych w SI NAWIKUS, lub poprzez powtdrng wizyte
w NGO.

Etap 8. Opracowanie sprawozdania
JST przygotowuje sprawozdanie z rocznego i wieloletniego programu wspétpracy

z NGO. Do tego celu wykorzystuje sie zebrane dane w trakcie danego okresu.

Syntetyczny opis procedury kontroli

NR  CZYNNOSC INFORMACJA WCHODZACA INFORMACJA WYCHODZACA

Opracowanie planu kontroli Informacje nt. podpisanych

dla wszystkich kontraktowanych ustug uméw z NGO Roczny plan kontrol

Ustalony zakres kontroli
Przygotowanie kontroli Standardy
(planowanej i nieplanowanej) Informacja z automonitoringu
o niespetnieniu standardéw

Program kontroli

Program kontroli Zarejestrowane dane nt. stopnia

3 Realizacja kontroli . . ) o ) .
Dane w formie zestawien i raportéw  osiagniecia przyjetych wartosci

Ocena stopnia osiagniecia Protokét pokontrolny wraz

4 Opracowanie protokofu przyjetych wartosci z zaleceniami (ramka 9)
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NR  CZYNNOSC INFORMACJA WCHODZACA INFORMACJA WYCHODZACA
5 Analiza rozbieznosci wynikéw Protokét pok(.mtr.olny Uzgodniony pro@ko% pokontrolny
wraz zaleceniami wraz zaleceniami (ramka 9)
6 Realizaga zalecef pokontrolnych Protokét pok(.mtr.olny Raport z wykonania zalecer
wraz zaleceniami (ramka 5)
Ocena realizacji zaleceri pokontrolnych
Jesli niezgodnosci zostaty usuniete, rozpo-
czecie czynnosci 4 ) A
. ] Protokét z realizacji dziatan
7 [OCENA POZYTYWNA] Raport z wykonania zalecen pokontrolnych (ramka 6)
Jesliniezgodnosci nie zostaty usuniete,
rozpoczecie czynnosci 6
[OCENA NEGATYWNA]
8. Opracowanie raportu Protok6tz realizagi dziatat Raport/Sprawozdanie

pokontrolnych

70
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Pomocnicze metody
zbierania danych







4. Pomocnicze metody
zbierania danych

4.1 Metoda badania jakosci ustugi

Charakterystyka narzedzia

Badanie jakos$ci kontraktowanych ushug polega na identyfikacji satysfakcji klientéw
NGO z dostarczanej im ustugi. Stanowi metode pomocnicza w ramach monitorin-
gu wewnetrznego. Wykorzystywanym narzedziem jest kwestionariusz (ramka 10).
Otrzymane wyniki stuza do obliczenn miernikéw jakosci kontraktowanej ustugi.
Dane sg zapisywane w SI NAWIKUS, a takze za pomoca tego systemu obliczane.

0 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Uwaga! :
Mozliwe jest takze dokonanie obliczen za pomoca arkusza kalkulacyjnego .
umieszczonego na stronie internetowej projektu w dziale ,Narzedzia”™:
www.fundacja.e-gap.pl/nawikus/produkty/narzedzia/

eeccccccccccsccccsccccs
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Rezultaty badania sa analizowane w trakcie monitoringu wewnetrznego. W celu
zapewnienia obiektywizacji badania jego realizatorem jest JST. Oznacza to, Ze
nadzoruje wypelnianie ankiet i umieszcza wyniki w systemie informatycznym NA-
WIKUS. Badanie realizowane jest dwa razy do roku w przypadku uméw trwajacych
co najmniej rok. W przypadku umoéw zawieranych na krétszy okres, JST ustala cze-
stotliwo$¢ badania. W pilotazu NAWIKUS na przyklad realizowane je kwartalnie.

00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000003

Uwaga!

XXX

Jedli nie jest mozliwe zastosowanie kwestionariusza, np. w sytuacji ustugi
$wiadczonej dla oséb o utrudnionym kontakcie (przewlekle somatycznie chore, N

to nalezy postapi¢ zgodnie ze zmodyfikowana metoda badania jakos$ci ustugi,
ktérg zawiera Aneks 2.

eecccccccccccccssccccssscccoos

eeccccce
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Tok postepowania
Calos¢ badania sklada sie z trzech etapéw:

1. Przygotowanie badania.
2. Realizacja badania ankietowego.
3. Generowanie raportu z badan.

1. Przygotowanie badania

Etap polega na ustaleniu szczegéldw badania, w tym: terminy realizacji badania,
wybor osoby odpowiedzialnej po stronie JST za koordynacje badania, wybér i prze-
szkolenie oséb gromadzacych dane oraz okreslenie wielkosci i kryteriéw doboru
proby. Istotne jest zapoznanie sie ze sposobem przeprowadzenia badania, poten-
cjalnymi czynnikami wplywajacymi na wynik badania, typowymi btedami badan
ankietowych, sposobami zwiekszania jako$ci badania, opisanymi w dalszej czesci
Podrecznika.

2. Realizacja badania ankietowego

Po nawigzaniu kontaktu z NGO i ustaleniu terminu badania, nastepuje przeprowa-
dzenie badania zgodnie z wytycznymi okreslonymi na etapie 1. Uzyskane dane za
pomoca kwestionariusza (ramka 10) sg wpisywane do SINAWIKUS przez JST. Zaleca
sie realizacje badan z wykorzystaniem wolontariuszy. Odradza sie wykorzystywa-
nie pomocy oséb na co dzien pracujacych w NGO, poniewaz ich obecno$¢ moze mie¢
wplyw na udzielane odpowiedzi.
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Ramka 10. Ankieta badania satysfakgcji klienta osrodka wsparcia

BADANIE STOPNIA ZADOWOLENIA Z USLUG OFEROWANYCH
PRZEZ OSRODKI WSPARCIA

Zapraszamy Panstwa do udzialu w badaniu, ktére pozwoli lepiej scharaktery-
zowac potrzeby i problemy oséb starszych oraz bedzie stuzy¢ dalszej pracy na
rzecz tych oséb.

Ankieta jest w pelni anonimowa, a odpowiedzi beda wykorzystane wylacz-
nie w zestawieniach statystycznych.

Za kazdym razem, gdy pytamy o Osrodek mamy na mys$li osrodek, w ktérym
przebywa Pan/i w chwili obecnej. Prosimy o zaznaczanie odpowiedniej odpo-
wiedzi stawiajac przy niej X.

Prosimy o udzielanie rzetelnych odpowiedzi i dzigkujemy serdecznie za
udzial w badaniu!

CzeS¢ A
1. W jakim stopniu jest Pan/i zadowolony/a z ustug Osrodka?
- Bardzo zadowolony/a
- Raczej zadowolony/a
- Ani zadowolony/a ani niezadowolony/a
- Raczej niezadowolony/a
- Bardzo niezadowolony/a

2. Prosze zaznaczy¢ w ponizszej tabeli w jakim stopniu jest Pan/i zadowo-
lony/a lub niezadowolony/a z poszczegélnych aspektéw funkcjonowania
Osrodka (prosze zaznaczy¢ X przy wlasciwej odpowiedzi)

W jakim stopniu jest Ani Raczej Bardzo
Pan/i zadowolony/a z: Bardzo Raczej zadowolony- | niezadowo- | niezadowolony/a
zadowolony/a | zadowolony/a | /aaniniezado- | lony/a
wolony/a
5 4 3 2 1

Wielkosci osrodka

Wyposazenia osrodka

Bezpieczenstwa

w osrodku (np. wiasci-
we o$wietlenie, brak
stromych schoddw)

Lokalizacji osrodka
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(Czystosci w osrodku

Godzin otwarcia osrodka

Oferty zaje¢ w osrodku

Atmosfery w osrodku

Relacji zinnymi
klientami osrodka

Relacji z personelem
oérodka

Zaangazowania
personelu osrodka

Réwnego traktowania
klientéw osrodka przez
personel osrodka

Wysokosci kosztéw
zwigzanych z korzysta-
niem z osrodka (koszty
przejazdow, inne optaty)

3. Czy chcialby/laby Pan/i dalej korzystac z ustug Osrodka?

+ Zdecydowanie tak
- Raczej tak
- Raczej nie
+ Zdecydowanie nie
 Trudno powiedzie¢

4. Czy polecilby/taby Pan/i Osrodek swojemu znajomemu/ cztonkowi
rodziny?
+ Zdecydowanie tak
- Raczej tak
- Raczej nie
+ Zdecydowanie nie

5. Czy jest co$, co nalezatoby poprawi¢ w funkcjonowaniu o$rodka?
- Nie
- Tak
- Jesli tak, to co by to byto?
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Cze$¢ B
Na koniec poprosimy Pana/ig o podanie kilku informacji dodatkowych:

1. Prosze zaznaczy¢ swoja ptec
- Kobieta
+ Mezczyzna

2. Prosze wpisa¢ swoéj rok urodzenia

3. Prosze zaznaczy¢ swoj poziom wyksztalcenia
+ niepelne podstawowe
+ podstawowe
- zasadnicze zawodowe
+ $rednie ogdlne i zawodowe
« policealne/pomaturalne
- wWyzsze

4. Prosze zaznaczy¢ jak ocenia Pan/ i swéj stan zdrowia
+ Bardzo dobrze
+ Raczej dobrze
+ Ani dobrze ani zle
- Raczej niedobrze
- Bardzo niedobrze

5. Prosze zaznaczyg¢, jak ocenia Pan/i swoja sytuacje materialna

- Zyje biednie - nie starcza mi nawet na podstawowe potrzeby

- Zyje skromnie - na co dziern musze bardzo oszczednie gospodarowac pie-
niedzmi

- Zyje $rednio - starcza mi na co dzier, ale na powazniejsze zakupy musze
oszczedzacd

- Zyje dobrze - starcza mi na wiele bez specjalnego oszczedzania

- Zyje bardzo dobrze - moge pozwoli¢ sobie na pewien luksus

6. Czy obecnie korzysta Pani/i lub korzystal/a Pan/i w przeszlosci z ustug in-
nego osrodka, w ktérym sa oferowane zajecia dla oséb starszych?
+ Nie
- Tak, jakiego/jakich

Dziekujemy za wypelnienie ankiety!
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Instrukcja badania jakosci ustug spolecznych

Cel Umotzliwienie odbiorcom ustug spotecznych wyrazania wtasnych opinii i oczekiwan, a przez to
lepsze dopasowanie ustug do ich potrzeb.

Narzedzie Kwestionariusz ankiety dla klientéw (ramka 10)

Badane Osoby korzystajace z ustug przez co najmniej 3 miesiace. Decyzja o liczbie badanych oséb i sposobie
osoby doboru prdby zalezna jest od specyfiki danego NGO.

100000000000 000000000000000000000000000008

Przebieg 1. Osoba odpowiedzialna za realizacje badania po stronie NGO (zwana dalej Koordynatorem Badania)

$0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

badania powinna poinformowac klientéw o terminie realizacji badania.
- _ 2. Nalezy wyjasnic cel badania i wyttumaczy¢, ze uzyskane wyniki postuza do oceny tego na ile funk-
@ ¢jonowanie NGO spetnia oczekiwania i zaspokaja potrzeby klientéw.
3. Rozdajac kwestionariusze ankiety nalezy przekazac ponizsze informacje:
- ankieta jest anonimowa (zapewnic, ze po jej wypetnieniu kazdy wtozy ankiety do koperty zbior-
czej, ktéra zostanie przekazana Koordynatorowi Badania);
: - wypetnianie ankiety jest dobrowolne;
f - ankiety nalezy wypetnia¢ samodzielnie, bez porozumiewania sie z innymi;
+ wprzypadku pytan i watpliwosci dotyczacych tresci zawartych w ankiecie nalezy zwrdcic sie do
. wyznaczonego Koordynatora.
- nalezy udziela¢ odpowiedzi na wszystkie pytania (wyjasnic jak wazne s3 uwagi i komentarze
w pytaniach otwartych);
: - informacje o wynikach badania zostang przedstawione i wspéInie przedyskutowane z Klientami;
. 4. Wypetnione przez Klientéw kwestionariusze ankiety nalezy zebrac do koperty zbiorczej tak, aby byli
oni przekonani o zachowaniu anonimowosci.
5. Po zakorczeniu badania rekomenduje sie rozmowe z Klientami o ich odczuciach w czasie wypet-
niania ankiety.
Potencjalne czynniki wplywajace na wynika badania
¢ 1. Termin realizacji badania (kontekst zewnetrzny - zmiana przepiséw praw-
nych, zmiana warunkéw Swiadczenia ustugi w zwigzku z tymczasowymi
: zdarzeniami jak remont itp. moga wplywacé na odpowiedzi respondentéw,
, realizacja badania w okresach nizszej frekwencji klientéw moze obnizy¢
= @ = liczbe zbieranych danych).

2. Stan psychofizyczny respondenta w momencie udzielania odpowiedzi na
: pytania kwestionariusza ankiety.
P Sposéb realizacji badania (kwestionariusze papierowe/kwestionariusze
elektroniczne, wypelnianie kwestionariuszy w domu/wypelnianie kwe-
stionariuszy w osrodku.

$0000000000000000000000000000000000000000000 o
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Typowe bledy badan ankietowych

1

Wykorzystanie wadliwego narzedzia (niedostosowanego do mozliwosci
i potrzeb respondentéw).

Niesamodzielne wypelnianie kwestionariuszy przez respondentéw
(w przypadku zbyt malej czcionki uzytej w kwestionariuszu ankiety do
samodzielnego wypelnienia, lub braku wystarczajacego poziomu umiejet-
nosci do wprowadzenia danych do formularza elektronicznego).

Sztuczne zawyzanie badz zanizanie ocen w kwestionariuszu ankiety przez
respondentéw (w przypadku uzupelniania kwestionariuszy w obecnosci
opiekunéw lub instruktoréw, w przypadku wypelniania kwestionariuszy
pod wplywem emocji, w przypadku wlasnej interpretacji celu badania).
Braki danych (niekompletnie uzupelnione kwestionariusze - pytania
otwarte, metryczkowe).

Bledy wynikajace z nieprawidlowego przeniesienia danych z arkuszy pa-
pierowych do systemu informatycznego / arkuszy Excel (w zaleznosci od
wybranego wariantu).

Jeeeeecsscccsccccscccscssccse
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Jak zwieksza¢ jako$¢ badania

1
2.

10.

11.

Zadba¢ o wlasciwy dobér proby do badania.

Wykorzystaé zaproponowane narzedzie jako sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym.

Zadba¢ o odpowiednia wielko$¢ czcionki w przypadku wykorzystania
kwestionariuszy ankiety papierowej.

Zadbac o odpowiednia wielko$¢ czcionkii przyjazny interfejs w przypadku
wykorzystania kwestionariuszy ankiety elektroniczne;j.

Zadbac¢ o to aby kazdy respondent rozumiat cel badania.

Wybra¢ odpowiedni termin realizacji badania (ograniczajacy wplyw opisa-
nych czynnikéw zewnetrznych).

Zapewni¢ o anonimowosci badania.

Zadba¢ o samodzielne uzupelnianie kwestionariuszy ankiety przez Re-
spondentéw.

Zapewni¢ odpowiednia atmosfere w trakcie realizacji badania.

Zadbac¢ o to aby wszystkie pytania w kwestionariuszu byly zrozumiale dla
Respondentow.

Zadba¢ o wyeliminowanie bledéw w procesie wprowadzania danych
z kwestionariuszy papierowych do systemu informatycznego/ arkuszy
Excel.

®e0c0c0c00000000000000000000000 00

e0c0c0c0cc00000000000000000000 0
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3. Generowanie raportu z badan

Na raport z badan skladajg sie zestawienia wyliczen odpowiedzi na kazde pytanie
kwestionariusza. W przypadku pytan o zadowolenie (pytania z cze$ci A nr 1, 2, 3):

+ $rednia wartos¢ (po odcieciu 5% ocen najwyzszych i 5% ocen najnizszych);
- rozklad procentowy odpowiedzi na kazde z zadanych pytan.

W przypadku odpowiedzi na pozostale pytania (4 i 5 z cze$ci A oraz wszystkie
z cze$ci B), w tym i metryczkowych, bedzie podany rozklad procentowy.

Wartosci wskaznikéw beda prezentowane w ukladzie poréwnawczym: pierw-
szy pomiar w roku x, drugi pomiar w roku x itd. zgodnie z przedstawionym poniz-
szym przyktadem.

Tabela 7. Przyktad prezentacji wynikéw badan jakosciowych

Termin badania

Nr pytania
06.2013 12.2013 06.2014 12.2014 06.2015
1 4,00* 5,00 3,00 4,00
2 3,50 4,00 4,00 5,00
3
4
5

*Srednie z odpowiedzi na dane pytanie

Na podstawie zebranych danych dokonywane sa obliczenia wskaznikéw jakosci J1-
J5. Wyniki badania sg dostepne w systemie informatycznym NAWIKUS zaréwno
dla danego NGO w GWA, jak i dla JST kontraktujacej ustuge (w EWMKU).

Syntetyczny opis metody badania jakosci ustugi

NR  CZYNNOSC INFORMACJA WCHODZACA INFORMACJA WYCHODZACA
1 Przygotowanie Instrukcja badania. Ustalone szczegdty realizacji badania:
do badania - terminy badania;

«0soby odpowiedzialne za
przeprowadzenie wywiadéw;
+ wielkos¢ préby;
przeszkolone osoby
realizujace badanie.

2 Realizacja badania Wytyczne metodyczne, ustalona procedura Wypetnione kwestionariusze
ankietowego realizacji badania (niniejszy podrecznik). (Baza danych dostepna w SINAWIKUS).
Kwestionariusz badania jakosci.
3 Generowanieraportu  Dane zebrane w trakcie realizacji badania Automatycznie generowany raport
zwynikamibadania ~ dostepne w SI NAWIKUS. zwynikami przeprowadzonego badania.
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4.2 Metoda oceny spelnienia standardéw

Charakterystyka narzedzia

Ocena spetniania standardéw jest czynnoscia o charakterze audytowym. Przyjmu-
je sie w tej metodzie, iz zbiér standardéw moze by¢ zmieniany, aby dostosowac go
do potrzeb JST i NGO. W wyniku realizacji metody uzyskuje sie dane pozwalajace na
dokonanie oceny spelniania standardéw przez NGO.

Tok postepowania
Metoda skiada sie z nastepujacych etapow:

1. Wybdr standardéw minimum (wymaganych) i standardéw swiadczenia ustug
(dodatkowych).

2. Ocena stopnia spelnienia standardéw minimum.

3. Ocena spelnienia standardéw $wiadczenia ustug.

4. Generowanie raportu z oceny stopnia spelnienia standardéw jakosci ustug.

1. Wybdr standardéw minimum i standardéw swiadczenia ustug

Na tym etapie zalozono dwa kroki postepowania. Pierwszy polega na selekcji stan-
dardéw przez JST przed ogloszeniem konkursu i ewentualnej korekcie uwzgledniajac
charakter ustugi. Ustalony zbiér standardéw peini w nim role podstawy, nazywanej
w niniejszym dokumencie standardami minimum (wymagane), poniewaz bez ich
spelnienia podmiot nie moze sie ubiegac¢ o dotacje. Ta grupa standardéw jest wery-
fikowana w trakcie oceny merytorycznej. Pelnienie przez nich roli kryteriéw oceny
merytorycznej uzaleznione jest od przyjetych rozwiazan prawnych.

Natomiast drugi krok polega na wyborze standardéw, ktére utworza tzw. stan-
dardy $wiadczenia ustug (standardy dodatkowe). Stopieni ich spelnienia jest ocenia-
ny dopiero podczas kontroli przeprowadzonej przez JST w trakcie realizacji ustugi
lub po jej zakoniczeniu zgodnie z harmonogramem kontroli.

W trakcie etapu 1 nastepuje takze wyboér zespotu pracownikéw JST odpowiedzial-
nych za selekcje standardéw i kwalifikacja wspomnianych powyzej standardéw mini-
mum i $wiadczenia ustug. Wybrane standardy wprowadza sie do ST NAWIKUS.

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

lesseseee

SI NAWIKUS

- Lista wszystkich standardéw znajduje sie w menu ,Standardy” (EWMKU).

+ Na etapie definiowania konkursu pracownik JST moze okresli¢ standardy @
w podziale na wymagane i dodatkowe - menu ,Konkursy” - Utwo6rz nowy
- edycja zadania w ramach danego konkursu.

60 eccccccccccsccscccccsccoe s
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2. Ocena stopnia spelnienia standardéw minimum - etap opcjonalny

Spelnienie standardéw minimum, jak to zostalo przedstawione w opisie etapu 1, po-
lega na zaprezentowaniu przez NGO informacji na ten temat. Komisja konkursowa
dokonuje weryfikacji zgodnie z przyjeta procedurg konkursowa.

3. Ocena spelnienia standardéw swiadczenia ustug

Etap ten jest kluczowy z punktu widzenia jakosci §wiadczenia kontraktowanych
ustug. Rozpoczyna go przestanie informacji do NGO o terminie uzupelnienia w SI
NAWIKUS informacji o standardach. Proponuje sie, aby taka informacja byla prze-
sylana na 7 dni roboczych przed rozpoczeciem kontroli planowanej. Po dokonaniu
kontroli, pracownik JST ma réwniez 7 dni roboczych na wpisanie swojej oceny stop-
nia spelnienia standardéw.

Zespotl zaleca nastepujacy sposob weryfikacji spelnienia standardéw:

« NGO wypelnia arkusz autoewaluacji przed kontrola.

« JST wypelnia arkusz standardéw po dokonanej kontroli.

- Wspoélne oméwienie otrzymanych wynikéw. Ostateczna ocena stopnia spelnie-
nia standardéw swiadczenia ustug jest wynikiem uzgodnien.

4. Generowanie raportéw z badan

Generowany automatycznie raport z kontroli stopnia spelnienia standardéw (z po-
dzialem na standardy minimum i $wiadczenia usltug, jesli taki podzial wystapil)
sklada sie z nastepujacych elementéw:

« Wynik sumaryczny.

« Wyniki dla poszczegélnych grup standardéw.

« Wyniki dla poszczegélnych obszaréw standardéw.
« Wyniki dla poszczegdlnych kryteridéw.

Wyniki te sg obliczone jako procent spelnienia okreslonego standardu (lub gru-
py standardéw) zgodnie z ponizszym wzorem:

P .
_— wzor 4
N
gdzie:
W, - i-ty wskaznik z danego obszaru (juz po przeksztalceniu w % spetnienia danego
wymogu)

N - liczba wskaznikéw branych pod uwage w obliczeniach.
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Wyniki prezentowane beda w nastepujacym ukladzie tabelarycznym.

Tabela 8. Przykfad prezentacji wynikdw oceny spetnienia standardéw

stopien spetnienia standardu

TAK (1), NIE (0)
Subkryterium Warunek
Ocena NGO Ocena G.MK
uzgodniona
Istnieje opis struktury organizacyjnej osrodka 1 0
1.1. Istnieje wewnetrzna
struktura zarzadzania od- Istnieie oi ieft i obowiazké Sinvh
powiednia do wielkosc stnieje O.pI,S uprawnien i obowigzkéw poszczegdlnyc 1 0
. ) pracownikéw
oérodka, jego etosu,
celéwifunki Istnieje dokument jasno okreslajacy zadania osrodka, cele, 1 .

a takze zasady, kt6rymi powinni kierowac sie pracownicy

W systemie informatycznym EWMKU narzedzie do ocen standardéw znajduje
sie w menu ,Standardy” - Ocena spelniania dla zadania.

Syntetyczny opis metody oceny spelniania standardéw

NR  CZYNNOSC INFORMACJA WCHODZACA INFORMACJA WYCHODZACA
1 Selekcja i/lub uzupetnienie standardow Zbior standardéw dostepny Lista wybranych lub uzupetnionych
przed ogtoszeniem konkursu na realizacje w SINAWIKUS. standardéw ustugi.
danej ustugi Przypisanie standardéw do stan-
dardéw ,wejscia” oraz standardéw
Jkontrolnych”.
2 Ocenastopnia spetnienia standardéw Zbidr opisanych standardow Baza danych zinformacja o stopniu
minimum dostepny w SI NAWIKUS. spetnienia standardu ,wejscia”.
Opis procedury konkursowej.
3 Ocena spetnienia standardow $wiadczenia Lbiér opisanych standardow Baza danych zinformacja o stopniu
ustug NGO dostepny w SI NAWIKUS. spetnienia standardéw $wiadczenia
Wytyczne metodyczne ustug.
opisane w Podreczniku.
4 Generowanie raportu pordwnawczego Baza danych z pordwnawcza Raport pokontrolny pordwnujacy:

(oceny NGO JST)

(NGO JST) informacja o stop-
niu spetnienia standardéw
Swiadczonych ustug.

Ocene NGO.
Ocene JST.
W uktadzie kolejnych punktéw

pomiaru (cykli gromadzenia danych
0 stopniu spetnienia standardéw).
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4.3 Metoda badania efektywnosci ustugi

Charakterystyka narzedzia

Metoda pomocnicza stuzaca do badania i oceny efektywnosci kontraktowanych
ustug spotecznych bazuje na metodologicznych zalozeniach analizy kosztéw
i korzysci (ang. cost-benefit analysis). Jest to narzedzie iloSciowe umozliwiajace
dokonanie obliczen wartos$ci wskaznikéw dotyczacych standardéw efektywno-
Sciowych (tabela 8). Wartosci docelowe powinny by¢ ustalane przed rozpoczeciem
procesu kontraktowania przez JST.

Tabela 9. Standardy efektywnosciowe i odpowiadajace im mierniki

Standard Mierniki
0srodek zapewnia ustuge dla 0séb starszych na poziomie przyjetego w ofercie celu ilosciowego. E1
0srodek dazy do efektywnosci kosztowej wyrazonej w koszcie ustugi na jedna osobe. E2
0Osrodek zapewnia udziat Srodkdw wiasnych w realizowanej ustudze na poziomie nie mniejszym 63

niz 10% wartosci kosztow.

0srodek powinien osiagnac efektywnosc¢ zatrudnieniowa na przyjetym poziomie dla danej ustugi. E4
0srodek na biezaco monitoruje postep finansowy realizaji ustugi. E5

Metoda opiera sie na dostepie do danych, ktére przedstawia tabela 9. Dane te po-
chodza z zaakceptowanej do realizacji oferty (umowy) i sg wykorzystywane w spra-
wozdaniu obowigzkowym.

Tabela 10. Dane wejsciowe

Lp.  Kategoria danych Jednostka miary ~ Zrédto danych

D1 LI(Zbé.‘ 0s6b korzystajqcychz ustugi w danym osoba Formularz sprawozdania obowiazkowego
okresie sprawozdawczym

D2 PIanowana czba 056 !(orzystajqcych osoba Formularz zaakceptowanej do realizacji oferty
z ustugi w danym okresie sprawozdawczym

D3 LIFZb.a 0s6b korzys.tajqcych 2 usfugiw danym osoba Formularz sprawozdania obowigzkowego
miesiacu lub okresie sprawozdawczym

D4 Koszty realizacji ustugi oty Formularz sprawozdania obowiazkowego

D5  Srodki wiasne zaangazowane w ustuge oty Formularz sprawozdania obowiazkowego

D6  Warto$¢ realizowanej ustugi oty Formularz zaakceptowanej do realizagji oferty

D7  Liczba 0séb zatrudnionych do realizacji ustugi etat Dane NGO
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Wyniki sg przedstawione w formie tabelarycznej i graficznej (system EWMKU/
GWA - menu ,Sprawozdawczo$¢” - ocena efektywnosci ustugi).

Poszczegdlne jednostki pomiaru réznia sie miedzy sobg i kazdy z nich wymaga
indywidualnego podejscia w zakresie interpretacji i podjecia dziatan ukierunkowa-
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nych na poprawe standardéw realizowanych ustug.

Syntetyczny opis metody badania efektywnosci

NR  CZYNNOSC

INFORMACJA WCHODZACA

INFORMACJA WYCHODZACA

1 Selekcja standardéw i okreslenie minimalnego
poziomu ich spetnienia przed ogtoszeniem konkursu
na realizacje danej ustugi:

« wybdr zespotu pracownikdw JST odpo-
wiedzialnych za selekcje standardéw;
- selekcja standardow;
- okreslenie minimalnych pozio-
mow spetnienia standarddw.

Zbidr standardéw dostepny
w SINAWIKUS.

1. Lista wybranych
standardow z okreslonymi
minimalnymi poziomami
ich spetnienia na dzien
sktadania oferty, w trakcie
realizacji ustugi oraz po jej
zakoriczeniu.

2. Przypisanie standardéw
do standardow wejscia oraz
standardéw kontrolnych.

2 Gromadzenie danych, w oparciu o ktdre obliczone
zostang wskazniki spetnienia standardéw wejscia:

- ogfoszenie w regulaminie
konkursu standardéw wejscia oraz
arkusza danych wejsciowych;
- gromadzenie i uzupetnianie
informacji przez NGO;
raport z poziomu spetnienia standardow wejscia.

Zbior standardéw dostepny
w SINAWIKUS.
Regulamin konkursu ofert.

Raport generowany w opar-
ciu 0 zestaw standardow
wejécia zawierajacy wartosci
poszczegdlnych wskaznikow.

3 Uzupetnienie arkusza danych wejéciowych, w oparciu
o ktéry generowane beda wartosci poszczegélnych
wskaznikow spetnienia standardéw kontrolnych:

«ogfoszenie w regulaminie konkursu
standardéw kontrolnych oraz arkusza
danych wejsciowych;

- gromadzenie i uzupetnianie informacji
przez NGO w trakcie realizacji ustugi;
raport z poziomu spetnienia standardow
kontrolnych.

Zbidr standardéw dostepny
w SINAWIKUS.
Regulamin konkursu ofert.

Raport generowany

w oparciu o zestaw standar-
dow kontrolnych zawierajacy
wartosci poszczegdlnych
wskaznikow.

POMOCNICZE METODY ZBIERANIA DANYCH -
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NR  CZYNNOSC INFORMACJA WCHODZACA INFORMACJA WYCHODZACA
4 Weryfikacja informacji o stopniu spetnienia standar- Zbidr opisanych standarddw  Baza danych SINAWIKUS
déw kontrolnych przez kontrolera zlecajacego ustuge:  dostepny w SI NAWIKUS. zawierajaca raporty
Wytyczne metodyczne kontrolne.
ustalenie terminu wizyty w NGO; opisane w podreczniku.
- weryfikacja danych przedstawionych Arkusz danych wejsciowych.
w arkuszu danych wejsciowych; Baza danych zinformacja
- spetnienia standardéw kontrolnych; o stopniu spetnienia stan-
uzupetnienie informacji o spetnieniu dardéw kontrolnych.
standardéw kontrolnych.
5 Generowanie raportu czesciowego w trakcie Baza danych SI NAWIKUS Raport czesciowy zawierajacy
realizowanej ustugi. 0 stopniu spetnienia dane z punktow pomiaru
standardéw kontrolnych. wyznaczonych zgodnie
z przyjetym harmonogramem
sprawozdawczosci i moni-
toringu.
6  Generowanie raportu koicowego po zakoriczeniu Baza danych SI NAWIKUS Raport koricowy zawierajacy

realizowanej ustugi.

0 stopniu spetnienia
standardéw kontrolnych.

dane syntetyczne z punktow
pomiaru wyznaczonych
zgodnie z przyjetym harmono-
gramem sprawozdawczosci
imonitoringu.
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5. Narzedzie badajace
efektywnos¢ spoleczna
i ekonomiczna zmiany
formy realizacji ustug
na kontraktowanie

5.1 Zalozenia metodyczne

Narzedzie badajace efektywnos¢ spoteczna i ekonomiczng zmiany formy realizacji
ustug na kontraktowanie jest oparte na wczesniej oméwionych elementach Narze-
dzia Analizy Wartosci Kontraktowanych Ustug Spotecznych. Dzieki opracowanym
standardom jako$ciowym i efektywnos$ciowym mozliwe staje sie stworzenie pod-
stawy do podjecia decyzji o zmianie formuly $wiadczenia danej ustugi spolteczne;j.
W szczegdlnosci dotyczy to standardéw efektywnosci spotecznej i ekonomicznej.

Narzedzie bazuje na nastepujacych zalozeniach:

- Przedstawiciele JST moga dokona¢ wyboru standardéw jako kryteriéw oceny,
a takze ustali¢ - w zalezno$ci od potrzeb - wagi dla kazdego z nich. Konsultacja
wag zwiegksza stopien akceptacji dla dokonywania zmian.

Zbiér kryteriéw powinien by¢ otwarty, poniewaz pozwala to na jego modyfika-

cje w zalezno$ci od rodzaju zlecanego zadania. W przypadku sformulowania

katalogu zadan (rodzajéw) bedzie mozliwa préba zdefiniowania specyficznych
kryteriéw dla danej grupy zadan.

- Dane niezbedne do podjecia decyzji o zmianie formy realizacji ustugi na kon-
traktowanie pochodza z monitoringu jednostki organizacyjnej JST zgodnie
z metodg NAWIKUS.

« Definicje standardéw sa analogiczne jak w NAWIKUS.

- Odpowiednig analize mozna wykona¢ za pomoca wielowymiarowej analizy po-
réwnawczej (analiza wielokryterialna’).

* Zwana takze metoda punktowa wazong lub po prostu metoda punktowsa.
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5.2 Standardy efektywnosci spolecznej i ekonomicznej jako kryteria
oceny podatnosci ustugi na wydzielenie

Standardy efektywnosci spolecznej

Do tej grupy standardéw zalicza sie standardy realizacji ustugi (pozycje 1-5) oraz
standardy jakosci ustugi (pozycja 6):

Standardy formalno-organizacyjne.

Standardy organizacji ustug.

Standardy dotyczace personelu.

Standardy obstugi klienta.

Standardy zapewniania dostepu do ustugi.

Standardy jakosci:

a. Zadowolenie klientow.

b. Che¢ dalszego korzystania z ushug.

c. Che¢ polecenia jednostki $wiadczacej ustugi.

d. Brak rekomendacji zmiany funkcjonowania jednostki §wiadczacej ustugi.

o Uk wWN

Powyzsze standardy sa wyrazem efektywnos$ci spolecznej, ktérg wyraza: po-
ziom jakosci ustug spotecznych, rozwdéj rynku ustug, wspieranie rozwoju przedsie-
biorczosci wéréd NGOs. Uwzglednia sie w tych kryteriach takze psychologiczne
aspekty opieki i stosunek do podopiecznych i biezaca ocene ich zadowolenia z reali-
zowanych ustug.

Standardy efektywnos$ci ekonomicznej

Dla oceny efektywnosci ekonomicznej na potrzeby okreslenia zmiany formy reali-
zacji ustug na kontraktowanie przyjmuje sie nastepujace gtéwne standardy:

1. Skuteczno$c¢ dzialan.
2. Efektywnos¢ kosztowa.
3. Efektywno$¢ zatrudnieniowa.

5.3 Procedura poré6wnywania danych

Niniejsza instrukcja przedstawia sposéb poréwnywania danych w celu uzyskania
wiarygodnej informacji zwrotnej, dotyczacej efektywnog$ci zmiany formy realizacji
uslug na kontraktowanie.

1. Powolanie zespolu dokonujacego analize.

2. Dobor kryteriow efektywnos$ci spolecznej i ekonomiczne;j.

3. Ustalenie wzorcowego pozadanego poziomu wartosci wskaznikéw (jako punkt
odniesienia, tzw. benchmark).

4. Przeprowadzenie analizy i sformulowanie wnioskéw.
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5. Podjecie decyzji o przekazaniu zadania.
6. Monitorowanie efektéw wspoélpracy.

1. Powolanie zespolu dokonujacego analize

Podjecie decyzji o zmianie formy realizacji ustugi spolecznej oparte jest na formule
zespolowej. Dlatego tez pierwszym krokiem jest powotanie zespolu, ktérego obo-
wigzkiem bedzie sformulowanie wnioskéw z analizy. Zaleca sie, aby zespét liczyt
ok. 5-6 0séb. W jego sklad powinni wchodzié¢ pracownicy JST: odpowiedzialni za
dany obszar analizy, bioracy udzial w pracach zespolu ds. monitoringu ustug spo-
tecznych i/lub wyznaczeni do wspélpracy z NGOs.

2. Dobér kryteriow efektywnosci spolecznej i ekonomicznej

Etap 2. polega na wyborze standardéw efektywnosci spolecznej i ekonomicznej
oraz alternatywnie na ustaleniu akceptowalnego poziomu standardéw, ktérych
wyniki ponizej warto$ci docelowej daja podstawe do pozytywnej oceny o zmianie
realizacji ushugi spotecznej na kontraktowanie. W przypadku braku okreslenia ta-
kiego poziomu stosuje sie jako punkt odniesienia stopien spelnienia standardéw dla
wybranej organizacji jako wzorcowej’, co zawiera sie w etapie 3.

3. Ustalenie wzorcowego pozadanego poziomu warto$ci wskaznikéw

Etap 3. zaklada istnienie organizacji wzorcowo $wiadczacej ustugi spoteczne dla
standardéw efektywnosci spolecznej i ekonomicznej. Wyniki badania dwdéch
rodzajow efektywnosci dla organizacji wzorcowej sg punktem odniesienia (bench-
markiem), wzgledem ktérego analizowane ustugi sa oceniane.

W przypadku braku takiej organizacji, JST przyjmuje odpowiedni poziom war-
tosci wskaznikéw dla standardéw efektywnosci spolecznej i ekonomicznej. W ten
spos6éb dostosowuje sie parametry do charakterystyki danej JST. Przykladowo,
koszty Swiadczenia ustug mogg by¢ ré6zne w mniejszych i duzych miejscowosciach.

4. Przeprowadzenie analizy i sformulowanie wnioskéw

Na etapie 4. nastepuje zestawienie wynikéw w formie tabelarycznej. Do wartosci
ustalonych jako wzorcowe (pochodzacych z benchmarku lub ustalonych przez JST
zgodnie z ich indywidualnymi oczekiwaniami) poréwnywane sa warto$ci uzyska-
ne z pomiaru jednostki organizacyjnej $wiadczacej dang ustuge spoteczna.

Ocene réznicy dokonuje sie zgodnie z wytycznymi zawartymi w opisie NAWI-
KUS, stosujac odpowiednie skale dla standardéw spotecznych i ekonomicznych (ta-
bela 6 i tabela 7)"".

* W przypadku wiekszej liczby podmiotéw mozna dokona¢ usrednienia wynikéw.
** Dla standardéw $wiadczenia ustugi o ocenie decyduje przyjety przez JST poziom ich spelniania.
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Tabela 11. Przyktad zestawienia wynikow analizy ustugi spotecznej w badaniu zmiany formy
realizacji na kontraktowanie

Stopien spetnienia

Y kryterium przez
Kryterium Benchmark/ Xy P Réznica  Ocena
. jednostke
Punkt odniesienia o
organizacyjng JST
Standardy formalno-organizacyjne 100% 100% 0 0
Standardy organizacji ustug 100% 100% 0 0
Standardy dotyczace personelu 100% 100% 0 0
§ Standardy obstugi klienta 100% 100% 0 0
S
& Standardy zapewniania dostepu do ustugi 100% 100% 0 0
8
§ Zadowolenie klientéw 90% 80% —10% -2
§ Chec dalszego korzystania z ustug 90% 85% —5% -1
Chec¢ polecenia jednostki 90% 90% 0% 0
Brak rekgmendaql zmiany funkcgjonowania 90% 50% —40% 3
jednostki
E, Skutecznosc dziatan 1 0,8 -0,2 -3
g
£
o Efektywnosckosztowa 300 zt/osobe 300 zt/osobe 0 0
(=]
s
=
&  Efektywnos¢ zatrudnieniowa 13 12 -1 -1

Suma: =10

Przykladowe dane §wiadcza o nizszym stopniu spelnienia kryterium przez jed-
nostke organizacyjng JST w stosunku do wzorca. Lacznie wykorzystano 12 kryte-
riéw, a suma oceny zmiany wynosi -10, Srednia -0,83.

5. Podjecie decyzji o przekazaniu zadania
Do podjecia decyzji proponuje sie zastosowanie nastepujacej skali oceny réznicy:

Tabela 12. Skala oceny réznic w badaniu zmiany formy realizacji ustug na kontrakowanie

Ocena réznicy miedzy wzorcem a pomiarem Srednia réznicy
Bardzo negatywna (=3,0;-2,5)
Srednio negatywna (=24,-1,5)
Mato negatywna (-1,4-0,5)
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Ocena réznicy miedzy wzorcem a pomiarem Srednia roznicy

Neutralna (-0,4,+0,4)
Mato pozytywna (+0,5; +1,4)
Srednio pozytywna (+1,5+2,4)
Bardzo pozytywna (+2,5 +3,0)

Odnoszac uzyskane wartosci do wzorca nalezy zauwazyé, Ze zmiana pomie-
dzy pozadanym a rzeczywistym poziomem oceny jest ,malo negatywna’, poniewaz
mie$ci sie w przedziale (-1,4; -0,5).

Zaleca sie podjecie decyzji o zmianie formy $wiadczenia ustugi na kontrakto-
wanie przy ocenie ,bardzo negatywnej” (Srednia z zakresu -3,0; -2,5), a rozwazenie
takiej decyzji przy ocenie ,$rednio negatywnej” (Srednia z zakresu -2,4; -1,5).

6. Monitorowanie efektéw wspélpracy

Ostatni etap oznacza wlaczenie do objecia monitoringiem kontraktowanej ustu-
gi spolecznej za pomocg NAWIKUS.
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6. System Informatyczny
NAWIKUS

6.1 Informacje ogélne

System informatyczny NAWIKUS sluzy od obshlugi calego procesu kontraktowania
ustug spolecznych: od ogloszenia konkursu przez JST, poprzez zlozenie ofert przez
NGO, ocene i wybdr oferty, zbierania danych i przygotowania sprawozdan z reali-
zacji ustugi, po monitoring i ocene jakosci oraz efektywnosci wsparcia udzielanego
przez NGO, a w konsekwencji przeprowadzania analiz poréwnawczych procesu
kontraktowania ustug spotecznych. Tworza go:

- Portal informacyjny;

+ Generator Wnioskéw Aplikacyjnych (GWA);

- Aplikacja pn. Elektroniczne Wspomaganie Monitoringu Kontraktowanych Ustug
(EWMKU).

Portal informacyjny

Zawiera informacje o trwajacych konkursach na realizacje zadan publicznych za-
mieszczanych przez przedstawicieli JST. Przy kazdym konkursie znajduje sie link
prowadzacy do formularza oferty w GWA. W ramach projektu NAWIKUS system
informatyczny zostat wdroZzony w Gminie Miejskiej Krakéw. Dla tej JST portal do-
stepny jest pod adresem www.nawikus.krakow.pl.

Generator Wnioskéw Aplikacyjnych (GWA)

Shuzy organizacjom pozarzadowym m.in. do przygotowania i skladania ofert na
realizacje zadania publicznego (zgodnych z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Poli-
tyki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000003
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Generator Wnioskéw Aplikacyjnych (GWA)

Generator Wnioskéw Aplikacyjnych (GWA) stuzy organizacjom pozarzadowym
m.in. do przygotowania i skladania ofert na realizacje zadania publicznego N

Generator ulatwia prawidlowe przygotowanie wnioskéw m.in. poprzez in-
strukcje, opcje pomocy, automatyczne kalkulacje i walidacje.

eecccccccccccccce
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-@- Stuzy jednostkom samorzadu terytorialnego do oglaszania konkurséw na

umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wy-
konania tego zadania), przygotowywania sprawozdan z realizacji zleconych ustug
(w tym sprawozdan dotyczacych jakosci i efektywnosci kontraktowanej ushugi),
a takze zbierania danych na temat stopnia spelniania standardéw okreslonych
w danym konkursie. Generator ulatwia prawidlowe przygotowanie wnioskéw m.in.
poprzez instrukcje, opcje pomocy, automatyczne kalkulacje i walidacje. GWA umoz-
liwia réwniez podglad wartosci miernikéw jakosciowych i efektywno$ciowych,
dzieki czemu organizacja moze prowadzi¢ na ich podstawie dzialania usprawnia-
jace i korygujace.

Aplikacja pn. Elektroniczne Wspomaganie Monitoringu Kontraktowanych
Ustug (EWM-KU)

Shuzy jednostkom samorzadu terytorialnego do oglaszania konkurséw na $wiad-
czenie ustug spotecznych, ich oceny i rozstrzygania. Zawiera ona m.in. modut do
zarzadzania kontami uzytkownikéw GWA, czyli organizacji pozarzadowych, modut
do zarzadzania konkursami i obstugi ofert, a takZze modul analityczny do monito-
rowania i oceny warto$ci zakontraktowanych ustug oraz oceny stopnia speiniania
zdefiniowanych standardéw. Dodatkowo EWMKU umozliwia analize wnioskéw
i raportéw skladanych przez NGO, i tym samym pomaga kontrolowaé¢ zgodno$c
realizacji ustug z zalozonymi poziomami ilo$ciowymi i jakoSciowymi z uwzgled-
nieniem przyjetych standardéw realizacji ustugi, jak réwniez stwarza mozliwos¢
dokonywania studiéw poréwnawczych (benchmarking).

. Elektroniczne Wspomaganie Monitoringu
Kontraktowanych Uslug (EWMKU)

Swiadczenie ustug spolecznych, ich oceny i rozstrzygania.instrukcje, opcje po-
mocy, automatyczne kalkulacje i walidacje.

Geecccccccccccccccsccccsoe
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6.2 System NAWIKUS dla organizacji pozarzadowych

Podstawowe informacje na temat obslugi Generatora Wnioskéw Aplikacyjnych

Ponizej przedstawiono najwazniejsze informacje na temat sposobu korzystania
oraz funkcjonalnosci Generatora Wnioskéw Aplikacyjnych w systemie NAWIKUS.
Wszystkie szczegélowe informacje zawarte zostaly w: instrukcji rejestracji organi-
zacji w podsystemie Generator Wnioskéw Aplikacyjnych oraz w instrukcji obstugi
Generatora Wnioskéw Aplikacyjnych, zamieszczonych na stronach: www.nawikus.
krakow.pl oraz www.fundacja.e-gap.pl/nawikus. Organizacja w kazdej chwili moze
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rowniez skorzystac z instrukcji podczas pracy w systemie. Istnieje bowiem mozli-
wos$¢ otwarcia lub pobrania instrukcji bezposrednio z systemu. Jest ona dostepna
w module ,Pomoc”.

Gléwne menu stanowi najwazniejszy element nawigacyjny w GWA umozliwia-
jacy dostep do wiekszos$ci moduléw i narzedzi. Strukture gléwnego menu prezentu-
je ponizsze zestawienie:

« Profil
Zarzadzanie kontem
Usun konto
Zmien hasto

+ Konkursy
Konkursy trwajace
Konkursy oceniane
Konkursy rozstrzygniete
Archiwum
Wyszukiwarka

« Obsluga ofert
Utwérz oferte
Przygotowanie (Edycja oferty)
Przegladanie ofert wraz oceng
Oferty do urealnienia

+ Sprawozdawczos$¢
Podstawowa sprawozdawczo$¢
Sprawozdawczo$¢ dotyczaca jakosci i efektywnosci
Wzdr pliku importu zestawienia faktur (CSV)
Wzor pliku importu zestawienia faktur (XLSX)
Ocena jakosci ustug
Poréwnanie jako$ci ustug
Ocena efektywnosci ustug
Poréwnanie efektywnosci ustug

« Pomoc
Instrukcja uzytkownika GWA
Zgtos problem.
Najczestszym sposobem prezentacji informacji w GWA sa zestawienia tabela-
ryczne.

W systemie GWA mozliwe jest dotarcie do danej listy obiektéw réznymi Sciez-
kami, a zatem organizacja moze wykonywac pozadane dzialania i osiggna¢ oczeki-
wane rezultaty w rézny sposaéb.
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Zakladanie profilu organizacji w systemie

Aby méc korzysta¢ z systemu NAWIKUS konieczne jest zarejestrowanie w nim
swojej organizacji. W tym celu nalezy utworzy¢ indywidualny profil organiza-
cji. Odbywa sie to poprzez wypelnienie wygenerowanego w systemie formularza
zgloszeniowego. Formularz zawiera podstawowe dane na temat organizacji. Nalezy
poda¢ m.in. nazwe organizacji, dane rejestrowe, przedmiot dzialalno$ci oraz dane
teleadresowe. Uzupelniony formularz organizacja wysyla za posrednictwem sys-
temu do JST. Nastepnie formularz jest weryfikowany przez administratora, czyli
pracownika urzedu, ktéry przed zaakceptowaniem formularza i przyjeciem orga-
nizacji do systemu sprawdza, czy zgloszony podmiot faktycznie istnieje oraz czy
wprowadzone zostaly prawidlowe dane. Z tego wzgledu czas oczekiwania na zare-
jestrowanie organizacji w systemie moze trwac¢ nawet kilka dni.

Po zaakceptowaniu formularza przez administratora, organizacja moze korzy-
sta¢ ze wszystkich funkcjonalnos$ci systemu, mozliwe jest m.in. przegladanie kon-
kurséw, przygotowanie i zlozZenie oferty, sprawdzenie wynikéw konkursu, a po
podpisaniu umowy na realizacje uslugi sporzadzanie sprawozdan czy weryfikacja
wskaznikéw jakosciowych i ilosciowych dotyczacych danej ustugi.

Posiadanie wlasnego profilu w systemie NAWIKUS daje organizacji nastepujace
korzysci:

- Szybsze przygotowywanie ofert - system pobiera dane na temat organizacji
bezposrednio z profilu, dzieki czemu nie ma konieczno$ci ponownego wypet-
niania tych samych informacji przy kazdej skltadanej ofercie.

+ Ograniczone ryzyko odrzucenia oferty ze wzgledu na bledy formalne - na po-
szczegblne pola formularzy nalozone zostaly walidacje, dzieki czemu system
sygnalizuje bledy w przypadku nie wypelnienia przez organizacje wszystkich
wymaganych pél/czesci oferty.

- Latwiejsze sporzadzanie budzetu oferty oraz rozliczanie - system automatycz-
nie przelicza wprowadzane do budzetu wartosci liczbowe oraz posiada mecha-
nizm wyliczajacy sumy czesSciowe dla poszczegélnych kategorii kosztow, dzieki
temu organizacja moze przygotowac budzet szybciej i unika btedéw rachunko-
wych.

« Mozliwo$¢ etapowego przygotowania oferty i sprawozdania - dzieki opcji za-
pisywania kopii roboczej nie ma koniecznosci, by organizacja sporzadzita calg
oferte czy sprawozdanie na raz. Mozliwe jest systematyczne, wielokrotne po-
dejmowanie pracy nad dokumentami. Co wiecej, organizacja ma dostep do sys-
temu za pomoca loginu i hasta, a wiec poszczegdlne elementy oferty czy spra-
wozdania moga by¢ przygotowane przez rézne osoby oraz bez wzgledu na to,
gdzie aktualnie znajduja sie przedstawiciele organizacji.

Bezposredni dostep do listy aktualnych konkurséw w gminie stosujacej system

informatyczny NAWIKUS - w systemie widoczne sa oglaszane przez samorzad

konkursy w podziale na rézne kategorie. Dostepna jest takze opcja wyszukiwa-
nia konkurséw. Dzieki temu organizacja moze szybko znalez¢ aktualnie trwaja-
cy konkurs, ktéry jest zwigzany z profilem jej dziatalnosci.
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Latwy dostep do wszystkich tworzonych przez organizacje dokumentéw - sys-
tem gromadzi robocze oraz wystane oferty i sprawozdania oraz archiwizuje je
w okres$lonym porzadku. Tym sposobem organizacja ma dostep do wszystkich
sporzadzonych przez nig dokumentéw i z latwo$cia moze odnalez¢ interesujacy
ja material.

Tworzenie oferty na podstawie innej - dzieki tej opcji, w celu przygotowania
nowej oferty do aktualnie trwajacego konkursu, organizacja moze wykorzystac
inne oferty, ktére zlozyla w przesztosci. W takiej sytuacji tres¢ formularza zo-
staje wypelniona danymi z archiwalnej oferty, a organizacja jedynie modyfiku-
je dane, dostosowujac je do potrzeb biezacego zadania. Opcja ta jest szczegdlnie
pomocna przy sporzadzaniu ofert na podobne konkursy lub tez przy cyklicz-
nym ubieganiu sie o dotacje na realizacje takiego samego zadania.

Biezace informacje na temat statusu konkurséw i dokumentéw - system na-
daje konkursom, ofertom i sprawozdaniom odpowiedni status (np. oferta wy-
stana, oferta robocza, oferta w trakcie oceny, oferta spelnia wymogi formalne,
konkurs trwajacy, konkurs po terminie skladania ofert, konkurs rozstrzygniety,
oferta przyjeta do realizacji, oferta po zawarciu umowy, sprawozdanie zloZone,
sprawozdanie anulowane itp.). Dzieki temu organizacja moze na biezaco moni-
torowac kolejne fazy realizacji konkursu i zadania. Obserwujac ten proces orga-
nizacja zawsze posiada informacje o etapie, na jakim znajduje sie interesujacy
ja dokument w danej chwili. Organizacja ma tez stale latwy dostep do aktualnej
wersji dokumentu.

Szybki dostep do oceny oferty - za pomoca systemu organizacja moze szybko
sprawdzi¢ wyniki konkursu, na ktéry zlozyla oferte. Organizacja moze szcze-
gbélowo zapoznac sie z oceng formalng i merytoryczng oferty, bowiem w sys-
temie dostepne sa skany kart oceny. Dzieki temu organizacja bezposrednio po
rozstrzygnieciu konkursu wie, jak zostala oceniona jej oferta. Latwy dostep do
oceny oferty pozwala takze wyciagnac¢ wnioski i unikna¢ popelnienia tych sa-
mych bledéw w przysztosci.

Sprawne urealnienie oferty - w przypadku, gdy oferta zostala zakwalifikowana
do dofinansowania, lecz komisja oceniajgca wnioski zadecydowala o koniecz-
nosci uaktualnienia oferty, system stwarza mozliwo$¢ latwego i szybkiego sko-
rygowania wprowadzonych do oferty informacji.

Latwiejsze przygotowanie sprawozdania - dla usprawnienia pracy nad spra-
wozdaniem system pobiera cze$¢ danych do formularza z ostatniej, urealnionej
oferty oraz z umowy. Ponadto w systemie wprowadzono walidacje i automa-
tyczne przeliczanie wartosci liczbowych.

Sprawne korygowanie btednych sprawozdan - w przypadku odrzucenia spra-
wozdania przez jednostke odpowiedzialna za konkurs, organizacja ma mozli-
wo$¢ latwej i szybkiej poprawy wprowadzonych informacji. System udostepnia
ponownie zloZone sprawozdanie, a organizacja koryguje jedynie bledy.
Sprawna komunikacja przedstawicieli urzedu z organizacja - za pomoca panelu
komunikacji przedstawiciel samorzadu moze w szybki i latwy sposéb skontak-
towac sie bezposrednio z jedng lub kilkoma wybranymi organizacjami. W ten
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sposéb istotne informacje docieraja do organizacji bez zbednej zwloki.

- Mozliwo$¢ monitorowania jakosci i efektywnosci - system umozliwia groma-
dzenie dodatkowych informacji na temat $wiadczonych ushug, dzieki czemu
organizacja moze na biezaco monitorowac jakos¢ i efektywnos¢ oferowanych
ustug oraz stale je poprawiac’.

Przegladanie konkurséw

Za pomoca systemu organizacja ma mozliwo$é przegladania ogloszonych przez
jednostke samorzadowa konkurséw. Konkursy zostaly podzielone na nastepujace

grupy:

- konkursy trwajace, ktérych data sktadania ofert jeszcze nie upltynela;

- konkursy oceniane, ktérych termin skladania ofert juz uplynal, lecz zlozone
oferty nie zostaly jeszcze ocenione, a konkurs nie zostal rozstrzygniety;

« konkursy rozstrzygniete, ktérych oferty zostaly ocenione, a wyniki konkursu
zostaly ogloszone przez komisje konkursowa.

W systemie funkcjonuje réwniez wyszukiwarka konkurséw. Organizacja ma
zatem mozliwos$¢ znalezienia interesujacego ja konkursu poprzez zastosowanie od-
powiednich filtréw, np. wskazanie nazwy zadania lub konkursu, jednostki oglasza-
jacej konkurs, jego statusu lub daty publikacji, czy tez terminu skladania ofert.

Organizacja ma mozliwo$¢ rozpoczecia pracy nad oferta na realizacje zadania
publicznego bezposrednio za pomoca modutu ,Konkursy”. W tym celu powinna zna-
lez¢ interesujace ja zadanie i klikng¢ w ikone ,z16z oferte” w odpowiednim wierszu.
W wyniku takiego dzialania nastapi przekierowanie do formularza sktadania ofert.

Obsluga ofert

Modut obstugi ofert umozliwia m.in. utworzenie nowej oferty, zapisanie wersji robo-
czej, uzyskanie dostepu do wszystkich wersji roboczych utworzonych w systemie,
zlozenie oferty oraz wydruk oferty. Organizacja ma takze mozliwo$¢ przegladania
zlozonych przez nig ofert. Ponadto po zakonczeniu i rozstrzygnieciu konkursu or-
ganizacja ma dostep do oceny ofert, jak réwniez moze zapoznac sie z kartami oceny
formalnej i merytoryczne;j.

Przygotowanie i ztoZenie oferty

Podczas wypelniania oferty organizacja w kazdym momencie moze zapoznac sie ze
szczegotami ogloszonego konkursu lub zadania.
Wypehienie oferty w systemie zostalo podzielone na kilka etapéw. Wszystkie

* Nalezy pamietaé, ze w projekcie PI NAWIKUS - innowacyjna metoda monitoringu kontraktowa-
nych ustug spolecznych na potrzeby pilotazu sformulowano mierniki dedykowane ustugom spo-
tecznym dla oséb starszych, ktére moga by¢ dowolnie modyfikowane i uzupelniane o inne obszary
ustug, zgodnie z zapotrzebowaniem JST.
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oferty skladajg sie z minimum pieciu, a maksimum sze$ciu krokéw. Ten ostatni na-
lezy wypelni¢ tylko w przypadku obowiazywania dla konkursu standardéw, ktére
organizacja musi spelnia¢ ubiegajac sie o realizacje zadania. Kazdy krok wypelnia-
ny jest zgodnie z tymi samymi zasadami. Jezeli nie wszystkie obowiazujace pola
w danym kroku zostaly uzupelnione lub wprowadzono biedne dane, przejscie do
kolejnego kroku nie jest mozliwe. Kazdorazowo po zakonczeniu wypelniania dane-
go etapu oferty warto zapisa¢ wersje robocza.

Uwagal!

Organizacja ma mozliwo$¢ utworzenia oferty na podstawie oferty juz istnieja-

pomoca systemu do innego konkursu. W takiej sytuacji tres¢ pél w poszczeg6l-
nych krokach zostaje wypetniona danymi z poprzedniej oferty, a organizacja .
jedynie modyfikuje dane dostosowujac je do potrzeb biezacego zadania.
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Aby zlozy¢ oferte konieczne jest wykonanie nastepujacych krokow:

I. Dane oferenta i informacja o sposobie reprezentacji
Krok ten obejmuje wprowadzenie podstawowych danych o organizacji skladaja-
cej oferte. Wiele danych niezbednych do wypelnienia tego etapu, pobierana jest
automatycznie z profilu organizacji. Sg to m.in. nazwa i adres oferenta, numer
i data wpisu do KRS, a takze NIP i REGON.

II. Szczegdlowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego do realizacji
Krok ten obejmuje najwazniejsze informacje na temat proponowanego do reali-
zacji zadania. W tym etapie nalezy m.in. scharakteryzowaé zadanie publiczne,
opisa¢ potrzeby wskazujace na konieczno$¢ wykonania zadania, przedstawic¢
adresatéw zadania, wyszczegolni¢ zakladane cele jego realizacji, szczegélowo
opisa¢ poszczegdlne dzialania wraz z planowanym harmonogramem, a takze
zaprezentowac zakladane do osiagniecia rezultaty.

III. Kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania publicznego
Krok ten obejmuje wypelnienie trzech tabel:

1. Szczegodlowy kosztorys realizacji zadania
Modutl ten posiada funkcje automatycznego liczenia wartosci liczbowych
i mechanizm wyliczajacy sumy czesSciowe dla poszczegélnych rodzajow
kosztéw. W czasie zapisywania wersji roboczej kosztorysu, jak réwniez
przy probie przejscia do nastepnego kroku, formularz poddawany jest we-
ryfikacji pod wzgledem poprawnosci rachunkowej wprowadzonych danych.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci przez mechanizm walidacyjny,
kwestionowany wiersz lub pole zostajag podswietlone kolorem czerwonym.
Dodatkowo na formularzu wyswietlana jest podpowiedz jakie uchybienia
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zostaly stwierdzone, co powinno umozliwi¢ organizacji szybkie poprawie-
nie bledu.
W przypadku ofert na realizacje zadan wieloletnich mozliwe jest zamiesz-
czenie wiecej niz jednego kosztorysu, tj. kosztorysu na caly okres realizacji
zadania i dodatkowych kosztoryséw na poszczegdélne okresy rozliczeniowe.
2. Zrédla finansowania zadania publicznego
Formularz ten prezentuje kosztorys realizacji zadania w podziale na przewi-
dywane zrédla finansowania. Na tym etapie organizacja uzupeknia informacje
dotyczace wysokosci finansowych srodkéw wilasnych oraz $rodkéw finanso-
wych z innych Zrédel. W systemie NAWIKUS istnieje mechanizm automatycz-
nego uzupekniania danych dotyczacych wnioskowanej kwoty dotacji, wkiadu
osobowego i srodkéw przeznaczonych na realizacje zadania ogétem. Dane te
pobierane sa z tabeli szczegdtowego kosztorysu realizacji zadania.
3. Finansowe $rodki z innych Zrédet publicznych
W tabeli tej nalezy wskaza¢ informacje na temat ewentualnych innych pu-
blicznych Srodkéw przeznaczonych na realizacje zadania.

W kroku III organizacja ma réwniez mozliwo$¢ umieszczenia dodatkowych infor-
macji, ktére moglyby mie¢ wplyw na ocene przygotowanego kosztorysu

Inne wybrane informacje dotyczace zadania publicznego

W kolejnym kroku organizacja wskazuje na zasoby kadrowe i rzeczowe, ktéry-
mi dysponuje, oraz ktére planuje wykorzysta¢ w toku realizacji zadania. Przed-
stawia takze dotychczasowe doswiadczenie w prowadzeniu podobnych przed-
siewzie¢. Ponadto wskazuje, ktére z dzialan w ramach zadania planuje zleci¢
w trybie, o ktérym mowa w art. 16 ust. 7 ustawy o dziatalnosci pozytku publicz-
nego i o wolontariacie z dnia 24.04.2003 r.

Zalgczniki

Krok V umozliwia dodanie do oferty zalacznikéw. Jednym z obowigzkowych
zalacznikéw, ktéry nalezy dodaé¢ do kazdej skladanej oferty jest skan/PDF ak-
tualnego odpisu KRS.

Standardy

Kolejny etap przygotowania oferty dotyczy standardéw realizacji danego za-
dania. Ten krok formularza dostepny jest wylacznie, jezeli w konkursie zostaty
okre$lone standardy, ktére organizacja powinna spelniac przystepujac do reali-
zacji zadania. Wykaz wymaganych standardéw okreslony jest w dokumentacji
konkursowej. Formularz kroku 6. podzielony zostal na dwie czesci, ktére moga,
ale nie musza sie pojawic:

standardy wymagane
standardy dodatkowe.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze tlo pdl dla standardéw obligatoryjnych zostato ozna-
czone kolorem czerwonym.
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Na kazde pytanie organizacja powinna udzieli¢ odpowiedzi poprzez wybranie
odpowiedniej wartosci z listy rozwijanej. W zaleznosci od okreslonego standar-
du mozliwy jest wybér odpowiedzi ,Tak” albo ,Nie”, badZ tez istnieje koniecz-
nos¢ okreslenia stopnia spelniania standardu w skali od 1 do 5, gdzie:

1 oznacza 0%
5 oznacza 100%.

VII. O§wiadczenia i wysylanie oferty
Po wypelnieniu wszystkich powyzszych elementéw oferty mozliwe jest jej wy-
slanie. W tym celu nalezy wypelni¢ wySwietlone w systemie o$wiadczenia. Po
uzupelnieniu wszystkich pél oraz akceptacji o§wiadczenia oferta zostaje zapi-
sana w systemie NAWIKUS. Informuje o tym stosowny komunikat.
Aby oferta zostala przyjeta do oceny konieczne jest wykonanie wydruku
oferty, podpisanie jej i dostarczenie do siedziby jednostki organizujacej konkurs.
Na konicu komunikatu znajduje sie link ,Powrét do listy ofert”, dzieki ktére-
mu mozliwy jest powrdt do tabeli wszystkich ofert organizaciji.

Aby oferta zostala przyjeta do oceny konieczne jest jej wyslanie za pomoca

czenie do siedziby jednostki organizujacej konkurs.
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Przeglgdanie ofert

Korzystajac z systemu organizacja ma mozliwos¢ przegladania wszystkich swoich
ofert - zar6wno wyslanych, jak i roboczych. Po rozstrzygnieciu danego konkursu
organizacja ma réwniez dostep do wynikéw konkursu. Moze zapozna¢ sie zaréwno
z oceng formalng, jak i merytoryczna swojej oferty. W systemie zamieszczane sg
takze skany kart oceny dla poszczegdlnych ofert.

Urealnienie oferty

System stwarza réwniez mozliwo$¢ wprowadzenia urealnienia oferty. Sytuacja
taka ma miejsce w przypadku, gdy oferta zostala zakwalifikowana do dofinansowa-
nia, lecz komisja oceniajaca wnioski zadecydowatla o koniecznosci uaktualnienia
oferty w zakresie budzetu lub harmonogramu.

Sprawozdania

Istotnym elementem systemu jest réwniez modul sprawozdawczos$ci. Skladajg sie
na niego dwa gtéwne komponenty:

 podstawowa sprawozdawczos¢;
- sprawozdawczo$¢ dotyczaca jakosci i efektywnosci.
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Sprawozdawczos¢ podstawowa

Modut ten umozliwia organizacji przygotowanie za pomocg systemu sprawozdania
z realizacji zadania publicznego. Organizacja moze sporzadzi¢ oraz zlozyé sprawoz-
danie w sposéb analogiczny, jak w przypadku przygotowania oferty.

Organizacja przygotowuje sprawozdanie poprzez wypelnienie stosownego for-
mularza. Formularz sprawozdania jest zgodny z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie okreslenia wzoru oferty i sprawozdania realizacji
zadania publicznego.

Wypekhienie sprawozdania w systemie zostalo podzielone na 4 etapy. W kaz-
dym obowigzuja te same zasady wypelniania. Kazdorazowo po zakonczeniu wypet-
niania danego etapu sprawozdania warto zapisa¢ wersje robocza.

Dla usprawnienia pracy nad przygotowaniem sprawozdania formularz zostatl
czesciowo uzupelniony danymi z ostatniej, urealnionej oferty oraz danymi z zawar-
tej umowy. Aby prawidlowo przygotowac sprawozdanie, nalezy w poszczegélnych
polach formularza poprawié tre$ci zaproponowane przez system NAWIKUS tak, aby
podane informacje byly zgodne z faktycznym przebiegiem realizacji zadania.

Aby zlozy¢ sprawozdanie konieczne jest wykonanie nastepujacych krokéw:

I. Sprawozdanie merytoryczne
Na tym etapie nalezy wpisa¢ najwazniejsze informacje na temat zrealizowane-
go zadania, w tym m.in.: czas realizacji zadania, harmonogram dzialan, osia-
gniete cele i rezultaty, a takze liczbowe okreslenie skali dzialania.

II. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw
Krok II formularza obejmuje dwie tabele, przy uzyciu ktérych organizacja do-
konuje rozliczenia zadania ze wzgledu na rodzaj kosztéw i Zrédta finansowania.
Ponadto organizacja ma mozliwo$¢ wpisania dodatkowych uwag, ktére moga
mie¢ znaczenie przy ocenie prawidlowos$ci wykonania wydatkéw. Organizacja
zobowigzana jest takze do zamieszczenia informacji na temat kwoty przycho-
déw uzyskanych przy realizacji umowy.

1. Zestawienie faktur. Dodatkowe informacje

W kroku III sprawozdania nalezy sporzadzi¢ zestawienie wszystkich faktur i ra-
chunkoéw, ktére stanowia potwierdzenie poniesionych przez organizacje wydat-
kéw zwigzanych z realizacjg zadania. Faktury moga by¢ po kolei wprowadza-
ne bezposrednio do tabeli lub tez moga zosta¢ zaimportowane z pliku CSV lub
XLSX. Wzory tych dokumentéw dostepne sg w systemie. Nalezy pamieta¢, aby
plik przesylany do systemu byt zgodny z tymi wzorcami oraz aby zostal zapi-
sany w odpowiednim formacie. W przeciwnym przypadku system zglosi biad
i import nie bedzie mozliwy.

Na obecnym etapie wypelniania sprawozdania organizacja moze réwniez za-
miesci¢ dodatkowe informacje w przeznaczonym do tego polu formularza.
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IV. Zalaczniki
Krok IV umozliwia dodanie do oferty zalagcznikéw. W zaleznosci od wytycznych
jednostki odpowiedzialnej za przyjecie sprawozdania, moga to by¢ na przyklad
skany faktur, czy tez dokumenty potwierdzajace realizacje zadania, tj. listy
obecnosci, czy dokumentacja zdjeciowa.

Gdy organizacja wypelni wszystkie powyzsze kroki i zakonczy prace nad for-
mularzem, a system sprawdzi poprawno$¢ obliczen wprowadzonych danych, moz-
liwe jest wyslanie sprawozdania. W tym celu nalezy uzupelni¢ wyswietlone w sys-
temie o$wiadczenie. Po zaznaczeniu wszystkich niezbednych pdl oraz akceptacji
o$wiadczenia wypelnione sprawozdanie zostaje zapisane w systemie NAWIKUS.
Informuje o tym stosowny komunikat.

Sprawozdanie takie uzyskuje status ,wyslane” i podlega ono ocenie przez pra-
cownika jednostki organizujacej konkurs. Jezeli sprawozdanie posiada bledy, zostaje
ono odrzucone. Organizacja ma mozliwo$¢ dokonania korekty sprawozdania w syste-
mie. W tym celu system wykonuje kopie odrzuconego sprawozdania, ktére nastepnie
organizacja moze edytowac i poprawic, po czym wysta¢ ponownie.

Sprawozdawczos¢ dotyczqca jakosci i efektywnosci

W przypadku ustug realizowanych w osrodkach wsparcia dla oséb starszych sys-
tem umozliwia gromadzenie dodatkowych informacji na temat §wiadczonych ushug,
dzieki czemu organizacja ma mozliwo$¢ stalego monitorowania jakosci i efektyw-
nosci $wiadczonych ustug. Sprawozdawczo$¢ ta obejmuje trzy elementy:

- informacje miesieczne;
- informacje pélroczne;
- informacje dodatkowe.

W odpowiednich okresach organizacja wypelnia informacje zwiazane z reali-
zowana ustuga. Na podstawie zgromadzonych w systemie danych wyliczane sa
wskazniki efektywnos$ciowe i jako$ciowe, ktére sg prezentowane w formie tabel
i wykreséw. Ponadto w systemie istnieje réwniez mozliwos¢ poréwnywania osia-
gnietych wynikéw z innymi organizacjami $wiadczacymi ustugi w podobnym za-
kresie.

Dzieki powyzszym funkcjonalno$ciom organizacja moze na biezaco monitoro-
wac oraz stale podnosic¢ jakos¢ i efektywnosé oferowanych ustug.

Zglos$ problem

W przypadku napotkania nieprawidlowo$ci w dzialaniu systemu organizacja moze
zglosi¢ blad lub przekaza¢ swoje uwagi i spostrzezenia za pomoca udostepnionego
formularza.

W module ,zglo§ problem” dostepna jest takze instrukcja obslugi Generatora
Whnioskéw Aplikacyjnych.
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Wylogowanie

Po zakonczenie pracy w systemie zawsze nalezy sie wylogowacé. Klikniecie przy-
cisku ,WYLOGUJ” powoduje wylogowanie z Generatora Wnioskéw Aplikacyjnych.
Przed wylogowaniem sie z systemu nalezy upewnic sie czy wszystkie dane zostaly
zapisane. Po wyjsciu z systemu wszystkie niezapisane informacje zostang utracone.

6.3 System NAWIKUS dla jednostek samorzadu terytorialnego

Dwie cze$ci systemu informatycznego NAWIKUS sa przeznaczone dla pracownikow
JST zajmujacych sie kontraktowaniem ustug spolecznych organizacjom pozarzado-
wym. S3 to:

1. Portal informacyjny - stuzy JST do zamieszczania informacji o trwajacych kon-
kursach na realizacje zadan publicznych i jest zintegrowany z EWMKU i GWA,
dzieki czemu informacje zamieszczane na portalu sg automatycznie udostepnia-
ne uzytkownikom wspomnianych aplikacji. Portal powinien zosta¢ uruchomiony
jako samodzielny serwis informacyjny pod adresem nawikus.domenaJST. pl (np.
nawikus.krakow.pl) lub jako wydzielony modutl strony internetowej JST. W ten
spos6b mozliwe jest zarzadzanie portalem bezposrednio z poziomu aplikacji
EWMKU.

2. Aplikacja pn. Elektroniczne Wspomaganie Monitoringu Kontraktowanych Ustug
(EWMKU) - stuzy do obstugi calego procesu kontraktowania ustug spotecznych,
od ogloszenia konkursu, przez ocene i wybdr oferty, po monitoring realizacji
zleconej ustugi. Zaleca sie zintegrowanie aplikacji ze strong internetowg JST
(pod adresem ewmku.domenaJST.pl) oraz przyznanie dostepu uzytkownikom
wewnetrznym (UW) systemu NAWIKUS, czyli upowaznionym pracownikom
JST.

Kto moze korzysta¢ z EWMKU?

Aplikacja EWMKU jest przeznaczona dla upowaznionych (na podstawie odpo-
wiednich regulacji wewnetrznych danej JST) pracownikéw jednostki samorzadu
terytorialnego zajmujacych sie procesem kontraktowania ustug spotecznych - sg
to tzw. uzytkownicy wewnetrzni (UW), ktérych dzielimy na trzy grupy rézniace sie
funkcjami i uprawnieniami w zakresie korzystania z systemu:

- Administrator - posiada uprawnienia do zakladania kont w systemie, przydzie-
lania uprawnien do elementéw systemu, ma dostep do wszystkich komérek or-
ganizacyjnych (instytucji);

- Redaktor - posiada uprawnienia do edycji i publikowania wszystkich obiektéw
w systemie, ma dostep do wszystkich komérek organizacyjnych (instytucji);

« Operator - posiada uprawnienia do przegladania/wprowadzania danych/ aktu-
alizacji obiektéw dotyczacych zadania publicznego w komoérkach/instytucjach
organizacyjnych jemu przydzielonych.
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Zalety dla samorzaddw z korzystania systemu informatycznego:

- Sprawna komunikacja przedstawicieli urzedu z organizacja - za pomoca panelu

komunikacji przedstawiciel samorzadu moze w szybki i latwy sposéb skontak-
towac sie bezposrednio z jedng lub kilkoma wybranymi organizacjami. W ten
spos6b istotne informacje docieraja do organizacji bez zbednej zwtoki.

Dostep do aktualnej listy organizacji potencjalnie ubiegajacych sie o realizacje
ustugi spolecznej w trybie kontraktowania oraz do ich danych - w EWMKU
uzytkownik systemu ma wglad w dane organizacji wpisane przez nig w profilu
uzytkownika GWA.

Mozliwo$¢ prowadzenia korespondencji elektronicznej z organizacjami zareje-
strowanymi w GWA - system automatycznie wysyla wybrane komunikaty do
danej organizacji (np. wyniki konkursu).

- Szybka publikacja wynikéw oceny konkursowej - poprzez wpisanie odpowied-

nich danych w systemie, wyniki konkursu sa automatycznie widoczne dla or-
ganizacji w GWA.

Korzystanie z gotowej listy standardéw dotyczacej organizacji oraz $wiadczo-
nych ustlug, z mozliwoscia ich modyfikacji.

Mozliwo$¢ uwzglednienia standardow w wymogach konkursowych - system
na etapie definiowania konkursu wyswietla calg liste standardéw, sposréd kto-
rych mozna wybra¢ obligatoryjne i dodatkowe.

- Wspomaganie oceny formalnej i merytorycznej - dzieki systemowi i aplikacji

GWA w konkursie nie powinny zosta¢ zlozone oferty zawierajace bledy formal-
ne (system waliduje konkretne pola przed wystaniem oferty).

Ujednolicenie sprawozdan - wszystkie organizacje korzystajace z systemu skla-
daja jednakowe sprawozdania, ktére sa widoczne dla JST w aplikacji EWMKU.

- Mozliwos$¢ przygotowania zbiorczych zestawien dot. zakontraktowanych ustug

w przekroju réznych konkurséw - dzieki dostepowi do wszystkich sprawozdan
organizacji, pracownicy samorzadu moga latwo wydoby¢ dane niezbedne do
réznego typu zestawien.

Biezacy monitoring i mozliwos¢ szybkiej reakeji w przypadku zmian w parame-
trach ushugi - samorzad majac dostep do danych wprowadzanych do systemu
przez organizacje jest w posiadaniu informacji przydatnych w biezagcym moni-
toringu kontaktowanych ushug.

Zgromadzenie w jednym miejscu calej dokumentacji zwigzanej z dana organi-
zacja - system zbiera wszystkie dane dot. danej organizacji i ustlugi w jednym
miejscu (od danych dot. profilu organizacji, przez oferte, umowe po sprawozda-
nia).

- Mozliwo$¢ monitorowania jakosci i efektywnosci - system umozliwia groma-

dzenie dodatkowych informacji na temat $wiadczonych ustug, dzieki czemu JST
moze na biezaco monitorowac jakosc¢ i efektywnos¢ zakontraktowanych ustug
i w razie potrzeby zaplanowac ich kontrole.
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Menu gléwne EWMKU

Gléwne menu stanowi najwazniejszy element nawigacyjny w EWMKU umozli-
wiajacy dostep do wiekszo$ci moduléw i narzedzi przez operatoréw/redaktoréow/
administratoréw.

Strukture gléwnego menu wraz z krétkim opisem gtéwnych dzialéw prezentuje
ponizsze zestawienie:

- Portal informacyjny - zarzadzanie portalem oraz uprawnieniami operatoréw
Informacje statyczne
Struktura menu
Uprawnienia
Komunikacja grupowa
- Organizacje - zarzadzanie organizacjami i ich kontami
Weryfikacja kont uzytkownikéw zewnetrznych (tj. organizacji pozarzado-
wych korzystajacych z Generatora Wnioskéw Aplikacyjnych)
Zarzadzanie profilami
+ Konkursy - zarzadzanie konkursami oraz zadaniami w konkursach
Utworz nowy
Wyszukiwarka
Konkursy robocze
Konkursy trwajace
Konkursy po terminie skladania ofert
Konkursy rozstrzygniete
Archiwum Konkursow
+ Obsluga ofert - zarzadzanie ofertami ztozonymi na realizacje zadan
Wyszukiwarka
Przegladanie
+ Sprawozdawczo$¢ - zarzadzanie sprawozdaniami z realizacji ustug
Sprawozdania podstawowe
Sprawozdania dot. jakosci i efektywnosci
Wzor pliku do importu zestawienia faktur (CSV)
Wzoér pliku do importu zestawienia faktur (XLSX)
Ocena jakosci ustugi
Poréwnanie jakosci ustug
Ocena efektywnosci ustugi
Poréwnanie efektywnosci ustug
- Standardy - przegladanie standardéw
Ocena spelniania dla zadania
Lista wszystkich standardow
- Pomoc
Instrukcja EWMKU
Instrukcja uzytkownika GWA
Lista wers;ji
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Zglos problem
Zmien hasto

Modutl ,,Organizacje”

W momencie gdy nowa organizacja chce zalozy¢ konto w Generatorze Wnioskéw
Aplikacyjnych, to jej wniosek rejestracyjny musi zosta¢ rozpatrzony przez admi-
nistratora. Bez weryfikacji i zatwierdzenia konta nowego uzytkownika nie bedzie
mozliwe korzystanie z GWA przez organizacje. Informacja o nowym zgloszeniu jest
widoczna dla uzytkownika EWMKU na liScie wnioskéw do weryfikacji. Administra-
tor po zapoznaniu sie z wnioskiem potwierdza rejestracje organizacji (wéwczas na
podany adres e-mail system wysyla informacje zawierajaca link aktywacyjny, login
oraz hasto do portalu GWA) lub odrzuca wniosek (odrzucenie wniosku dodatkowo
wymaga podania przyczyny odrzucenia, ktéra zostanie wystana na e-mail podany
przez organizacje we wniosku).

W czeSci poswieconej zarzadzaniem profilami organizacji, uzytkownik we-
wnetrzny ma dostep do informacji na temat organizacji znajdujacych sie w GWA. Sa
one podzielone na cztery cze$ci: dane organizacji, dane teleadresowe, zataczniki, log
(tu pojawia sie informacja kiedy organizacja zarejestrowala sie w GWA i kto dokonat
jej weryfikacji i zatwierdzenia w EWMKU). Po przej$ciu do formularza edycji da-
nych organizacji pojawi sie okno, ktére jest podzielone na 2 zakladki: dane podsta-
wowe i dane rozszerzone, dzieki czemu pracownik JST ma peten dostep do danych
organizacji, podgladu ustawien konta (sg to dane, ktérych nie mozna modyfikowag,
ale formularz umozliwia m.in. wymuszenie zmiany hasta przez organizacje przy
najblizszym logowaniu, czy zmiane waznosci konta) oraz usuniecia konta.

Modut ,Konkursy”

Najwazniejsza funkcja tego modutu jest mozliwos¢ tworzenia ogtoszen o konkursie,
a nastepnie rozstrzygania i oglaszania jego wynikéw. Za caly proces odpowiada
Operator systemu - Administrator ma tylko funkcje wspierajaca, polegajaca na za-
twierdzaniu badz odblokowywaniu kluczowych etapéw calego procesu.

Ogtaszanie konkursu

Ogloszenie konkursu w systemie informatycznym polega na zdefiniowaniu przynaj-
mniej jednego zadania w ramach tego konkursu, cho¢ istnieje mozliwo$¢ okreslania
kilku, czy nawet kilkunastu zadan w ramach tego samego konkursu. Prawidlowe

0000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
.
.

Uwaga!

sie nie zdefiniowano zadnego zadania nie bedzie mozliwe ogloszenie konkursu,
a system zasygnalizuje to komunikatem btedu.

.
.
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przejscie procesu zakonczy sie wyswietleniem informacji o konkursie na Portalu
informacyjnym przy jednoczesnym pojawieniu sie konkursu w Generatorze Wnio-
skéw Aplikacyjnych (a wiec umozliwi organizacjom sktadanie ofert).

Prace nad konkursem/zadaniem mozna realizowa¢ w etapach - czyli istnieje
mozliwo$¢, po wpisaniu konkretnej partii informacji wprowadzonych do systemu,
zapisania konkursu w menu ,Konkursy robocze” (lub jesli opublikujemy konkurs
- w menu ,Konkursy trwajace”). Status ,roboczy” posiada réwniez w pelni przygoto-
wany konkurs, ktérego publikacja zostala zaplanowana w przyszlosci.

Przy definiowaniu konkursu/zadania w systemie nalezy wprowadzi¢ m.in. na-
stepujace informacje:

nazwa konkursu/zadania;

nazwa skrécona;

link do ogloszenia na stronie BIP JST oraz link do instrukcji;

kategoria i typ zadania;

oczekiwane daty rozpoczecia i zakoniczenia realizacji zadania;

termin skladania ofert;

minimalna liczba punktéw jaka musi uzyska¢ oferta, by spelnia¢ wymogi me-
rytoryczne;

maksymalna liczba punktéw jaka moze przyzna¢ komisja oceniajaca oferty
W ocenie merytorycznej;

informacje dodatkowe.

Co wazne, przy definiowaniu zadania w systemie mamy mozliwo$¢ okreslenia
standarddéw, ktére beda musiaty zostaé spelnione przez organizacje skladajace ofer-
ty. Standardy w systemie sg podzielone na dwie zakladki: ,Standardy Wymagane”
i ,Standardy Dodatkowe”.

90 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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Uwaga!

’
=  Korzystanie z NAWIKUSa nie zwalnia z ustawowego obowiazku zamieszczania

ogloszenia o konkursie w Biuletynie Informacji Publicznej.

eecccccccccccce
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Po wybraniu standardéw mozliwe jest dodanie zalacznikéw do zadania (gdyby in-
formacje o konkursie znajdujace sie pod wskazanym adresem internetowym byty
niewystarczajace lub z innego powodu zaistniala konieczno$¢ ponownego dodania
tych (lub innych) plikéw).

Nastepnie mozna przystapi¢ do publikacji konkursu. W przypadku, gdy operator
nie ma uprawnien do publikacji konkursu (co zapewnia kontrole pracy pracownika
bedacego operatorem przez jego przelozonych) nalezy skontaktowac¢ sie z admini-
stratorem, ktéry odblokuje w systemie mozliwo$¢ opublikowania konkursu.

W menu ,Konkursy Trwajace” mozliwe jest przegladniecice listy zadan w kon-
kursie, a z niej listy organizacji, ktére zlozyty oferte w konkursie (bez mozliwosci
zobaczenia szczegdétow oferty).

112 ROZDZIAL VI - NAWIKUS



Uwaga!

Konkurs mozna opublikowaé bezposrednio po wpisaniu informacji do systemu
lub z przyszla data (konkurs zostanie opublikowany w wybranym momencie),
co umozliwia prace nad konkursem etapowo i z odpowiednim wyprzedzeniem.

e000ccc00c00c000000000

Uwagal!

Po opublikowaniu konkursu, a przed utworzeniem w GWA pierwszej oferty ro-
boczej przez oferentéw, istnieje mozliwo$¢ wstrzymania publikacji konkursu
(np. w sytuacji, w ktérej stwierdzono blad w ogloszeniu, ktéry wymaga po-
prawy). W tym celu nalezy klikna¢ w przycisk ,Wstrzymaj publikacje i edytuyj
konkurs” w menu ,Konkursy trwajace” po wejsciu na dany konkurs - zakladka
~Publikacja konkursu”.

e ecc00c0000000000000000000000000

Ocena ofert i rozstrzygniecie konkursu
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Aby konkurs mogt zostaé¢ rozstrzygniety musi uptynaé¢ data skladania ofert - wow-
czas informacje o konkursie i ztozonych ofertach pojawia sie w menu ,Konkursy po
terminie skladania ofert”. Jednak dostep do zloZonych ofert jest mozliwy dopiero
po odblokowaniu panelu oceny przez Administratora, ktére powinno nastgpic¢ po

otworzeniu ofert przez komisje konkursowsa.

00 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
.

Uwaga!

Odblokowanie dostepu do ofert powinno nastapi¢ po otworzeniu
ofert przez komisje konkursowa.

ec0c0c0cccccccce
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Aby moc rozstrzygnaé zadanie nalezy wprowadzi¢ komplet informacji na temat
danej oferty: jej numer oraz wynik prac komisji oceniajacej oferty, tj. informacji,
czy oferta speinia wymogi formalne, a jesli tak - wprowadzenie liczby punktéw,
ktére uzyskala w ocenie merytorycznej (suma punktéw powinna sie zawierac
w przedziale okre$§lonym w momencie definiowania zadania). Istnieje mozliwos$¢
dodawania zalgcznikéw (minimalny wymoég systemu to zalacznik z karta oceny
formalnej, a w przypadku ofert speiniajagcych wymagania formalne takze pliku ze
skanem oceny merytorycznej). System sprawdza czy wymagane pliki zostaly zala-
czone, a ich brak skutkuje wyswietleniem komunikatu o bledzie. Po wprowadzeniu
wszystkich danych na temat konkretnej oferty mozna przej$¢ do zarzadzania inng

oferta.
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@' Kazda z ofert, ktére pozostana na liscie musi zosta¢ uzupelniona o wynik pracy

System informatyczny daje réwniez mozliwo$¢ recznego wprowadzenia ofert, ktdre
wplynely tylko w wersji papierowej (jesli JST przewiduje takie rozwiazanie). Oferty
~papierowe” mozna wprowadza¢ w dwoéch trybach:

+ dodanie pelnej oferty w trybie 1:1, co znaczy dokladnie wprowadzenie danych
z oferty do systemu EWMKU (mozna tego dokona¢ przy uzyciu narzedzi i for-
mularzy opisanych w Instrukeji uzytkownika EWMKU), lub

- dodanie skanu oferty i metadanych niezbednych do prawidlowego procedowa-
nia oferty papierowej (i sprawozdan) w systemie informatycznym.

Ponadto przed rozstrzygnieciem zadania mozna uzupeini¢ dane dotyczace
ocen ofert zlozonych na realizacje danego zadania, usunaé¢ dane dotyczace ofert
zlozonych przez oferenta papierowo i blednie wytworzonych w EWMKU, anulowa¢
oferty zlozone elektronicznie (np. gdy nie zgadzaja sie z adekwatng ofertg zlozonag
W wersji papierowej).

Uwaga!

komisji oceniajacej oferty. Po wprowadzeniu ocen dla wszystkich ofert, mozli-
we jest rozstrzygniecie zadania.

Geccccccccccccccccce
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Warto zaznaczyé¢, iz system informatyczny NAWIKUS umozliwia tzw. urealnia-
nie ofert, tj. wprowadzanie koniecznych zmian do ofert przyjetych do realizacji
(np. w budzecie czy harmonogramie realizacji zadania publicznego), uzgodnionych
z oferentem np. w trybie negocjacji. Szczegélowy tok postepowania w tym przypad-
ku przedstawia rozdzial 7.3.4 instrukcji EWMKU.

Po rozstrzygnieciu konkursu oraz po zaakceptowaniu przez organizatora kon-
kursu oferty (lub urealnienia), do systemu nalezy wprowadzi¢ dane dotyczace umo-
wy zawartej z oferentem. Dane te beda wykorzystywane (lacznie z danymi z ofer-
ty) do automatycznego uzupelnienia sprawozdan sprawozdawczosci podstawowe;j.
Dane dot. umowy obejmujg nastepujace informacje:

Numer umowy.

Data podpisania umowy.

Data rozpoczecia realizacji umowy.

Data obowigzywania umowy (czyli data zakonczenia realizacji ustugi).
Calkowity koszt realizacji umowy.

Kwota dofinansowania.

Zalaczniki (skan umowy, aneks do umowy, zalaczniki do umowy).

N9 Uk wN e
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Menu ,,Obstuga ofert”
W tej cze$ci menu dostepne sa dwie pozycje:

1. Wyszukiwarka ofert pozwala odnalez¢ oferty w konkursach, w ktérych zakon-
czono przyjmowanie ofert, a dostep do ofert zostal odblokowany przez admi-
nistratora lub uprawnionego operatora oraz w konkursach znajdujacych sie
w stadiach pdézniejszych np. w zadaniach rozstrzygnietych; mozliwe jest wy-
szukiwanie po nazwie konkursu, organizacji lub po frazie.

2. Przegladanie wszystkich ofert, do ktérych jest uprawniony dany operator.

W tym miejscu operator ma mozliwos¢ pracy nad dang ofertg - zaréwno taka,
ktéra dopiero bedzie podlega¢ ocenie, jak i taka na podstawie ktérej podpisano
juz umowe z NGO. W pierwszym przypadku mozna przejrze¢ cala oferte wraz
z zalgcznikami, dokona¢ oceny standardéw, nastepnie rejestracjii oceny. W dru-
gim przypadku mozna wprowadzi¢ do systemu dane o podpisanej umowie (m.in.
numer, data, koszt realizacji, kwota dofinansowania), przegladac¢ i weryfikowac
sprawozdania, a takze ocenia¢ raporty okresowe.

Zarzadzanie ofertg odbywa sie poprzez uzupelnianie danych na jej temat wraz
z cyklem jej zycia zaré6wno w wersji papierowej, jak i w systemie informatycz-
nym NAWIKUS. System odzwierciedla wybrang, modelowa czes$¢ stanéw w ja-
kich moze znajdowac sie oferta w rzeczywistych procesach jej przetwarzania
w jednostce organizujacej konkurs.

Podglad i uzupelnianie danych mozliwe jest z wykorzystaniem zakladek do-
stepnych w zaleznosci od stanu i etapu, w jakim znajduje sie oferta. Stany i za-
kladki zostaly zebrane w tabela 13.

Tabela 13. Stan oferty, a dostepne funkcjonalnosci systemu informatycznego

STAN OFERTY Dostepne zakfadki

Oferta

Zatacznik do oferty
Standardy
Rejestracjaiocena

Po odblokowaniu ofert

Po ocenie formalnej i merytorycznej, dla ofert wybranych do realizacji Urealnienie

Umowa
Dla uméw, dla ktérych podpisano umowe na realizacje Sprawozdania
(zakontraktowano wykonanie ustugi) Ocena raportow okresowych
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Menu ,Sprawozdawczo$¢”

Modul sprawozdawczos$ci udostepnia zestawienia tabelaryczne i narzedzia doty-
czace sprawozdan o realizowanych umowach w kontekscie komdrki organizacyjnej
zalogowanego operatora.

Duza zaleta systemu informatycznego NAWIKUS jest to, Ze system sam pobiera
z ofertiumoéw czes¢ danych do sprawozdania, dzieki czemu uzytkownik zewnetrzny
(organizacja) nie musi tych danych wpisywac recznie. Jednocze$nie sprawozdania
wprowadzone do GWA przez oferenta sg widoczne w identycznej formie w EWMKU.
Po zapoznaniu sie ze sprawozdaniem podstawowym, operator EWMKU ma mozli-
wo$¢ zaakceptowania sprawozdania lub jego odrzucenia. W przypadku odrzucenia
sprawozdania wytwarzana jest automatycznie jego kopia i udostepniania do popra-
wy przez oferenta w GWA (podobnie jak w przypadku tworzenia i udostepniania do
edycji urealnienia oferty).

Istnieje takZe mozliwo$¢ dodania przez operatora w EWMKU sprawozdania zto-
zonego tylko w wersji papierowej.

Sprawozdania (raporty) dotyczace jakosci i efektywnosci

Ekranem gléwnym modutu sprawozdan dotyczacych jakosci i efektywnosci jest li-
sta zawartych uméw, analogicznie jak przy sprawozdaniach podstawowych. Aby
zarzadzac i przeglada¢ sprawozdania, nalezy z tabelarycznego zestawienia wybra¢
wlasciwa umowe - dzieki temu operator bedzie mial mozliwo$¢ dodawania nowego
sprawozdania oraz przegladania juz zlozonych przez organizacje sprawozdan w GWA.

Sprawozdania dot. jakosci i efektywnosci funkcjonujg w systemie w trzech ty-
pach: miesieczne, pélroczne i dodatkowe.

Tabela 14. Zakres danych niezbednych do przygotowania sprawozdania dot. jakosci ustug

Miesieczne Potroczne Dodatkowe
Poczatek okresu Poczatek okresu Poczatek okresu
Koniec okresu Koniec okresu Koniec okresu
Liczba 0sob, ktore skorzystat Liczba zatrudnionych przy realizacji L
L ysialy . yh przy ) Zdyskontowana suma korzysci w zt
z placéwki pierwszy raz zlecenia, umowa o prace
Liczha 0s6b korzystajacych Wymiar etatu oséb zatrudnionych prz ,
S YR y - . yehprzy Zdyskontowana suma kosztéw w zt
w danym miesiacu realizacji zadania, umowa o prace
Liczba miejsc dotowanych Liczba zatrudnionych przy realizagji
w danym miesigcu zlecenia, umowa zlecenie
Liczba deklaracji uczestnictwa Wymiar etatu oséb zatrudnionych
w danym miesiacu przy realizacji zadania, umowa zlecenie

Frekwencja uczestnikow w procentach

Wysokos¢ zrealizowanej dotacji —
narastajaco
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Aby organizacja pozarzadowa mogta przygotowac sprawozdanie w GWA, to pracow-
nik JST musi doda¢ w EWMKU dany typ formularza sprawozdawczego - zgodnie
z informacjami ponizej.

Ocena jakosci ustugi

Na podstawie danych z ankiet wypelnianych przez beneficjentéw, wprowadzanych
przez pracownika JST, system automatycznie oblicza wskazniki jakosci wyko-
nywanej ustugi. Operator moze wprowadza¢, edytowaé, kasowac lub przegladac
wcze$niej wprowadzone ankiety oraz ma dostep do wygenerowanych na podstawie
ankiet danych dot. realizowanych ustug.

Jako pomoc w zaktadce ,Wskazniki jakosci” znajduje sie tabela z opisem w jaki
sposodb obliczane s wskazniki oraz tabelka samych wskaznikéw, obliczanych osob-
no dla kazdej grupy ankiet.

W zakladce ,Lista ankiet” wyswietlane sg wprowadzone ankiety - kazda z nich
jest oznaczona data wypelnienia. Wskazniki jako$ciowe obliczane sa na dzien wy-
pelnienia ankiety.

Ocena efektywnosci ustugi

W tym module, na podstawie danych ze sprawozdan, obliczane i wyswietlane sg
wskazniki efektywnos$ciowe prowadzonych ustug. Nastepnie, w zaleznosci od tego
czy organizacja realizujagca dang ustuge zamiescila juz sprawozdanie z jej wykona-
nia, pojawiaja sie informacje o obliczonych wskaznikach oraz wykresy zmiennosci
tych wskaznikéw lub komunikaty o braku sprawozdan koniecznych dla obliczenia
danego wskaznika.

Wartosci kolejnych wskaznikéw przedstawione sa w tabeli i na wykresie obej-
mujacym caly okres §wiadczenia ushugi.

Poréwnywanie danych réznych organizacji

W systemie informatycznym NAWIKUS istnieje mozliwo$¢ poréwnania danych
dotyczacych jakosci i efektywnosci ustug realizowanych przez rézne organizacje
w ramach danego konkursu. Dzieki temu pracownik JST moze w latwy sposéb oce-
nié¢, ktéra organizacja wyrédznia sie pod wzgledem poszczegélnych miernikéw, jak
réwniez moze wykorzysta¢ dane z systemu do tworzenia innych poréwnan.

Menu ,Standardy”

Ocena stopnia spelnienia standardéw wpisana w GWA przez organizacje jeszcze
na etapie wypeltniania oferty, jest nastepnie analizowana przez operatora systemu,
czyli pracownika JST. Wpisuje on w EWMKU zweryfikowang i uzgodniona ocene
stopnia spelnienia standardéw.

W zakladce ,Lista wszystkich standardéw” wyswietlane sg standardy, ktére
powinny spelnia¢ organizacje ubiegajace sie o realizacje ustugi w trybie kontrak-
towania. Z tej listy wybierane sg standardy dla poszczegélnych zadan. Standardy
podzielone sa wedlug obszardw, kryteriéw i subkryteriéw i sg wyswietlane hierar-
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chicznie. Ocena spelnienia tych standardéw przez organizacje startujaca w konkur-
sie wpisywana jest w GWA.

Menu ,Pomoc

W przypadku napotkania nieprawidlowos$ci w dziataniu podsystemu EWMKU lub
ktérego$s z modutéw uzytkownik zalogowany do systemu moze zglosi¢ biad (lub
przekaza¢ swoje uwagi i spostrzezenia) za pomoca udostepnionego formularza.
Moze tez skorzysta¢ z instrukcji obstugi systemu, ktéra jest dostepna dla wszyst-
kich zalogowanych uzytkownikéw EWMKU.
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1. Zasady wypelniania ofert
w systemie kontraktowania
ushug spolecznych NAWIKUS

Uwagi wstepne

Niniejszy aneks do Podrecznika Uzytkownika NAWIKUSa jest przeznaczony dla
wszystkich organizacji pozarzadowych planujacych zlozenie oferty na realiza-
cje zadania publicznego z wykorzystaniem systemu informatycznego NAWIKUS,
czyli Generatora Wnioskéw Aplikacyjnych. Czes¢ ze wskazéwek moze by¢ réow-
niez przydatna przy wypelnianiu tradycyjnej oferty, w wersji papierowej. W ko-
lejnych krokach zaprezentowane zostang wskazéwki zwigzane z wypelnianiem
poszczegdlnych pozycji podczas opisywania projektéw, stanowigcych odpowiedz
na konkursy oglaszane przez jednostki administracji publicznej. W miejscach new-
ralgicznych wskazane zostang najcze$ciej popelniane przez oferentéw pomyiki.
Kluczowe punkty wnioskéw opatrzone zostang takze dodatkowymi pytaniami po-
mocniczymi, ktérych celem bedzie prawidlowe wypelnienie tre$cig danej rubryki.

Celem tego opisu jest ulatwienie zrozumienia logiki systemu wnioskowego
oraz zwiekszenie poprawno$ci wnioskéw (weryfikowane np. poprzez zmniejszenie
wskaznika liczby wnioskéw odrzucanych z powodu bledéw formalnych). Instrukcja
rozpisana jest na sze$¢ kolejnych krokéw (analogicznie do systemu NAWIKUS). Ko-
lejno opisywane beda nastepujace po sobie pola niezbedne do wypelnienia w proce-
sie tworzenia oferty. Warto zaznaczy¢ w tym miejscu, Zze w przypadku korzystania
z systemu informatycznego NAWIKUS wniosek w kazdym momencie pracy moze
zosta¢ zapisany. Dodatkowo, istotng informacjg jest fakt blokowania przez sys-
tem mozliwosci przejscia do kolejnego ze wskazanych ponizej szeSciu krokdw bez
uprzedniego wypelnienia wszystkich wymaganych rubryk w aktywnym oknie.

W odniesieniu do calego wniosku warto podkresli¢, ze oferta powinna by¢ kon-
struowana w sposob zwiezly i klarowny. Przedstawione we wniosku opisy nalezy
konstruowac postugujac sie prostym, zrozumialym jezykiem. Zaleca sie unikanie
ogodlnikowych, niewiele wnoszacych sformulowan. Wszelkie pytania i wskazdwki
przedstawione ponizej nalezy traktowac jako pomocnicze, nie trzeba sie ich Scisle
trzymac i odpowiada¢ na wszystkie po kolei, jesli np. nie oddaje to charakteru orga-
nizacji lub planowanych dzialan. Niezwykle wazna jest logika prezentacji, pozwala-
jaca zrozumie¢ co, jak i dlaczego organizacja chce zrobi¢ oraz co ma z tego wynikna¢.
Narracja powinna by¢ spéjna oraz przedstawiajaca potencjal wnioskodawcy tak, by
oceniajacy miatl przekonanie, Ze organizacja jest zdolna do prawidlowego wykorzy-
stania i rozliczenia dotacji, ktéra pochodzi ze srodkéw publicznych.
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Krok 1

I. Dane oferenta
II. Informacja o sposobie reprezentacji oferentéw

W tej czesci Oferent prezentuje tytul oferty, okreéla rodzaj i typ zadania oraz
wprowadza najwazniejsze informacje na temat swojej organizacji i oséb ja repre-
zentujacych podczas podpisywania ewentualnej umowy na realizacje zadania.

W pierwszej kolejnosci nalezy zdefiniowaé¢ i wprowadzi¢ najwazniejsze infor-
macje dotyczace oferty (tytul oferty, rodzaj i typ zadania w zgodzie z regulaminem
danego konkursu).

Nazwa pola Informacje o tresci do uzupetnienia

Tytut whasny oferty Tytut oferty sktadanej przez organizacje. Tytut powinien by¢ krotki i zapadajacy w pamiec.

/ tytut zadania publicznego Idarza sie, ze jednostka organizujaca konkurs zaleca, aby jako tytut oferty wskazac petna
nazwe okreslong w konkursie ofert (tak jest np. w przypadku Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krakowie).
UWAGA!

Trzeba pamietac, ze w przypadku otrzymania dotacji organizacja bedzie umieszcza¢ tytut
na wszystkich materiatach informacyjnych i promocyjnych oraz na dokumentach finanso-
wych zwiazanych z dotacja.

Lepiej unikac okreslen, ktére mogq ulec zmianie (np. 5 koncertéw czy nazwisk autoréw,
wykonawcdw, nazwy miejscowosci itp.).

Rodzaj zadania System automatycznie uzupetnia rodzaj zadania publicznego zgodnie z requlaminem
danego konkursu.
Typ zadania Nalezy wybrac z rozwijanej listy badZ wpisac szczegétowy typ zadania publicznego.

W nastepnej kolejnosci Oferent proszony jest o uzupelnienie najwazniejszych
informacji na swéj temat. Dla ulatwienia system pobiera te dane z profilu uzupel-
nianego podczas rejestracji do systemu NAWIKUS. W razie niepoprawnosci tych
danych nalezy przej$¢ do edycji profilu i wprowadzi¢ tam stosowne korekty. Uzu-
pelniane sa tutaj nastepujace pola:

Nazwa pola Informacje o tresci do uzupetnienia

Nazwa Nalezy podac petng nazwa Oferenta zgodna z KRS lub innym rejestrem, ewidencja.
Numer w Krajowym Rejestrze Nalezy uzupetni¢ numer Oferenta w KRS badZ w innym rejestrze czy ewidencji.
Sadowym, w innym rejestrze badz

ewidencji
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Nazwa pola

Informacje o tresci do uzupetnienia

Data wpisu rejestracji lub utworzenia

Nalezy wprowadzi¢ date wpisu rejestracji (do KRS, innego rejestru badz ewidencji) lub
utworzenia.

UWAGA!

Nie zawsze bedzie to rok rejestracji podany w KRS, gdyz w 2001 roku wprowadzony
zostat nowy system KRS, ktdry nie uwzglednia daty pierwszej rejestraji.

NIP Nalezy wpisac NIP.
NrREGON Nalezy wpisac¢ nr REGON.
Adres Nalezy w kolejnych rubrykach wprowadzi¢ dane adresowe (miejscowos, ulica wraz

z numerem budynku, dzielnica lub inna jednostka pomocnicza', gmina, powiat, kod
pocztowy, poczta, telefon, faks, e-mail, adres www).

UWAGA!

Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na poprawnos¢ danych. Zostang one wpisane do
umowy w razie dofinansowania zadania, ewentualne btedy moga skutkowac wyklu-
czeniem oferty ze wzgledow formalnych.

Adres e-mail powinien by¢ adresem, jakim Oferent bedzie sie postugiwat w kontakcie
zInstytucja zlecajacq zadanie przez caty okres jego realizacji.

Nr rachunku bankowego oraz nazwa
banku

Nalezy podac nr rachunku bankowego Oferenta wraz z nazwa banku.

UWAGA!
Numer nalezy wpisa¢ bez spacji, mysinikéw i innych dodatkowych znakéw. Powinien to
by¢ ciag 26 cyfr sktadajacych sie standardowo na numer rachunku bankowego.

Nalezy doktadnie sprawdzi¢ wprowadzony numer. Na ten rachunek zostana prze-
kazane Srodki w razie dofinansowania zadania. Z tego rachunku musza takze zostac
wystane wszelkie pfatnosci przeznaczone na pokrycie kosztow realizacji zadania (za
wyjatkiem przypadkéw, w ktdrych zaptata nastepuje gotowka).

Zazwyczaj jednostki samorzadu terytorialnego nie wymagaja posiadania osobnego
subkonta do obstugi realizowanego projektu (tak jest np. w przypadku ofert sktada-
nych do Gminy Miejskiej Krakow).

Po wprowadzeniu powyzszych danych uzytkownik jest proszony o uzupelnie-
nieinformacji na temat oséb upowaznionych do reprezentowania Oferenta oraz oséb
upowaznionych do skladania wyjasnien w sprawie skladanej oferty. W pierwszym
przypadku informacje moga zosta¢ uzupelnione dopiero po kliknieciu na przycisk
»Dodaj osobe”. Oferentowi wyswietlajg sie wéwczas wolne pola, ktére nalezy wypel-
ni¢ wedlug ponizszej instrukcji.
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Nazwa pola

Informacje o tresci do uzupetnienia

Nazwiska i imiona 0s6b upowaznio-
nych do reprezentowania Oferenta
(pole do uzupetnienia po kliknigciu
przycisku ,Dodaj osobe”)

Nalezy tu wprowadzi¢ imig i nazwisko, wzglednie imiona i nazwiska 0sob uprawnio-
nych do reprezentowania Oferenta zgodnie z KRS badZ zapisami statutu lub innego
aktu wewnetrznego.

UWAGA!

Jesli Oferenta reprezentuje jedna osoba, nalezy wypetni¢ wytacznie jedno pole.

W przypadku wieloosobowego Zarzadu mozna podac imiona i nazwiska wszystkich

cztonkéw lub tylko tych podpisujacych oferte — zgodnie z uprawnieniami. Zarzad

moze upowaznic osobe do reprezentowania organizacji (np. dyrektora/rke czy koor-
dynatora/rke) do reprezentowania w projekcie. Nalezy wtedy podac dane ww. osoby

oraz zataczy¢ petnomocnictwo np. w formie uchwaty Zarzadu.

0Osoba upowazniona do sktadania
wyjasnien dotyczacych oferty (imie
i nazwisko oraz nr telefonu kontak-
towego

Nalezy tu wpisacimie i nazwisko oraz nr telefonu kontaktowego osoby, ktéra — w razie
pytan Instytucji ogtaszajacej konkurs — bedzie upowazniona do sktadania wyjasnien.

UWAGA!

Osoba ta nie musi posiadac legitymacji wynikajacej z KRS badz innych dokumentow.
Moze to by¢ dowolny pracownik posiadajacy szeroka wiedze na temat sktadanej oferty.
Osoba ta musi by¢ takze dostepna, gdy ogtoszone zostang wyniki konkursu.

W dalszej czesci oferty podmiot ja skladajacy jest proszony o podanie informacji
o dzialalno$ci pozytku publicznego (jezeli takowa prowadzi). Obszaru tego dotycza
dwie rubryki, wskazane ponizej.

Nazwa pola

Informacje o tresci do uzupetnienia

Dziatalnos¢ nieodptatna pozytku
publicznego

Nalezy tu opisac przedmiot nieodptatnej dziatalnosci pozytku publicznego. Pozycje
wskazane w tym punkcie powinny wynikac ze statutu lub innego aktu wewnetrz-
nego, albo powinny by¢ okreslone w polityce rachunkowej Oferenta.

UWAGA!
(ztonkowie komisji beda sprawdzac czy ztozona oferta miesci sie w zakresie dziatal-
nosci organizacji. Nalezy wskazac zapisy ze statutu, ktére to potwierdzaja.

Dziatalnos¢ odptatna pozytku
publicznego

Wypetnic, jezeli organizacja prowadzi dziatalnos¢ odptatng pozytku publicznego,
zgodnie z odpowiednim dokumentem, ktdry to reguluje. Jesli organizacja nie pro-
wadzi dziatalnosci odptatnej nalezy wpisac ,nie dotyczy”.

UWAGA!

Tylko organizacja posiadajaca status OPP musi mie¢ dookreslony przedmiot dzia-
talnodci odpfatnej w statucie, pozostate organizacje moga mie¢ stosowne zapisy
w statucie lub innym dokumencie organizagji, np. uchwale Walnego Zgromadzenia
lub Zarzadu.
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Nazwa pola Informacje o tresci do uzupetnienia

Dziatalno$¢ odptatna pozytku Jedli w ramach sktadanej oferty przewidywane jest pobieranie opfat (czyli optat

publicznego cd. za udziat w zajeciach, koloniach, bilety na koncerty, czy inne imprezy) punkt ten
musi by¢ wypetniony. Odpfatnos¢ wykazujemy rdwniez w nastepujacych punktach
oferty:

IV. Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania publicznego (pkt 2.
Przewidywane Zrodta finansowania zadania publicznego, pkt 3. wpfaty i optaty
adresatow zadania publicznego).

« 0$wiadczenie znajdujace sie w punkcie V. Inne wybrane informacje dotyczace
zadania publiczneqgo, pkt. 2) w ramach sktadanej oferty przywidujemy pobiera-
nie/niepobieranie optat od adresatéw zadania.

Dodatkowo, jesli Oferent prowadzi dzialalno$¢ gospodarcza, zostanie poproszo-
ny o wskazanie podstawowych informacji na jej temat.

Nazwa pola Informacje o tresci do uzupetnienia
Numer wpisu do rejestru przedsiebior- Wypehni, jesli organizacja prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza, zgodnie z KRS. Jezeli
ow organizacja takiej dziatalnosci nie prowadzi nalezy wpisac ,nie dotyczy”.

UWAGA!

Jednostki samorzadu terytorialnego w ramach ogtaszanych otwartych konkurséw
dla organizacji pozarzadowych na realizacje zadan publicznych nie finansuja dzia-
talnoéci gospodarczej.

Fakt prowadzenia badz nie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nie wptywa na
ocene skfadanej przez organizacje oferty.

Przedmiot dziatalnosci gospodarczej Nalezy tu opisac przedmiot dziatalnosci gospodarczej Oferenta.

Ostatnim elementem kroku pierwszego jest uzupelnienie informacji o sposobie
reprezentacji Oferentéw wobec organu administracji publicznej wraz z przytocze-
niem podstawy prawnej. Zapis ten dotyczy wylacznie ofert skladanych przez kilku
Oferentéw.

Nazwa pola Informacje o tresci do uzupetnienia

Informacja o sposobie reprezentagji Wypetni¢ jedynie w przypadku oferty wspdlnej kilku organizacji. W przypadku
oferty indywidualnej nalezy wpisac ,nie dotyczy".
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Krok 2

III. Szczegbélowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego

do realizacji

W tej cze$ci systemu organizacja powinna przedstawi¢ najwazniejsze informacje
na temat skladanej oferty. Informacje tutaj zawarte stanowig jeden z kluczowych
elementéw oceny wniosku. Wprowadzane tresci powinny stanowi¢ odpowiedz na
regulamin i warunki konkursu oraz zdefiniowane w nim cele.

Nazwa pola

Informacje o tresci do uzupetnienia

Krétka charakterystyka zadania
publicznego

W tym pytaniu nalezy krétko scharakteryzowac projekt — czego dotyczy, jaki jest
jego gtdwny cel, do rozwiazania jakiego problemu sie przyczyni itp. Powinno by¢ to
zwiezte streszczenie projektu — jego wizytowka.

UWAGA!

Do najwazniejszych informagji, ktére powinny znalez¢ sie w tym polu naleza: cel

zadania, odbiorcy dziatan, przewidywane rezultaty. Zawarte tu informacje powinny

byc¢ rozwijane w dalszej czesci oferty.

Tekst powinien zawierac sie w 500-1000 znakéw ze spacjami. Powinien by¢ zredago-
wany w taki sposéb, aby osoba, ktdra go przeczyta mogta zrozumiec istote dziatania

stanowiacego przedmiot oferty.

Pytania pomocnicze:

+ (zego dotyczy projekt, na jakie problemy / potrzeby odpowiada?

- Jakie maja by¢ rezultaty projektu, co wydarzy sie / powstanie w wyniku realizagji
projektu?
Kto bedzie uczestnikiem / adresatem tych dziatari (ile osb, jakie grupy
spoteczne)?

« Jesli projekt realizowany jest w partnerstwie z innymi podmiotami, to jaka jest

rola i zadania Partnera / Partnerdw oraz jaka jest wartos¢ dodana ich udziatu
w projekcie?

Opis potrzeb wskazujacych

na koniecznos¢ wykonania zadania
publicznego, opis ich przyczyn oraz
skutkdw

W tym miejscu nalezy przedstawi¢ diagnoze stanu wyjsciowego, opisac problem,
ktéry odnosi sie do danego obszaru, w ktérym realizowany bedzie projekt, mozna
odwotywac sie do wiedzy Oferenta o problemie, np. doswiadczenia z innych projek-
tow. Nalezy opisac takze przyczyny i skutki przedstawionego stanu.
Diagnoza moze by¢ zbudowana w oparciu o:
problem spoteczny, ktéry wystepuje w spotecznosci miasta, dzielnicy czy obszaru,
w ktérym ma by realizowany projekt;
braki lub niedostatki w ofercie miasta czy dzielnicy;
przestarzate rozwiazania (ten rodzaj moze by¢ stosowany przy projektach inno-
wacyjnych).

UWAGA!
Uzasadnienie powinno odwotywac sie do danych. Zaleca sie odwotanie do raportéw
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Nazwa pola

Informacje o tresci do uzupetnienia

Opis potrzeb wskazujacych

na koniecznos¢ wykonania zadania
publicznego, opis ich przyczyn oraz
skutkow cd.

naukowych i eksperckich, programéw i strategii (moga by¢ te z poziomu miejskiego,
regionalnego, centralnego lub europejskiego w zaleznosci od dostepnosci) i ob-
serwacji wiasnych, opartych na doswiadczeniu organizacji aplikujacej lub eksper-
téw wspétpracujacych z organizacja. Przywotane informacje powinny by¢ jednak

konkretne oraz adekwatne, tj. odnosic sie do waskiego, zdefiniowanego obszaru

problemowego. Nalezy unika¢ podawania ogdlnie znanych danych i informacji (np.
0 niskim poziomie zaufania do instytuji publicznych lub o wysokim bezrobociu

w Polsce), lecz skupi¢ sie na danych i informacjach istotnych dla projektu (np. lokalny

kontekst, specyfika tematu). Nalezy podac Zzrédto informacji przytoczonej w ofercie.

Jesli zaktadamy wiecej niz jeden cel gtéwny oraz cele szczegétowe — diagnoza po-
winna dotyczy¢ kazdego z nich.

Pytania pomocnicze:

Dlaczego sprawa, ktéra organizacja chce sie zajac jest wazna, dla kogo jest wazna,
na jakim terenie, skad to wiadomo? Dlaczego wtasnie teraz warto podjac dziata-
nia? (zy wystepuja okolicznosci zewnetrzne za tym przemawiajace?

- (zyijakie organizacje / instytucje dziataja na rzecz rozwiazania tego problemu
na terenie, na ktérym ma byc realizowany projekt? Jesli takie dziatania sa prowa-
dzone, w jakim zakresie dziatania planowane w projekcie beda uzupetniaty lub
wzmacniaty juz podjete inicjatywy?

- (zy organizacja podejmowata juz dziatania zwiazane z tematyka tego projektu,
jesli tak, to jakie, co udato sie osiagnac? Czy projekt jest elementem szerszych
prowadzonych obecnie przez organizacje dziatan, jesli tak, to jakich? Jesli jest to
nowy temat dla organizaqji (lub organizacja dopiero zaczyna dziatalno$¢), to na
jakich kompetencjach i doswiadczeniach bedzie sie opierac w realizacji projektu?

Opis grup adresatéw zadania
publicznego

Nalezy dokonac identyfikacji grupy docelowej, opisa¢ sposéb dotarcia do opisanej

grupy, rekrutacje. Ponadto nalezy wyjasni¢ w jakim stopniu projekt jest przydatny

z punktu widzenia beneficjentow. Nalezy rowniez wskazac planowang liczbe oséb

(organizacji — w zaleznosci od charakteru zadania) objetych zadaniem. Liczba ta po-
winna by¢ spéjna z opisem grup adresatéw zadania publicznego.

UWAGA!
Nie nalezy uwzgledniac tutaj Oferenta/Oferentéw ani partnerdw, chyba ze celem
projektu jest ich wsparcie.
Dobrze jest doprecyzowac grupe odbiorcow i unikac pisania ,wszyscy mieszkaricy
miasta”. Tak ogdlne sformutowania moga budzi¢ watpliwosci czy organizacja na-
prawde wie, dla kogo realizuje projekt.

Uzasadnienie potrzeby dofinansowa-
nia z dotacji inwestycji zwiazanych

z realizacjg zadania publicznego

w szczegdInosci ze wskazaniem, w jaki
spos6b przyczyni sie do podwyzszenia
standardu realizacji zadania

Nalezy uzupetnic jedynie w przypadku ubiegania sie o dofinansowanie inwestycji.
W innym wypadku nalezy wpisa¢ "nie dotyczy".
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Nazwa pola

Informacje o tresci do uzupetnienia

Informacja, czy w ciagu ostatnich 5 lat
oferent/oferenci otrzymat/otrzymali
dotacje na dofinansowanie inwestycji
zwiazanych z realizacjg zadania
publicznego z podaniem inwestyji,
ktére zostaty dofinansowane, organu
ktory udzielit dofinansowania oraz daty
otrzymania dotagji

Nalezy uzupetnic jedynie w przypadku ubiegania sie o dofinansowanie inwestycji.
W innym wypadku nalezy wpisac "nie dotyczy".

Zakfadane cele realizacji zadania
publicznego oraz sposéb ich realizacji

Nalezy opisac jaka zmiana ma nastapi¢ u beneficjentéw ostatecznych (odbiorcow
ustugi) w wyniku realizacji projektu. Zmiana ta powinna przyczynic sie do rozwiaza-
nia problemdw opisanych w czesci lll.2. (opis musi by¢ spéjny).

Miejsce realizacji zadania publicznego

W tym pytaniu nalezy krotko scharakteryzowac miejsce realizagji projektu — miasto,
wojewddztwo, region, obszar geograficzny.

Miejsce, w ktorym bedziemy realizowac zadanie. Moze by¢ to siedziba organizacji

lub inne miejsce, w ktdrym bedziemy dziata¢. Punkt ten niekiedy wiaze sie z zatacz-
nikiem potwierdzajacym zgode na zajecie danego miejsca. Nalezy wskaza¢ konkret-
ne miejsce realizacji zadania (np. w przypadku realizacji zadania ,wypoczynek letni

dla dzieci” nalezy podac nazwe osrodka).

Opis poszczegdlnych dziatan w zakresie
realizacji zadania publicznego

Pole to powinno zawiera¢ opis planowanych do realizacji dziatan. Wazne, aby od-
powiadaty one na wymagania okreslone w ogtoszeniu konkursowym. Szczegétowy

opis dziatan w projekcie powinien uwzgledniac uzasadnienie, w jaki sposéb przewi-
dziane do realizacji dziatania przyczynia sie do rozwiazania zdefiniowanych w pkt

[11.2 problemow.

W tym punkcie nalezy dokonac takze oceny prawdopodobiefistwa wystepowania

ryzyka w realizacji projektu, jego oddziatywania, wyptywu na realizacje projektu

oraz sposobu jego minimalizacji.

Planujac dziatania warto zastanowic sig, czy potrzebny jest czas na prace przygoto-
wawcze, na prace zwigzane z podsumowaniem, oceng rezultatéw, przygotowaniem

sprawozdan, a takze na upowszechnienie rezultatow.

UWAGA!

Opis dziatan powinien znalez¢ péZniej odzwierciedlenie w kosztorysie i harmonogra-
mie (te trzy elementy musza by¢ spéjne).

W razie sktadania oferty wspélnej nalezy przedstawi¢ podziat zadar pomiedzy Ofe-
rentami.

Pytania pomocnicze:

«Jakie — kolejno — dziafania sq planowane? Na jakim terenie beda prowadzone (np.
dzielnica, miasto, kilka miejscowosci)? Kto bedzie uczestnikiem / adresatem tych
dziatan (ile os6b, jakie grupy spoteczne)? Jakie metody beda stosowane?

« Jeslijest to projekt realizowany w partnerstwie zinnymi podmiotami, to jaki jest
podziat zadan miedzy Partnerami?

- (o moze sprzyja¢, a co moze przeszkodzi¢ w realizacji zaplanowanych dziatan
i osiggnieciu zaktadanych rezultatéw?
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Nazwa pola Informacje o tresci do uzupetnienia

Harmonogram (mozliwos¢ wpisywania ~ Nalezy przedstawi¢ harmonogram planowanych dziatan tzn. opisa¢ w kolejnosci

pozycji po kliknieciu ,Dodaj wiersz (w nastepstwie czasowym) dziatania, jakie Oferent zamierza podjac przy realizacji

harmonogramu”) zadania. Harmonogram w tym punkcie mozna przedstawi¢ w podziale na etapy
realizacji zadania, np. etap przygotowawczy, realizacja zadania, podsumowanie/
ewaluacja lub w oparciu o inng konstrukcje indywidualnie dostosowang do kazde-
go projektu. W harmonogramie nalezy poda¢ terminy rozpoczecia i zakoiczenia
poszczegdlnych dziatan oraz liczhowe okreslenie skali dziatar planowanych przy
realizacji zadania publicznego (tzn. miar adekwatnych dla danego zadania publicz-
nego, np. liczba Swiadczen udzielanych tygodniowo, miesiecznie, liczba adresatow).
Dodatkowo nalezy przedstawic liczbowe rezultaty kazdego etapu. W harmonogra-
mie nie uwzgledniamy czasu na sporzadzenie koicowego sprawozdania — zgodnie
z obowiazujacym prawem jest to 30 dni po zakoriczeniu realizacji zadania. Harmono-
gram wypetnia sie w podziale na poszczegdlne dziatania w zakresie realizowanego
zadania publicznego, terminy realizacji poszczegdlnych dziatan oraz wskazanie pod-
miotu odpowiedzialnego za dziatanie.

UWAGA!

Projekt musi zostac zrealizowany w granicach czasowych wyznaczonych przez requ-
lamin konkursu. W innym wypadku projekt nie bedzie spetniat wymogow formal-
nych.

Po kliknieciu ,Dodaj wiersz harmonogramu” pojawi sie okno posiadajace rubryki:
,Poszczegdlne dziatania w zakresie realizowanego zadania publicznego”, ,Terminy
realizacji poszczegdlnych dziatan”, ,Oferent lub inny podmiot odpowiedzialny za
dziatanie w zakresie realizowanego zadania publicznego”. Nalezy je wypetnic¢ zgod-

nie z przedstawionymi instrukcjami.

Poszczegdlne Terminy realizacji poszcze-  Oferent lub inny podmiot
dziatania w zakresie  géInych dziatan odpowiedzialny za dziata-
realizowanego zada- nie w zakresie realizowane-
nia publicznego go zadania publicznego
Nalezy tu wpisac Nalezy tu wpisa¢ doktadny ~ Nalezy tu wpisa¢ nazwe
szczeg6towe termin realizacji zadania Oferenta odpowiedzialne-
zadania, ktdre zpola obok w ukfadzie go za dziatanie. SzczegéInie
sktadaja sie na od...—do..., gdzie istotne w przypadku wielu
dziatania okreslone  w wykropkowane miejsce Oferentéw. W przypadku

w punkcie l11.8. nalezy wpisac daty dzienne  jednego Oferenta nalezy tu

badZ tygodniowe, tj. np. ,od  wpisac kazdorazowo jego
1tygodnia stycznia2015do  nazwe.
4 tygodnia stycznia 2015”

Zaktadane rezultaty realizacji zadania Wypunktowanie w tabeli zaktadanych rezultatéw projektu, ktére wynikaja z opisa-
publicznego. Lista poszczegdlnych dzia-  nych w czesci lll.9 dziatan. Rezultaty odnosza sie do zmian, ktdre maja nastapic w wy-
tan i zaktadanych rezultatéw powinna niku realizacji projektu. Rezultaty powinny by¢ skonstruowane w odniesieniu do celu
by¢ spéjna. (/celow) prowadzonego dziatania. Nalezy okreslic, czy zmiany te beda trwate.
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Nazwa pola Informacje o tresci do uzupetnienia

Zaktadane rezultaty realizacji zadania Rezultat opisuje to co wyniknie z podjetych dziatan. Nastepnie nalezy podac wartos¢

publicznego cd. docelowa rezultatu np.:
(1) liczba 0s6b ktdre zwiekszyty swoje kompetencje w wyniku udziatu w projekcie,
(2) liczba wolontariuszy, ktérzy pozostana w organizadji po realizacji zadania itp.
Nalezy tu takze wskaza¢ propozycje monitorowania rezultatéw (np. ankiete, wy-
wiad, liste obecnosci, testy wiedzy, liczbe wydanych certyfikatow). Zalecane jest, by
nie sporzadzac dtugiej listy rezultatow, zwtaszcza takich, ktére trudno ,zmierzy¢”
(np. podniesienie $wiadomosci, zwiekszenie wiedzy, upowszechnienie dobrych
praktyk), lecz zastanowic sie, co rzeczywiscie mozna osiggnac.

Pytania pomocnicze:

+ (o bezposrednio wyniknie z prowadzonych dziatan, co powstanie w czasie re-
alizacji projektu (jakie ,produkty” / ,ustugi”); ile osob, z jakich grup / $rodowisk
wezZmie udziat lub skorzysta z planowanych dziatar?

« (zyido jakiej zmiany doprowadza, czy i jakie korzysci przyniosa planowane dzia-
tania? Czy i jak bedzie mozna to , zmierzy¢"?

« (zy przewidywane jest wykorzystanie rezultatéw osiggnietych w trakcie realiza-
¢ji projektu w dalszych dziataniach organizacji, a jesli tak, to w jaki sposdb?

Krok 3

IV. Kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania publicznego

W kroku trzecim Oferent przedstawia budzet zaplanowanego zadania. Wskazuje sie
w tej czesci kolejno: (1) dokladne koszty (wraz z ich struktura) realizacji zadania;
(2) przewidywane Zrédla finansowania zadania publicznego (w podziale na okreslo-
ne kategorie); (3) srodki finansowe przeznaczone na realizacje zadania i pochodzace
z innych zrédel publicznych. Szczegétowe kategorie wraz z opisem zostaly wskaza-
ne i opisane w tabeli ponize;j.

Nazwa pola Informacje o tresci do uzupetnienia
Pola kosztowe z rozhiciem na rodzaj Nalezy okresli¢ poszczegdlne kategorie wydatkow, w przypadku oferty wspdlnej
kosztow (od I do IV) z podziatem na poszczegélnych Oferentéw np.:

1. Koszty merytoryczne zwigzane z realizacja zadania (koszty osobowe i koszty
zwigzane z uczestnictwem bezposrednich adresatow projektu itp); nalezy wpi-
sac koszty bezposrednio zwigzane z celem realizowanego zadania publicznego.

2. Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne (np. koszty
wyjazdéw stuzbowych osob zaangazowanych w realizacje projektu), nalezy wpi-
saC koszty zwiazane z obstuga i administracja realizowanego zadania, ktére zwia-
zane s z wykonywaniem dziatari o charakterze administracyjnym, nadzorczym
i kontrolnym, w tym obstuga finansowa i prawna projektu.
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Nazwa pola

Informacje o tresci do uzupetnienia

Pola kosztowe z rozbiciem na rodzaj
kosztéw (od I do IV) cd.

3. Inne koszty, w tym koszty wyposazenia i promogji.
4. Podsumowanie kosztéw ogdtem.

UWAGA!

W budzecie nalezy uwzgledni¢ wszystkie planowane koszty, w szczegdlnosci: zaku-
pu ustug, zakupu rzeczy, wynagrodzen.

Nalezy takze zwréci¢ uwage, aby stosowac jednostki miary, ktdre sa adekwatne do
rodzajow kosztow. Szczegdty dotyczace uregulowan kosztow w poszczegdlnych
konkursach przedstawione beda kazdorazowo w regulaminach.

Przewidywane Zrédta finansowania
zadania publicznego

Nalezy okresli¢, z jakiego Zrddta (wnioskowana kwota dotacji oraz Srodki finansowe
wiasne, Srodki finansowe z innych Zrddet, w tym wptaty i optaty adresatéw, finanso-
we Srodki z innych Zrédet publicznych oraz pozostate $rodki, wktad osobowy w tym
Swiadczenia wolontariuszy i praca spoteczna cztonkéw) i w jakiej wysokosci bedzie
finansowany koszt realizacji zadania.

UWAGA!

Szczeg6ty dotyczace uregulowan Zrodet finansowania zadania w poszczegéinych

konkursach przedstawione beda kazdorazowo w ogtoszeniach konkursowych.

W przypadku konkurséw na wsparcie zadania publicznego jednym z najczestszych

btedéw formalnych popetnianych we wnioskach jest nie uwzglednienie w odpo-
wiednim zakresie wymaganego przez ogtoszenie konkursowe finansowego wktadu

wtasnego. Nalezy doktadnie zapoznac sie z zapisami ogtoszenia w tym zakresie oraz

zastanowic sie, czy organizacja posiada mozliwosci pokrycia wktadu wtasnego.

Finansowe $rodki zinnych Zrédet
publicznych

Nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy Oferent przewiduje dofinansowanie zadania
réwniez z innych Zrodet publicznych.

Jezeli to pole jest wypetnione, a srodki z innych Zrodet nie zostang przyznane,
W umowie zawiera sie zapis, ktdry pozwala na zmiane oferty badz rezygnacje z jej
realizacji.

UWAGA!

Oferent jest zobowiazany w terminie 7 dni od podjecia rozstrzygnie¢ innych orga-
néw powiadomic¢ Samorzad o decyzji, co do przyznanych $rodkéw finansowych. Je-
zeli tego nie zrobi musi zapewnic Srodki we wiasnym zakresie i zrealizowac zadanie.

Uwagi, ktére moga miec znaczenie przy
ocenie kosztorysu

Nalezy tu wpisa¢ uwagi mogace mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu. Punkt ten
ma zastosowanie np. w przypadku cen odbiegajacych od obowiazujacych na rynku
(lub w przypadku wysokich kosztéw pozycji jednostkowych) nalezy wéwczas opisac
w tej rubryce, dlaczego wnioskodawca zdecydowat sie na dane rozwiazanie.

ZASADY WYPEENIENIANIA OFERT W SYSTEMIE NAWIKUS - ANEKS | 135



Krok 4

V. Inne wybrane informacje dotyczace zadania publicznego

W tym miejscu Oferent uzupelnia ostatnie informacje merytoryczne na temat wy-
sylanej oferty. Znajduja sie tutaj pytania, ktére pozwalajg komisji oceniajacej ustali¢
potencjal i zasoby, jakimi dysponuje Oferent. Kolejne rubryki odnosza sie do: (1) za-
sobéw kadrowych, (2) zasobéw rzeczowych, (3) dotychczasowego doswiadczenia
Oferenta, (4) planéw Oferenta wzgledem angazowania podwykonawcéw do realiza-

cji zadania.

Nazwa pola

Informacje o tresci do uzupetnienia

Zasoby kadrowe przewidywane do
wykorzystania przy realizacji zadania
publicznego

Nalezy podac informacje o kwalifikacjach oséb, ktdre beda zatrudnione przy reali-
zaqji zadania publicznego oraz o kwalifikacjach wolontariuszy. W przypadku oferty
wspdlnej nalezy przyporzadkowac zasoby kadrowe do dysponujacych nimi Oferen-
tow. Nalezy podac posiadane zasoby kadrowe, ktore sq konieczne przy realizagji
zadania np. ogdlna liczha oséb pracujacych przy realizacji zadania, w tym wolon-
tariuszy.

Pytania pomocnicze:
(zy organizacja ma staty zespdt (pracownikow, wspdtpracownikéw,cztonkow
organizacji), ile 0s6b?
(zy sq oni zatrudnieni na state, okresowo, pracuja spotecznie?

- Jakie kompetencje maja te osoby — wyksztatcenie, doswiadczenie (szczeg6lnie

w obszarze obejmujacym zadanie publiczne)

Zasoby rzeczowe oferenta/oferentéw
przewidywane do wykorzystania przy
realizacji zadania

Nalezy podac informacje wskazujace jakiego rodzaju zasobami dysponuje organi-
zacja np. lokal, sprzet, materiaty. W przypadku oferty wspdlnej nalezy przyporzad-
kowac zasoby rzeczowe do dysponujacych nimi Oferentow. Wktadem rzeczowym
bedzie takze np. wykorzystanie prywatnego samochodu do realizacji zadania.

UWAGA!
Whktad rzeczowy nie jest przeliczany na wktad finansowy.

Pytania pomocnicze:
(zy organizacja ma lokal — wtasny, wynajety lub uzyczony?
(zy lokal wyposazony jest w podstawowe sprzety biurowe?
W tym punkcie chodzi o podanie sumarycznych informacji wskazujacych, jakiego
rodzaju zasobami dysponuje organizacja, bez szczegtowego wyliczania.

Dotychczasowe doswiadczenia w re-
alizacji zadan publicznych podobnego
rodzaju (ze wskazaniem, ktére z tych
zadan realizowane byty we wspétpracy
zadministracja publiczng

Nalezy podacinformacje, czy Oferent bezposrednio wykonujacy zadanie wykonywat
zadania podobnego rodzaju i — jesli tak — opisac te zadania. Nalezy wskazac takze te
zadania, ktdre realizowane byty we wspétpracy z administracja publiczna.
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Nazwa pola Informacje o tresci do uzupetnienia

Dotychczasowe doswiadczenia w re- Pytania pomocnicze:

alizacji zadan publicznych podobnego - Jakie s3 obecnie najwazniejsze pola aktywnosci organizacjizblizone do charakteru
rodzaju (ze wskazaniem, ktdre z tych sktadanej oferty? Jaki jest zasieq jej dziatania (np. miasto, gmina, wojewddztwo)?
zadan realizowane byty we wspétpracy Do jakich grup / os6b adresuje swoje dziatania? Czy dziata w sposéb ciagty czy np.
zadministracja publiczn cd. tylko wtedy, gdy uda sie pozyskac $rodki na konkretny projekt?

«Jakie zblizone dziatania / projekty organizacja prowadzi obecnie? Piszac o pro-
wadzonych obecnie projektach nalezy krétko przedstawic, czego one dotycza
(podawanie informagji, ze np. organizacja realizuje projekt w ramach Dziatania
5.4 POKL nie jest wystarczajace).

Informadja czy oferent/oferenci Nalezy podac zakres w jakim beda uczestniczy¢ podwykonawcy w realizacji
przewiduje(-3) zleca¢ realizacje zadania  zadania, ktére pozycje harmonogramu i kosztorysu beda realizowane przez
publicznego w trybie, o ktérym mowa podwykonawcéw.

wart. 16 ust. 7 z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dziatalnosci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie

Krok 5. Zalaczniki

W tej czesci serwisu Oferent ma mozliwos$¢ przestania ze swojego komputera plikéw
stanowiacych zalaczniki do sktadanego wniosku. Liste wymaganych zatacznikéw
okreslaja warunki kazdego z konkurséw oraz wzér oferty. Uzytkownik jest proszo-
ny o wybranie pliku oraz jego krétkie opisanie. Musi wskazac¢ takze z rozwijanej
listy typ danego pliku. Do wyboru sa nastepujace zalaczniki: (1) wydruk z KRS,
(11) upowaznienie do reprezentowania Oferenta oraz (i11) inne. Po zaladowaniu, plik
wyswietla sie w systemie wraz z podstawowymi informacjami na jego temat

000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s
.
.

Wazne!

Jedng z najczestszych przyczyn odrzucania wnioskéw z powodu bledéw . -
formalnych jest niedostarczenie wymaganych zalacznikéw. Nalezy dokladnie @
zapoznac sie z lista wymaganych dokumentéw.

e0c0c00c0c0000000000 0

.
©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Krok 6. Standardy. Podsumowanie.

W ostatniej zakladce przewidzianej dla procesu skladania oferty, uzytkownik jest
proszony o potwierdzenie standardéw okreslonych w konkursie (w poddziale na
wymagane i dodatkowe).

Wysylanie oferty

Po potwierdzeniu powyzszych standardéw wniosek moze zosta¢ zlozony w sys-
temie NAWIKUS poprzez klikniecie ,Wyslij oferte”. Przekazanie oferty w formie
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@’ poprawne zlozenie o$wiadczen wymaganych przez regulamin konkursowy.

elektronicznej nie zwalnia Oferenta z obowigzku dostarczenia kopii papierowej. Ta,
wydrukowana i podpisana (przez upowaznione do tego osoby), musi trafi¢ (wraz
z zalacznikami) do jednostki organizujacej konkurs w wyznaczonym przez nig
w ogloszeniu terminie.

0 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000008

Wazne!

eecccce

Nalezy pamieta¢, ze dla poprawnego formalnie zlozenia oferty niezbedne jest

W systemie internetowym uzytkownik nie bedzie w stanie zlozy¢ oferty bez
uzupelnienia stosownych pél w tym zakresie. Nalezy jednak pamietacd, aby
tego rodzaju dokumenty przygotowac¢ poprawnie takze w wersji papierowej
oferty. W o$wiadczeniu konieczne jest wykreslenie odpowiednich punktéw
oraz wpisanie daty zwigzania ofertg

0000000000000 000000000000000 000

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,

Dla dokladnego przyblizenia uzytkownikom systemu ofertowego portalu NAWIKUS,
w instrukcji wykorzystano fragmenty przewodnikéw dotyczacych wypelniania ana-
logicznych ofert konkursowych stworzonych przez: Ministerstwo Pracy i Polityki
Spolecznej (dla konkursu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich oraz konkursu Aktyw-
nosc¢ Spoteczna 0séb Starszych), Narodowe Centrum Kultury (dla konkursu Kultura
- Interwencje), Fundacje Batorego (dla konkursu Obywatele dla demokracji) oraz Mi-
nisterstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego (dla Programéw Ministra). Tresci te
zostaly rozszerzone o rekomendacje autora, wynikajgce z wiasnych doswiadczen
ubiegania sie o $rodki publiczne w ramach otwartych konkurséw ofertowych. Cenne
byly takze wskazéwki przekazane przez pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa oraz
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krakowie szczegdlnie w zakresie uzupel-
nienia instrukcji o najczesciej popelniane przez wnioskodawcéw bledy.
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Zalacznik A.1. Wz6r oferty realizacji zadania publicznego

OFERTA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

Data i miejsce zlozenia oferty
(wypelnia organ administracji publicznej)
OFERTA/OFERTA WSPOLNA?
ORGANIZACJI POZARZADOWEJ(-YCH)/PODMIOTU(-OW), 0 KTORYM (-YCH)
MOWA W ART. 3 UST. 3 USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 r. O DZIA-

LALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO I O WOLONTARIACIE (Dz.U. z 2010 1.
Nr 234, poz. 1536)", REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

(tytut zadania publicznego)

w okresie od do

W FORMIE
WSPIERANIA/POWIERZENIA" REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO
PRZEZ
GMINE MIEJSKA KRAKOW
WRAZ Z WNIOSKIEM O PRZYZNANIE DOTACJI ZE SRODKOW PUBLICZNYCH
W KWOCIE: ..o

skladana na podstawie przepiséw dziatu Il rozdzialu 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie

I. Dane oferenta/oferentéw?, *
1) nazwa:
2) forma prawna:?

[ 1 stowarzyszenie [1fundacja
[ 1 koscielna osoba prawna [ 1 koscielna jednostka organizacyjna
[ 1spéldzielnia socjalna [1inna
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3) numer w Krajowym Rejestrze Sadowym, w innym rejestrze lub ewidencji:®
4) data wpisu, rejestracji lub utworzenia:®
5) nr NIP: nr REGON:
6) adres:

miejscowosc: ul.:

dzielnica lub inna jednostka pomocnicza:”
gmina: powiat:®
wojewoédztwo:
kod pocztowy: poczta:
7) tel.: faks:

e-mail: http://
8) numer rachunku bankowego:
nazwa banku:

9) nazwiska i imiona 0s6b upowaznionych do reprezentowania oferenta/oferentow:”
a)
b)
o)
10) nazwa, adres i telefon kontaktowy jednostki organizacyjnej bezpo$rednio wykonuja-

cej zadanie, o ktérym mowa w ofercie:®

11) osoba upowazniona do sktadania wyjasnien dotyczacych oferty (imie i nazwisko oraz
nr telefonu kontaktowego)

12) przedmiot dzialalno$ci pozytku publicznego:

a) dzialalno$¢ nieodptatna pozytku publicznego

b) dzialalno$¢ odplatna pozytku publicznego

13) jezeli oferent/oferenci? prowadzi/prowadza® dziatalno$¢ gospodarcza:
a) numer wpisu do rejestru przedsiebiorcéw
b) przedmiot dzialalno$ci gospodarczej

II. Informacja o sposobie reprezentacji oferentéw wobec organu administracji publicznej
wraz z przytoczeniem podstawy prawne;j'®
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II1. Szczegélowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego do realizacji

1. Krétka charakterystyka zadania publicznego

2. Opis potrzeb wskazujacych na koniecznosé wykonania zadania publicznego, opis ich
przyczyn oraz skutkéw

3. Opis grup adresatéw zadania publicznego

4. Uzasadnienie potrzeby dofinansowania z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacja za-
dania publicznego, w szczegélnosci ze wskazaniem, w jaki sposéb przyczyni sie to do pod-
wyzszenia standardu realizacji zadania®
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5.Informacja, czy w ciagu ostatnich 5 lat oferent/oferenci’ otrzymal/otrzymalil) dotacje na
dofinansowanie inwestycji zwiazanych z realizacja zadania publicznego z podaniem in-
westycji, ktére zostaly dofinansowane, organu, ktéry udzielit dofinansowania, oraz daty
otrzymania dotacji'?

6. Zakladane cele realizacji zadania publicznego oraz sposéb ich realizacji

7. Miejsce realizacji zadania publicznego
Miejsce wykonywania zadania:

8. Opis poszczegélnych dzialan w zakresie realizacji zadania publicznego'?
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9. Harmonogram planowanych dzialan **

Zadanie publiczne realizowane w okresie od

do

Poszczegélne dzialania
w zakresie realizowanego
zadania publicznego'?

Terminy realizacji
poszczegélnych dziatan

Oferent lub inny pod-
miot odpowiedzialny
za dzialanie w zakre-
sie realizowanego
zadania publicznego

10. Zakladane rezultaty realizacji zadania publicznego'
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IV. Kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania publicznego

1. Kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztéw:

l.p.  Rodzaj kosztow™® Koszt ztegodo ztego Koszt
catkowity | pokrycia zfinansowych do pokrycia
(wzt) Zwnio- Srodkow zwktadu
skowanej wiasnych, osobowego,
dotadji srodkow w tym pracy
(wzt) zinnychZrodet, | spotecznej
= w tym wpfat cztonkow
2 i optat i Swiadczen
g adresatow wolontariuszy
S|z = zadania (wzb)
8 2 | = f 17)
£| 8| E publicznego
>l 1= (wazt)
gl & &

I Koszty
merytoryczne'
po stronie ...
(nazwa Oferenta)™

Il.  Koszty obstugi®®
zadania publicznego,
w tym koszty
administracyjne po
stronie. ..
(nazwa Oferenta)"

lll.  Inne koszty, w tym
koszty wyposazenia
i promodji po
stronie. ..
(nazwa Oferenta)'”
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2. Przewidywane Zrédla finansowania zadania publicznego

1 Wnioskowana kwota dotagi ... P2 S %
2 Srodkifinansowe whasne™ . P S %
3 Srodkifinansowez innych zrédetogétem . . SR %
(Srodki finansowe wymienione w pkt 3.1—3.3)""
31  Wplatyioptaty adresatow zadania publicznego” L. . SR %
3.2 Srodkifinansowezinnych 7rédet publicznych L. b SR %
(w szczegdInosci: dotacje z budzetu panistwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, funduszy celowych, Srodki z funduszy strukturalnych)"”
33 Pozostate™ P SR %
4 Wktad osobowy (w tym Swiadczenia wolontariuszy i praca spoteczna cztonkéw) ... P SR %
5 Ogdtem (srodki wymienione w pkt 1—4) .. i 100 %

3. Finansowe $rodki z innych zZrédel publicznych?)

Nazwa organu administracji  Kwota Srodkow  Informacja o tym,

publicznej lub innej (wzh) czy wniosek (oferta)
jednostki sektora finanséw o przyznanie srodkow
publicznych zostat(-a) rozpatrzony(-a)

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

Termin rozpatrzenia -

w przypadku wnioskéw
(ofert) nierozpatrzonych
do czasu ztozenia
niniejszej oferty

TAK/NIE"

TAK/NIE"

TAK/NIE"

TAK/NIE"

Uwagi, ktére moga mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu:
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V. Inne wybrane informacje dotyczace zadania publicznego

1. Zasoby kadrowe przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania publicznego??

2. Zasoby rzeczowe oferenta/oferentéw” przewidywane do wykorzystania
przy realizacji zadania?¥

3. Dotychczasowe doswiadczenia w realizacji zadan publicznych podobnego rodzaju (ze
wskazaniem, ktére z tych zadan realizowane byly we wspélpracy z administracja publiczna)

4. Informacja, czy oferent/oferenci’ przewiduje(-a) zleca¢ realizacje zadania publicznego
w trybie, o ktérym mowa w art. 16 ust. 7 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie
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Oswiadczam(-y), ze:

1.

proponowane zadanie publiczne w calo$ci miesci sie w zakresie dzialalnosci pozytku publicznego
oferenta/oferentow?;

w ramach skladanej oferty przewidujemy pobieranie/niepobieranie? oplat od adresatéw zadania;
oferent/oferenci” jest/sa” zwiazany(-ni) niniejsza oferta do dnia .......cccceeevvreeuncr;

w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem
i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systeméw informatycz-
nych, osoby, ktérych te dane dotycza, zlozyly stosowne oSwiadczenia zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pézZn. zm.);
oferent/oferenci? skladajacy niniejsza oferte nie zalega(-ja)/zalega(-ja)” z optacaniem nalezno$ci
z tytulu zobowiazan podatkowych/skladek na ubezpieczenia spoteczne?;

dane okreslone w czes$ci I niniejszej oferty sa zgodne z Krajowym Rejestrem Sadowym/wlasciwa
ewidencja?;

wszystkie podane w ofercie oraz zalacznikach informacje sa zgodne z aktualnym stanem praw-
nym i faktycznym.

(podpis osoby upowaznionej

lub podpisy oséb upowaznionych

do skiadania o§wiadczen woli w imieniu
oferenta/oferentéw?)

Data

Zalaczniki:

Kopia aktualnego odpisu z Krajowego Rejestru Sagdowego, innego rejestru lub ewidencji?*.
W przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji podmiotéw sktadajacych oferte wspélna niz
wynikajacy z Krajowego Rejestru Sadowego lub innego wiasciwego rejestru — dokument potwier-

dzajacy upowaznienie do dzialania w imieniu oferenta(-6w).

Poswiadczenie zlozZenia oferty?

Adnotacje urzedowe??
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Przypisy do Zalacznika A.1.

@n

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

1),

20.

21.

Niepotrzebne skresli¢.

Rodzajem zadania jest jedno lub wiecej zadan publicznych okreslonych w art. 4 usta-
wy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.
Kazdy z oferentéw skladajacych oferte wspélna przedstawia swoje dane. Kolejni ofe-
renci dotaczajg wlasciwe pola.

Forma prawna oznacza forme dzialalnos$ci organizacji pozarzadowej, podmiotu, jed-
nostki organizacyjnej okreslona na podstawie obowiazujacych przepiséw, w szczegdl-
nosci stowarzyszenie i fundacje, osoby prawne i jednostki organizacyjne dzialajace
na podstawie przepiséw o stosunku Panstwa do Kosciola Katolickiego w Rzeczypo-
spolitej Polskiej, o stosunku Paristwa do innych kos$cioldw i zwigzkéw wyznaniowych
oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmuja
prowadzenie dzialalno$ci pozytku publicznego, uczniowskie kluby sportowe, ochot-
nicze straze pozarne oraz inne. Nalezy zaznaczy¢ odpowiednia forme lub wpisa¢ inna.
Poda¢ nazwe witasciwego rejestru lub ewidencji.

W zaleznosci od tego, w jaki sposéb organizacja lub podmiot powstal.

Osiedle, solectwo lub inna jednostka pomocnicza. Wypelnienie nieobowigzkowe. Na-
lezy wypelni¢, jezeli zadanie publiczne proponowane do realizacji ma by¢ realizowa-
ne w obrebie danej jednostki.

Nie wypelnia¢ w przypadku miasta stolecznego Warszawy.

Dotyczy oddzialéw terenowych, placéwek i innych jednostek organizacyjnych ofe-
renta. Nalezy wypetlni¢, jesli zadanie ma by¢ realizowane w obrebie danej jednostki
organizacyjnej.

Nalezy okresli¢, czy podstawa sa zasady okreslone w statucie, pelnomocnictwo, pro-
kura czy tez inna podstawa. Dotyczy tylko oferty wspdlne;j.

Wypetni¢ tylko w przypadku ubiegania sie o dofinansowanie inwestycji.

Opis musi by¢ spéjny z harmonogramem i kosztorysem. W przypadku oferty wspdlnej
— nalezy wskazac¢ doktadny podzial dziatan w ramach realizacji zadania publicznego
miedzy skladajacymi oferte wspélna.

W harmonogramie nalezy poda¢ terminy rozpoczecia i zakonczenia poszczegélnych
dzialan oraz liczbowe okreslenie skali dzialan planowanych przy realizacji zada-
nia publicznego (tzn. miar adekwatnych dla danego zadania publicznego, np. liczba
$wiadczen udzielanych tygodniowo, miesiecznie, liczba adresatéw).

Opis zgodny z kosztorysem.

Nalezy opisa¢ zakladane rezultaty zadania publicznego — czy beda trwale oraz w ja-
kim stopniu realizacja zadania przyczyni sie do rozwigzania problemu spotecznego
lub zlagodzi jego negatywne skutki.

Nalezy uwzgledni¢ wszystkie planowane koszty, w szczegélnosci zakupu ustug, za-
kupu rzeczy, wynagrodzen.

Dotyczy jedynie wspierania zadania publicznego.

Nalezy wpisa¢ koszty bezposrednio zwigzane z celem realizowanego zadania pu-
blicznego.

W przypadku oferty wspolnej kolejni oferenci dolaczaja do tabeli informacje o swoich
kosztach.

Nalezy wpisa¢ koszty zwigzane z obstuga i administracja realizowanego zadania, kté-
re zwigzane sg z wykonywaniem dzialan o charakterze administracyjnym, nadzor-
czym i kontrolnym, w tym obstuga finansowg i prawng projektu.

Wypelnienie fakultatywne — umozliwia zawarcie w umowie postanowienia, o ktérym
mowa w § 16 ramowego wzoru umowy, stanowigcego zatacznik nr 2 do rozporzadzenia
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22.

23.

24.

25.

Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty
i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania. Dotyczy jedynie oferty wspierania realiza-
cji zadania publicznego.

Informacje o kwalifikacjach oséb, ktére beda zatrudnione przy realizacji zadania pu-
blicznego, oraz o kwalifikacjach wolontariuszy. W przypadku oferty wspélnej nalezy
przyporzadkowac zasoby kadrowe do dysponujacych nimi oferentéw.

Np. lokal, sprzet, materialy. W przypadku oferty wspdélnej nalezy przyporzadkowac
zasoby rzeczowe do dysponujacych nimi oferentéw.

Odpis musi by¢ zgodny z aktualnym stanem faktycznym i prawnym, niezaleznie od
tego, kiedy zostal wydany.

Wypelnia organ administracji publicznej.
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2. Propozycja badan jakosciowych
NGO swiadczacych ushugi dla
0s6b niepelnosprawnych
intelektualnie

Przeslanki modyfikacji metody

Uwzgledniajac fakt, Zze NAWIKUS ma stuzy¢ do monitorowania réznych ushug spo-
tecznych, ktérych odbiorcami sa takze osoby o utrudnionym kontakcie (przewlekle
somatycznie chore, przewlekle psychicznie chore, dzieci, mlodziez i doro$li nie-
pelnosprawni intelektualnie), wymagane jest dostosowanie komponentu badania
jakosciowego do tychze ustug.

Jedna z cech charakterystycznych NAWIKUSa jest zbieranie informacji bezpo-
$rednio od klientéw NGO. W powyzej podanych przypadkach takie badanie nie jest
mozliwe. Co prawda dla 0séb z niepelnosprawnoscia intelektualng i innych s opra-
cowane narzedzia badawcze, ale odnosza sie one do jakosci zycia (Quality of Life),
a nie do jakosci ustug.

Sugerowana zmiana

W zwigzku z powyzszym proponuje sie zastapienie badania jakosci ustug opartego
na kwestionariuszu badaniem standardéw jako$ci ustugi. W tabeli A.1 przedstawio-
no te standardy.

Tabela A.1. Standardy jakosci ustugi NAWIKUS

Rodzaj Wynik  Obszar Wynik Kryterium Wynik  Subkryterium ~ Wynik
Standardy 11 0,0%
formalno 0,0%  Wymogiformalne 0,0% Organizacja 0,0%

-organizacyjne 12 0,0%
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odzaj yni szar yni ryterium yni ubkryterium ~ Wyni
Rodzaj Wynik ~ 0Ob Wynik Kryteri Wynik  Subkryteri Wynik
21 0,0%
Dobre zarzadzanie 0,0%
22 0,0%
23 0,0%
Planowanie roczne 0,0%
24 0,0%
Standardy Dobr,e ' 0,0% Zbieranie opinii 0.0%
organizagji 0,0%  wspotzarzadzanie zwrotnych o 25 0,0%
ustugi Systematyczna
. 0,0% 26
poprawa jakosci 0,0%
Zachowanie
0,
poufnosci 0.0% 27 0,0%
Partnerstwo 0,0% Zaangazowanie 0,0% 2.8 0,0%
Kompetencje 0,0% 31 i
Standardy personelu 0,0%
Kwalifikacje .
dotyczace 0,0% 0,0% Szkolenia i doskona-
personelu . 0,0% 3.2
personelu lenie zawodowe 0,0%
Kodeks etyczny 0,0% 33 0,0%
Karta Praw 0,0% 4. 0,0%
Prawa 0,0% Rowne traktowanie  0,0% 4.2 0,0%
Standardy N )
obstugi 0,0% Procedury skargowe  0,0% 43 0,0%
klienta Informowanie 0,0% 44 0,0%
Uczestnictwo 0,0% iotowieni
Upodmmtowmme 0,0% 45
podopiecznych 0,0%
Lokalizacja 5.1 0,0%
0, 0,
Standardy Dostep 0.0% i zaplecze 0.0% 52 0,0%
zapewnienia 0,0% )
dostepu do ustugi Dostepdowszech- Wszechstronne 0.0% 53 0,0%
stronnego wsparcia wsparcie ' 54 0,0%

Proponuje sie, aby w Indeksie Wartosci, licznik zastgpi¢ odpowiednimi wskaznika-
mi stopnia spelnienia poszczegélnych grup standardéw, czyli:

S1- A.
S2-B.
S3-C.
S4 - D.
S5-E.

Standardy formalno-organizacyjne
Standardy organizacji ustugi
Standardy dotyczace personelu
Standardy obstugi klienta
Standardy zapewnienia dostepu do ustugi

Wtedy odpowiednie wskazniki w Indeksie wygladalyby nastepujaco:
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gdzie:

Sj - j-ty wskaznik stopnia spelnienia standardéw,

E; - i-ty wskaznik efektywnosci kosztowej,

() - zmiana wskaznika.

Mozna pozostawi¢ mozliwos¢ wprowadzenia wazenia standardéw. Taki zabieg wy-
maga takze ustalenia optymalnych pozioméw spelnienia standardéw, jak i oceny

charakteru zmiany.

Tabela A.2. Parametry zmian miernikéw stopnia spetnienia standardow

Standardy Standardy Standardy Standardy
o Standardy L
) formalno- organizadji dotyczace obstugiklienta  Z2PEWnieNia
Charakter zmiany organizacyjne ustugi personelu 9 dostepu do ustugi
A B C D E
Bardzo
hegatywna (—o0; —15,0) (—o0;—15,0) (—o0;—15,0) (—o0;—15,0) (—o0; —15,0)
Srednio
hegatywna (—14,9;-10,0) (—14,9;-10,0) (—14,9;-10,0) (—14,9;-10,0) (—14,9;-10,0)
Mafo (~99;-5,0) (~99;-5,0) (~99;-5,0) (~99;-5,0) (~99;-5,0)
negatywna 9,5, ,9; =5, 9, =5, ,9; =5, 9,5,
Neutralna® (=4,9;+49) (4,9, +49) (—4,9; +49) (—4,9;+49) (—4,9;+49)
Mafo (+5,+99) (+5;+99) (+5,+99) (+5;+99) (+5,+99)
pozytywna* ;+9, ;+9, ;+9, ;+9, ;+9,
ts;sf:a'o pozy- (H10,0;4149)  (+10,0; +149) (0,0;4149)  (H100;+4149)  (+10,0;+149)
Bardzo (+15,0; +00) (+15,0; +00) (+15,0; +00) (+15,0; +00) (+15,0; +o0)
pozytywna

pp- punkty procentowe
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Slowniczek

Audyt (audit)

Automonitoring

Efektywnos¢

Efektywnos¢
ekonomiczna

Efektywnos¢
spoteczna

Ewaluacja

(ocena)

Jako$¢ ustug

Kontrola

Miernik

Systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu
z auditu oraz jego obiektywnej oceny w celu okre$lenia stopnia spelnienia
kryteriéw auditu [2, s.5].

Monitoring realizowany przez organizacje, bliski pojeciowo okres$leniu auto-

ewaluacja.

Efektywno$¢ moze oznaczaé¢ zaréwno ekonomiczno$¢, sprawnosé, skutecz-
nos$¢, produktywno$é, rentownosé, a takze wydajnoéc¢ [22, s. 43-53]. To zrdz-
nicowanie terminologiczne wynika z nieadekwatnych préb translacyjnych
z jezyka angielskiego okres$lenia effectiveness i effect. W punkcie 3.2.1 normy
ISO 9001 angielskie effectiveness ttumaczy sie jako skuteczno$¢ czyli stopien,
w jakim planowane dzialania sg realizowane, a planowane wyniki osiagnie-
te. Definicje efektywnosci (efficiency) zawarto w normie w punkcie 3.2.15,
wedlug ktérej oznacza ona relacje pomiedzy osiggnietymi wynikami, a wy-
korzystanymi zasobami.

Termin odnoszony do skutecznos$ci dzialan, efektywnosci kosztowej i efek-

tywnos$ci zatrudnieniowej.

Wyraza ja: poziom jakosci ustug spotecznych, rozwéj rynku ushug, wspie-
ranie rozwoju przedsiebiorczos$ci wéréd NGOs. Uwzglednia sie w tych kry-
teriach takze psychologiczne aspekty opieki i stosunek do podopiecznych
i biezaca ocene ich zadowolenia z realizowanych ustug.

Ocena (sad wartos$ciujacy) realizacji zadania. Pod wzgledem znaczeniowym
zblizona do kontroli, na podstawie ktérej formutuje sie osad.

Stopien w jakim zbidr inherentnych wilasciwos$ci speinia wymagania [13].
Ocena jako$ci ustug z punktu widzenia klienta moze by¢ dokonywana w réz-
nych przekrojach, np.: niezawodno$¢ ustugi, gotowos$¢ $wiadczenia ustugi,
komunikatywnos$¢, bezpieczenstwo, osobowo$¢ ustugodawcy, uczciwe trak-
towanie klienta, wygoda i estetyka otoczenia [5; 10, s. 9]

Sprawdzenie stanu faktycznego ze stanem wymaganym.

Sposéb obliczenia wskaznika; sluzy do pomiaru danego wymiaru, cechy,

standardu.
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Monitoring

Monitoring
wewnetrzny

Standard

Standardy
$wiadczenia
ustug
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Monitorowanie to ciggla kontrola i opieka merytoryczna nad realizowang
ustuga. W przeciwienstwie do potocznego rozumienia kontroli w ujeciu post
factum, monitorowanie umozliwia przedsiewziecie dzialan korygujacych w za-
leznosci od wynikéw badania.

,Sledzenie ilosciowych i jako$ciowych zmian pewnych wielkosci, a z kolei au-
tomonitoring - zdolno$¢ organizacji do prowadzenia tego rodzaju obserwacji”
[14, s.2].

Monitoring projektu to stala obserwacja jego ilosciowych oraz jako$ciowych
parametréw, majaca na celu pozyskanie informacji na temat stopnia realizacji
zamierzonych zadan/celéw/produktéw/wskaznikéw projektu oraz ich ewentu-
alna modyfikacje w przypadku stwierdzenia niezgodnosci z zatozeniami [18].
Monitoring w szerszym ujeciu, ale majacym zastosowanie takze przy reali-
zacji projektéw, to stala obserwacja iloSciowych oraz jako$ciowych zmian
pewnych wielkosci, majaca na celu zapewnienie informacji zwrotnych na
temat skutecznosci i efektywnos$ci systemu (programu), a takze jego kon-
trole i zmiane (je$li to uzasadnione). Funkcja monitoringu jest weryfikacja
poprawnosci podjetych dzialan oraz ich korygowanie, jesli odbiegaja od zalo-
zonego planu. Pomiar wynikéw i ich zapis sa baza zaréwno monitoringu, jak
i ewaluacji, cho¢ cze$ciej to wiadnie monitoring traktuje sie jako wlasciwe
uciele$nienie pomiaru wynikéw. Monitoring prowadzony jest w trybie
ciaglym i ma za zadanie sprawdzanie przebiegu realizacji projektu oraz
dostarczanie podstaw do uruchamiania dzialan korygujacych, zblizajacych
osiagane efekty do zalozonych wskaznikéw [15].

»-Monitorowanie mozna zdefiniowa¢ jako proces systematycznego zbierania
i analizowania ilo$ciowych i jako$ciowych informacji na temat wdrazanych
projektow i calego programu w aspekcie finansowym i rzeczowym, majacy
na celu zapewnienie zgodno$ci realizacji projektéw i programu z wcze$niej

zatwierdzonymi zalozeniami i celami” [21].

Patrz: Automonitoring.

Zespot (zbidr lub system) wzorcéw realizacji danego zadania: ,przyjete w dro-
dze uzgodnienia zasady, wskazéwki, definicje i kryteria, ktére majg na celu
zapewnienie odpowiedniej jakosci materialéw, produktéw, proceséw i ustug.

Standardy powinny by¢ udokumentowane” [1, s. 7].

»Standardy $wiadczenia uslug stanowia zobowiazanie ustugodawcy wobec
ich odbiorcéw do ich dostarczania na zagwarantowanym poziomie. Powinny
by¢ one utworzone przez pryzmat odbiorcy ustugi oraz opisywac¢ cechy naj-
wazniejsze dla ustugobiorcéw. Opracowanie standardéw ustug publicznych
polega na okresleniu wzorcéw $wiadczenia tych ustug w postaci obserwo-
walnych cech oraz nieprzekraczalnych parametréw. Standardy moga okre-
§la¢ m.in.: zakres i charakterystyke ustug, sposéb Swiadczenia ustugi, czas



Usluga

Wartosé

Wskaznik

dostepu do ustugi, oplaty za ustugi, warunki, ktére powinien spelni¢ podmiot
$§wiadczacy ustuge i odbiorca ustugi” [7, s. 123].

Dobrowolne dzialanie oferowane przez jeden podmiot drugiemu, przy czym
jest ono nienamacalne i moze, lecz nie musi, wiazac¢ sie z produktem fizycz-
nym [9, s. 426]. Jest wynikiem przynajmniej jednego dzialania nieodzownie
przeprowadzonego przy bezpos$rednim wspoéldzialaniu dostawcy i klienta,
i zazwyczaj jest wyrobem niematerialnym [13]. Cechami ustugi sa m.in.: nie-
materialny charakter, nierozdzielno$¢ rozumiana jako odbywane w tym sa-
mym czasie: sprzedaz, produkcja i konsumpcja; réznorodno$¢ wyrazajaca sie
w odmiennym odbiorze tej samej ustugi czy tez udziale klienta [6, s. 74; 20,
s.13-23; 11, 5.13; 8, s. 87-88; 4, s. 23].

Pojecie warto$ci nawigzuje bezposrednio do amerykanskiej metody anali-
zy wartosci (ang. value analysis, value engineering) opracowanej w latach 40.
przez Lawrence’a D. Milesa (1904-1985), ktéry definiowal ja m.in. jako ,zorga-
nizowane dzialanie majace na celu efektywna identyfikacje niepotrzebnych
kosztéw” [12, s. 3]. Dazeniem bylo osiagniecie najnizszego kosztu spetniania
wymaganych funkcji, co mozna wyrazié¢ za pomoca formuty:

F
V - max

min

~

V - wartos¢,
F - stopien spelnienia funkgcji,

K - koszt realizacji funkcji.

Ze wzoru wynika, ze warto$¢ zdeterminowana jest z jednej strony funkcjo-
nalnoscia, czyli zdolnoscia do zaspokojenia okreslonych potrzeb uzytkow-
nikéw, a z drugiej - kosztem funkcji. Z punktu widzenia analizy wartosci,
przedmiot badania (np. produkt, ustuga czy informacja) ma tym wieksza
warto$¢, im lepiej zaspokaja potrzeby uzytkownikéw, a przy okreslonym ich
poziomie odznacza sie réwnocze$nie najnizszym kosztem. Do tego niezbed-
ne jest ustalenie wszystkich funkcji, jakie spelnia dany przedmiot badania
i skladajace sie nan elementy, poniewaz od tego zalezy dzialanie majace na
celu zmniejszenie kosztéw wytwarzania (realizacji).

Wskaznik to miara celu, jaki chcemy osiagna¢; to informacja o potrzebnych
lub wykorzystanych zasobach; parametrach jako$ciowych; potrzebach, jakie
chcemy zaspokoié¢. Jednoznacznie okresla go jego definicja, jednostka miary
i wartosci.
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A NAWIKUS

Niniejszy podrecznik zawiera opis stosowania Narzedzia Analizy Wartosci Kon-
traktowanych Ustug Spotecznych (NAWIKUS), umozliwiajacego monitoring, a takze
ocene sposobu realizacji ustug spotecznych zlecanych przez samorzady organiza-
cjom pozarzadowym. W opracowaniu przedstawiono szczegély metody i aspekty
organizacyjne zwigzane z jej wdrozeniem. Podrecznik zawiera réwniez informacje
na temat systemu informatycznego NAWIKUS oraz zasad wypelniania ofert na re-
alizacje zadan publicznych. Prezentowana ksigzka jest adresowana do wszystkich
0s6b bioracych udzial w procesie kontraktowania ushug spotecznych, a takze roz-
wazajacych taka mozliwosé. W szczegdélnosci dotyczy to przedstawicieli jednostek
samorzadu terytorialnego i organizacji pozarzadowych oraz klientéw (odbiorcéw)
ustug spotecznych. Podrecznik stanowi element pakietu edukacyjnego opracowa-
nego w ramach projektu ,PI NAWIKUS - innowacyjna metoda monitoringu kontrak-
towanych ushug spolecznych”. Szczegétowe informacje o projekcie oraz pozostale
materialy edukacyjne znajduja sie na stronie internetowej pod adresem www.fun-
dacja.e-gap.pl/nawikus.
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