INSTRUKCJA WYPELNIANIA OFERTY
o przyznanie dotacji ze Srodkéw publicznych skladanej na podstawie przepiséw dziatu
Il rozdziatu 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 p6ézn. zm.)

WPROWADZENIE

W celu wypetnienia oferty niezbedna jest zapoznanie sie z wiasciwym otwartym
konkursem ofert ogtoszonym przez Burmistrza Miasta Bartoszyce na realizacje zadan
publicznych miasta Bartoszyce, ktéry dostepny jest na stronie internetowej
www.bip.bartoszyce.pl. Oferte nalezy wypetniaé komputerowo uzupetniajgc wszystkie
pozycje formularza oferty. W przypadku, gdy dana pozycja oferty nie bedzie wypetniana
piszemy: “nie dotyczy”. Wymagane jest dostarczenie druku oferty w wers;ji
elektronicznej na prosbe wlasciwego pracownika Wydziatu Spraw Spotecznych.

Oferty wypetnione nieczytelnie, zawierajgce niewypetnione pola nie bedg rozpatrywane
i zostang odrzucone ze wzgledéw formalnych.

Nie jest dopuszczalne samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze
formularza oferty.

Wypetniong oferte nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotacje
2011”.

STRONA TYTULOWA OFERTY

Realizacja zadania publicznego:

Priorytet: nalezy poda¢ nazwe i numer priorytetu (wymienionego w konkursie ofert ).
Rodzaj zadania: nalezy poda¢ nazwe zadania zgtaszanego do realizacji (nie nazwe
otwartego konkursu ofert w odpowiedzi, na ktéry sktadana jest oferta)

Okres realizacji zadania: Nalezy zwréci¢ uwage, aby podane daty byty zgodne z
konkursem ofert. Nalezy podawac daty realizacji zadania w uktadzie dzien/ miesigc/ rok
Kwota srodkow dotacji ze Srodkéw publicznych: nalezy podac kwote dotaciji, o jakg
podmiot sie ubiega a nie koszt catkowity realizacji zadania.

. WYPELNIANIE OFERTY

W czesci | Dane na temat organizacji pozarzadowej/*podmiotu/* jednostki
organizacyjnej/* sktadajacej oferte o przyznanie dotacji w punkcie:

1) Nalezy podac¢ petng nazwe oferenta ubiegajgcego sie o dofinansowanie na realizacje
zadania publicznego w ramach otwartego konkursu ofert. W przypadku, kiedy oferent
stara sie o dofinansowanie wigcej niz jednego zadania ze S$rodkow Wojewddztwa
Warmihsko-Mazurskiego nalezy podac¢ identyczng nazwe oferenta w kazdym przypadku.

2) Nalezy poda¢ status prawny oferenta (tj. stowarzyszenie, fundacja, zwigzek
stowarzyszen itp.)

3) Nalezy poda¢ numer w Krajowym Rejestrze Sgdowym lub innym rejestrze
4) Nalezy podac doktadng date pierwszego wpisu, rejestracji lub utworzenia (dd/mm/rr).
5) Nalezy wypetni¢ w przypadku, jezeli dana informacja dotyczy oferenta, tzn. gdy

oferent posiada NIP lub REGON.



6) Nalezy poda¢ doktadny adres oferenta.
7) Nalezy podac¢ dokfadne dane do kontaktu z oferentem.

8) Nalezy podaé dane dotyczgce rachunku bankowego oferenta, na ktéry w momencie
przyznania dotacji na realizacje zadania publicznego w ramach otwartego konkursu
ofert zostang przekazane srodki finansowe z budzetu Miasta Bartoszyce.

9) Nalezy poda¢ dane osoby lub oséb wraz z podaniem funkcji, jaka petnig
w organizacji, ktére zgodnie z postanowieniami statutu lub innego aktu wewnetrznego
sg upowaznione do reprezentowania oferenta na zewnatrz i zaciggania w jego
imieniu zobowigzan finansowych (zawierania umow) oraz sktadania oswiadczen woli.

10) Nalezy poda¢ nazwe, adres i telefon kontaktowy placéwki (jednostki organizacyjnej),
ktéra bedzie bezposrednio wykonywata zadanie, na ktére wnioskodawca ubiega sie
o dofinansowanie ze srodkow Miasta Bartoszyce. W przypadku, gdy zadanie wykonuje
inna podlegta placéwka lub jednostka organizacyjna nalezy krétko scharakteryzowaé
(opisac) tg placowke (jednostke organizacyjna).

11) Nalezy poda¢ dane osoby upowaznionej przez oferenta do kontaktéw w sprawach
dotyczgcych wyjasnien i uzupetnien sktadanych do oferty (osoba odpowiedzialna za
realizacje zadania).

12) Nalezy poda¢ przedmiot dziatalnosci statutowej okreslony w statucie lub innym akcie
wewnetrznym z podziatem na dziatalno$¢ odptatng i nieodptatng pozytku publicznego.
Podziat ten powinien wynikac ze statutu lub innego aktu wewnetrznego.

13) Nalezy wypemi¢ w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, podajgc

przedmiot tej dziatalnosci (okreslony w statucie lub innym akcie wewnetrznym) oraz numer
wpisu do rejestru przedsiebiorcow w Krajowym Rejestrze Sgdowym.
W przypadku organizacji, ktore majg zapis o mozliwosci prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej w statucie lub innym akcie wewnetrznym, ale dziatalnosci takiej nie podjety
i tym samym nie miaty obowigzku rejestracji w rejestrze przedsiebiorstw nalezy napisac,
ze “nie dotyczy”.

W czesci Il Opis zadania w punkcie:

1) Nalezy poda¢ nazwe zadania.
2) Nalezy okresli¢ miejsce wykonywania zadania (np. miasto, wojewddztwo, region).
3) Nalezy okresli¢ cel zadania, bezposrednich adresatéw zadania oraz zidentyfikowac

i opisa¢ problem spoteczny na jaki ono odpowiada. Nalezy podac¢ informacje czy oferent
przewiduje i w jakim zakresie aktywny udziat adresatow przy realizacji zadania.

4) Nalezy szczegolowo opisaé zadanie, rodzaj dziatan, jakie zostang podjete przy
realizacji zadania, a takze metode realizacji dziatan, z uwzglednieniem informacji o jej
innowacyjnym, nowatorskim lub modelowym charakterze. Nalezy liczbowo okresli¢ skale
dziatah podejmowanych przy realizacji zadania. Uzyte miary muszg by¢ adekwatne dla
danego zadania, np. liczba podopiecznych, liczba indywidualnych swiadczen udzielonych
tygodniowo /miesiecznie itp.).



UWAGA! Szczegoétowy opis zadania musi by¢ spojny z kosztorysem oferty tzn., ze musi
istnie¢ logiczna spéjnosé pomiedzy opisywanymi w tym punkcie dziataniami, jakie
zostang podjete w ramach realizacji zadania, a poszczegoélnymi kosztami znajdujgcymi
sie w kosztorysie oferty.

5) Nalezy przedstawi¢ harmonogram planowanych dziatah tzn. opisaé w kolejnoSci
(w nastepstwie czasowym) dziatania, jakie oferent zamierza podjg¢ przy realizaciji
zadania, z podaniem termindw ich rozpoczecia i zakonczenia/ wraz z liczbowym
okresleniem skali dziatan planowanych przy realizacji zadania /nalezy uzy¢ miar
adekwatnych dla danego zadania, np. liczba $wiadczen udzielanych tygodniowo,
miesiecznie, liczba adresatow (harmonogram jest uszczegoétowieniem zapisu
zawartego w pkt. 4 dotyczgcego szczegdtowego opisu zadania).

Przyktad:

Lp. Rodzaj dziatan Rozpoczecie realizacji Zakonczenie realizacji

1. |Opracowanie i druk ulotki|maj2009r. maj 2009 r.
informujgcej o szkoleniach

2 Opracowanie materiatéw | maj/czerwiec 2009 r. koniec czerwca 2009 r.
szkoleniowych

3 Akcja informacyjna czerwiec 2009 r. czerwiec/lipiec 2009 r.

4 Szkolenie z zakresu | Il potowa lipca 2009 r. koniec lipca 2009 r.

5 Opracowanie materiatow | lipiec 2009 r. lipiec/ | potowa sierpnia
szkoleniowych 2009 .

6 Akcja informacyjna sierpien 2009 r. sierpien/ I potowa

wrzesnia 2009 r.

7 Szkolenie z zakresu | Il potowa wrzes$nia 2009 koniec wrzes$nia 2009 r.

8 Konferencja podsumowujgca|l potowa  pazdziernika|l potowa pazdziernika
szkolenia 2009 . 2009 r

6) Nalezy opisa¢ jakie sg zaktadane rezultaty realizacji zadania, czy rezultaty realizacji
zadania bedg trwate oraz w jakim stopniu realizacja zadania zmieni sytuacje adresatéw,
przyczyni sie do rozwigzania problemu spotecznego lub/i ztagodzi jego negatywne skutki.
Nalezy podac¢ liczbowe okreslenie rezultatow realizacji zadania. Uzyte miary muszg byc¢
adekwatne dla danego zadania: np. w ramach realizacji zadania stworzonych bedzie
5 punktéw informacyjnych, zakupionych bedzie 10 pucharéw dla zwyciezcéw itp...

W czesci lll Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania w punkcie:

1) Nalezy okresli¢ catkowity koszt realizacji zdania.
2) Nalezy okresli¢ poszczegodlne rodzaje kosztow oraz sposob ich kalkulacji tzn. podac
ilos¢ jednostek, koszty jednostkowe oraz rodzaje miary (np. sztuki, godziny, dni,
egzemplarze, osoby, kilometry itp). Poszczegdlne pozycje kosztorysu powinny zawierac:
= w przypadku kosztéw osobowych informacje o rodzaju umowy jaka zostanie
zawarta (np. umowa o dzieto, zlecenie itp.)
= w przypadku kosztéw rzeczowych informacje, o rodzaju dowodu ksiegowego
(faktura VAT ,rachunek).



Przykiad:

Z tego z
finansowych

Rodzaj kosztow (koszty % z tego z srodkow
x 2 Koszt wnioskow | wiasnych,
merytoryczne 3] = . : . :
Lp. |. e . . 7 % 2 catkowity | anej $rodkow z
i administracyjne zwigzane z| 3§ e < - ) .
o . 2 s = (wzh) dotacji (w|innych  Zrédet
realizacjg zadania) S 2 .
o 2 T zt) oraz z wplat i
) N N optat adresatéw
2 N n? (w zh)*
Koszty osobowe — pozycja a. 60,00 60,00 0,00
a Wynagrodzenie trenera 6 10,00 zt| godz
szkolenia 60,00 60,00 0,00
/umowa zlecenie/
2 Koszty rzeczowe — pozycja a,
al bl a2b.s. 1870,00| 1420,00 450,00
a Wyzywienie podczas szkolenia 50 10,00 zt| os6b
($niadanie, obiad, kolacja) 500,00 250,00 250,00
/rachunek/
2.1 |Wynajem — pozycjaa.l, b.1. 120,00 120,00 0,00
a.l |sala szkoleniowa 2 50,00 dni
Jfaktura VAT 100,00 100,00 0,00
b.1 | projektor multimedialny 2 10,00 dni
[faktura VAT/ 20,00 20,00 0,00
2.2 |Zakup srodkow
materialowych — pozycja a.2, 1 250,00 | 1 050,00 200,00
b.2.
a.2 |druk ulotek informujgcych o| 2000 0,50 zt szt
szkoleniu 1000,00 800,00 200,00
[faktura VAT/
b.2 | materiaty szkoleniowe 50 5| oséb
/rachunek/
250,00 250,00 0,00
1930,00| 1480,00 450,00

Ogotem

UWAGA! Brak sposobu kalkulacji kosztéw powoduje odrzucenie oferty ze wzgledéw
formalnych. Wkiad wiasny finansowy podmiotu tworzg wytgcznie Srodki finansowe.
Pozafinansowy wktad wtasny w realizacje zadania (np. $wiadczenia wolontariuszy,
zasoby rzeczowe) jest wktadem dodatkowym (nalezy go uwzgledni¢ w pkt.3 czesci IV

3) Nalezy opisa¢ uwagi moggce mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu.

oferty).




W czesci IV Przewidywane zrédta finansowania zadania w punkcie:

1) Nalezy okresli¢, z jakiego zrédta i w jakiej wysokosci (wnioskowana kwota dotacji oraz
Srodki wiasne, Srodki z innych zrédet oraz wptaty i optaty adresatow) bedzie finansowany
koszt realizacji zadania.

Przyktad:

Zrédto finansowania zt %
Whnioskowana kwota dotacji 1480 z 76,7%
Finansowe srodki wtasne, srodki z innych zrédet oraz wptaty i| 450 zt 23.3%

optaty adresatéw*

/z tego wptaty i optaty adresatow zadania ............cccceee.... 0z/

Ogoétem 1930 zt 100%

UWAGA! W tabeli nalezy uwzgledni¢ wytgcznie srodki finansowe. Pozafinansowy wktad
wiasny w realizacje zadania (np. $wiadczenia wolontariuszy, zasoby rzeczowe) jest
wktadem dodatkowym i nie moze byé uwzgledniany w kosztorysie (nalezy go
uwzgledni¢ w pkt.3 czesci IV oferty).

UWAGA! Pobieranie optat od adresatow zadania jest uzaleznione od deklaracji ztozonej
w pkt. 12i 13 czesci | oferty. Tym samym oferent okresla czy zadanie bedzie
wykonywane w ramach dziatalnosci odptatnej czy nieodptatnej (art. 7 i 8 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie — Dz. U. Nr 96,
poz. 873 z péz. zm.).

UWAGA! W przypadku, gdy oferent zadeklaruje pobieranie wynagrodzenia od adresatow
zadania, a w statucie podmiotu nie ma zapisu o prowadzeniu odptatnej dziatalnosci
pozytku publicznego oferta zostanie odrzucona ze wzgledéw formalnych (niezgodnosé
statutowa).

2) Nalezy uszczegoétowi¢ informacje zawarte w tabeli z pkt 1 (zrédta finansowania).
Nalezy poda¢ informacje o uzyskanych przez organizacje od sponsoréw, $rodkach
prywatnych lub publicznych, ktorych kwota zostata uwzgledniona w ramach srodkow
wiasnych (poda¢ nazwy sponsoréw publicznych badz prywatnych oraz kwoty wsparcia
finansowego).

3) Nalezy okresli¢ rzeczowy wktad wiasny w realizacje zadania z orientacyjng wyceng, czyli
tzw. wktad pozafinansowy (np. Swiadczenia wolontariuszy, wykorzystanie samochodu
prywatnego, sali itp).




W czesci V Inne wybrane informacje dotyczace zadania w punkcie:

1)

2)

3)

4)

Nalezy poda¢ informacje czy oferent przewiduje i w jakim zakresie aktywny udziat
partnerow przy realizacji zadania ze szczegélnym uwzglednieniem administracji
publicznej, wymieniajgc nazwy tych partneréw. W przypadku, gdy w realizacje zadania
beda zaangazowani partnerzy nalezy poda¢ wymagane informacje w pkt. I. Dane na
temat podmiotu wystepujgcego z wnioskiem o przyznanie dotacji, odpowiednio
w stosunku do partnerow. Do oferty nalezy takze dotgczy¢ umowe partnerskg lub
oswiadczenie partnera, zalecane takze zatgczenie statutu partnera.

Nalezy podac¢ posiadane zasoby kadrowe, ktére sg konieczne z punktu widzenia
realizacji zadania, np. ogolna liczba osob pracujgcych przy realizacji zadania
(w przeliczeniu na petne etaty) w tym wolontariusze (w przeliczeniu na peine etaty) oraz
inne informacje o zasobach kadrowych, w tym o kwalifikacjach oséb zatrudnionych przy
realizacji zadania oraz o kwalifikacjach wolontariuszy.

Nalezy poda¢ informacje czy oferent i placéwka (jednostka organizacyjna)
bezposrednio wykonujgca zadanie oraz partnerzy posiadajg doswiadczenie w realizacji
zadan podobnego rodzaju. Nalezy krotko opisaé rodzaj, skale i warto$¢ zadan
podobnego rodzaju zrealizowanych np. w ciggu dwoch ostatnich lat.

Nalezy poda¢ informacje czy oferent przewiduje korzystanie przy wykonywaniu
zadania z podwykonawcéw. Nalezy podaé nazwe, adres oraz rodzaj podwykonawcow
wraz ze wskazaniem zakresu, w jakim bedg uczestniczy¢ w realizacji zadania (ktére
pozycje harmonogramu i kosztorysu oferty z pkt. 5 czesci | oferty bedg realizowana przez
podwykonawcow).

UWAGA! Niewypetnienie jakiegokolwiek pola oferty powoduje odrzucenie oferty ze

wzgledow formalnych (nie odnosi sie do punktéw, ktdre “nie dotyczg” oferenta).

Il. ZALACZNIKI WYMAGANE DO OFERTY

Wraz z wypetniong ofertg nalezy dostarczy¢ nastepujgce zatgczniki:

1) Statut podmiotu (Kazda strona statutu musi by¢ potwierdzona za zgodnosc
z oryginatem.

2) Wycigg z Krajowego Rejestru Sgdowego lub inny wiasciwy dokument stanowigcy
0 podstawie dziatalnosci podmiotu:

a. w przypadku fundacji i stowarzyszen — aktualny wypis z Krajowego Rejestru
Sadowego,

b. w przypadku pozostatych podmiotébw — innych dokumentéw witasciwych
dla podmiotu,

c. dla podmiotéw dziatajgcych na podstawie przepisow o stosunku Panhstwa
do Kosciota Katolickiego oraz do innych kosciotow i zwigzkéw wyznaniowych,
obowigzkowym dokumentem jest kopia dekretu o mianowaniu ksiedza
na proboszcza parafii.

3) Sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek zyskéw i strat/rachunek wynikow,
informacja dodatkowa) za poprzedni rok zgodne z obowigzujgcymi przepisami —
w przypadku dotychczasowej krotszej dziatalnoSci — za okres tej dziatalnosSci
sporzgdzonego na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.):
a. wymagane sg wszystkie elementy: bilans, rachunek wynikéw / rachunek zyskow
i strat, informacja dodatkowa,



b. dla podmiotéw dziatajgcych na podstawie przepisow o stosunku Panstwa
do Kosciota Katolickiego oraz do innych kosciotow i zwigzkéw wyznaniowych,
obowigzkowym dokumentem jest oswiadczenie o wydatkowaniu srodkéw
publicznych w roku objetym obowigzkiem sprawozdawczosci finansowe;j.
UWAGA! Wszystkie wymagane elementy tworzgce sprawozdanie finansowe
muszg by¢ podpisane przez osobe, ktorej powierzono prowadzenie ksigg
rachunkowych podmiotu oraz przez caty Zarzad podmiotu.

4) Sprawozdanie merytoryczne za poprzedni rok dziatalnosci podmiotu —
w przypadku dotychczasowej krotszej dziatalnosci — za okres tej dziatalno$ci.
UWAGA! Sprawozdanie merytoryczne musi by¢ podpisane przez osoby uprawnione.

5) Inne jesli wymagane np. dokumenty upowazniajgce dang osobe Iub osoby
do reprezentowania podmiotu — dotyczy podmiotéw, ktére w dokumencie
stanowigcym o podstawie dzialalnosci nie posiadajg informacji o osobach
upowaznionych do reprezentowania podmiotu,

a. oswiadczenia wiasciwego organu, zarzadu gtdwnego Iub innego organu
wykonawczego, wyrazajgce:

= upowaznienie na skiadanie oferty na realizacje okreslonego zadania
publicznego,

= zgode na zawarcie w imieniu podmiotu sktadajgcego oferte umowy
Z Burmistrzem Miasta Bartoszyce,

= upowaznienie do dysponowania uzyskanymi funduszami i dokonywanie
rozliczeh w tym zakresie.

UWAGA! W przypadku zalgcznikow sktadanych w formie kserokopii kazda strona
zatgcznika winna by¢ potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem przez osoby uprawnione.
Jezeli osoby uprawnione nie dysponujg pieczatkami imiennymi kazda strona winna byc¢
podpisana petnym imieniem i nazwiskiem z zaznaczeniem petnionej funkcji. Kazda strona
opatrzona winna by¢ takze datg potwierdzania zgodnosci z oryginatem.

UWAGA! Brak jakiegokolwiek zatgcznika lub niespetnienie przez ktérykolwiek z zatgcznikéw
wymogow waznosci szczegotowo opisanych powyzej powoduje odrzucenie oferty ze
wzgledéw formalnych.



