INSTRUKCJA PRAWIDLOWEGO WYPELNIENIA OFERTY
na wsparcie realizacji zadania publicznego przez organizacje pozarzadowe i inne uprawnione

podmioty prowadzace dziatalnosci pozytku publicznego.

Oferte nalezy wypetni¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 27.12.2005r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadnia publicznego,
ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego
zadania (Dz.U. Nr 264, poz. 2207). Oferte nalezy wypetni¢ czytelnie tzn. maszynowo, komputerowo
lub pismem drukowanym jednolicie w catosci. Wszystkie pozycje formularza oferty muszg zostac
wypetnione. W przypadku, gdy dana pozycja oferty nie bedzie wypetniona nalezy wpisac ,nie dotyczy”.
Oferty sporzadzone wadliwie, ztozone po terminie, opracowane na obowigzujagcym wzorze albo
niekompletne, co do wymaganego zestawu dokumentéw lub informacji, pozostang bez rozpatrzenia.
Nie jest dopuszczalne samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze formularza oferty.
Oferte oraz wszystkie wymagane dokumenty wykazane w ogtoszeniu o otwartym konkursie winny by¢
ztozone w zamknietej kopercie w przewidzianym w ogtoszeniu terminie. Na kopercie zawierajgcej

oferte nalezy umiesci¢ tytut zadania, jakiego dotyczy oferta.

1. Strona tytutowa oferty powinna zawieracé:

a) pieczet organizacji pozarzadowej, podmiotu lub jednostki organizacyjne;j

b) date i miejsce ztozenia

¢) informacje czy oferta dotyczy realizacji zadania publicznego przez organizacje
pozarzadowg, podmiot lub jednostke organizacyjng

d) rodzaj zadania — nalezy zaznaczy¢ rodzaj zadania zgodnie z warunkami konkursu

e) okres realizacji zadania — nalezy zwrdci¢ uwage, aby podane daty byty zgodne z
ogtoszeniem otwartego konkursu. Nalezy podawac¢ daty realizacji zadania w uktadzie
dzien / miesigc / rok

f) nazwe organu zlecajagcego wykonanie zadania publicznego

0g) kwote srodkéw dotacji — nalezy podac kwote dotacji, 0 jakg podmiot sie ubiega, a nie
koszt catkowity realizacji zadania

2. Czes¢ dotyczaca danych na temat organizacji pozarzadowej, podmiotu lub jednostki
organizacyjnej powinna zawieraé:
a) petng nazwe oferenta ubiegajacego sie o dotacje na realizacje zadania publicznego
w ramach otwartego konkursu ofert

b) forme prawng — tj. stowarzyszenie, fundacja, zwigzek stowarzyszen itp.

C) numer w Krajowym Rejestrze Sagdowym lub w innym rejestrze

d) dokfadng date pierwszego wpisu, rejestracji lub utworzenia (dd/mm/rr)

e) numer NIP, REGON — nalezy wypehi¢ w przypadku jezeli oferent posiada

przedmiotowe numery

f) doktadny adres oferenta — tj. miejscowos$é¢, ulica, gmina, powiat, wojewédztwo



a)

h)

k)

doktadne dane dotyczace kontaktu z oferentem — tj. numer telefonu, numer faksu,
adres e-mail, adres strony internetowej

dane dotyczace rachunku bankowego, na ktéry w momencie przyznania dotacji na
realizacje zadania publicznego w ramach otwartego konkursu ofert zostang
przekazane srodki finansowe

dane osoby lub oséb wraz z podaniem funkcji jakg petnig, ktére zgodnie

z postanowieniami statutu lub innego aktu wewnetrznego sa upowaznieni do
reprezentowania oferenta na zewnatrz i zaciggania w jego imieniu zobowigzan
finansowych (zawierania umoéw) oraz sktadania oswiadczen woli

nazwe, adres i telefon kontaktowy placowki, ktéra bedzie bezposrednio wykonywata
zadanie, na ktére wnioskodawca ubiega sie o dotacje. W przypadku, gdy zadanie
wykonuje inna podlegta placowka lub jednostka organizacyjna nalezy krotko
scharakteryzowac tg placowke

imie, nazwisko i numer telefonu osoby upowaznionej przez oferenta do kontaktow
w sprawach dotyczacych wyjasnien i uzupetnien sktadanych do oferty (osoba
odpowiedzialna za realizacje zadania)

przedmiot dziatalnosci statutowej okreslony w statucie lub innym akcie

wewnetrznym z podziatem na dziatalno$¢ odpfatna i nieodptatng pozytku
w przypadku gdy organizacja pozarzadowa, podmiot lub jednostka organizacyjna
prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza nalezy podaé przedmiot tej dziatalnosci oraz
numer wpisu do rejestru przedsiebiorcow w Krajowym Rejestrze Sadowym.
W przypadku oferenta, ktory posiada zapis 0 mozliwosci prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej w statucie lub innym akcie wewnetrznym, ale dziatalnosci takiej nie
podjat i tym samym nie miat obowigzku rejestracji w rejestrze przedsiebiorstw nalezy

wpisaé, ze ,nie dotyczy”

3. W czes¢ dotyczacej opisu zadania nalezy:

a)
b)

c)

d)

e)

podaé nazwe zadania (powinna by¢ zwiezta i charakterystyczna)

okresli¢ miejsce wykonywania zadania

okresli¢ cel zadania, bezposrednich adresatéw zadania oraz zidentyfikowac i opisaé
problem na jaki on odpowiada. Nalezy poda¢ informacje czy oferent przewiduje
i w jakim zakresie aktywny udziat adresatéw przy realizacji zadania

szczegotowo 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. Szczegétowy opis zadania
musi byé spéjny z kosztorysem oferty tzn., ze musi istnie¢ logiczna spdjnosé
pomiedzy opisywanymi w tym punkcie dziataniami, jakie zostang podjete w ramach
realizacji zadania, a poszczegolnymi kosztami znajdujgcymi sie w kosztorysie oferty

przedstawi¢ harmonogram planowanych dziatan tzn. opisa¢ w kolejnosci dziatania,
jakie oferent zamierza podja¢ przy realizacji zadania z podaniem terminéw ich

rozpoczecia wraz z liczbowym okresleniem skali dziatan planowanych przy realizacji



zadania, nalezy uzy¢ miar adekwatnych dla danego zadania (harmonogram jest
uszczegotowieniem zapisu zawartego w pkt. d dotyczacego szczegoétowego opisu
zadania)

f) opisac jakie sg zaktadane rezultaty realizacji zadania, czy rezultaty realizacji zadania
beda trwate oraz jakim stopniu realizacja zadania zmieni sytuacje adresatow,
przyczyni sie do rozwigzywania problemu spotecznego lub ztagodzi jego negatywne
skutki. Nalezy podac¢ liczbowe okreslenie rezultatow realizacji zadania. Uzyte miary
muszg by¢é adekwatne dla danego zadania np. w ramach realizacji zadania
stworzonych bedzie 5 punktéw informacyjnych, zakupionych bedzie 10 nagréd dla
zwyciezcow itp.

4. W czesci dotyczacej kalkulacji przewidywanych kosztéw realizacji zadania nalezy:

a) okresli¢ catkowity koszt realizacji zadania

b) okresli¢ poszczegdlne rodzaje kosztéw oraz sposoéb ich kalkulacji tzn. podac ilosé
jednostek, koszty jednostkowe oraz rodzaje miary (np. sztuki, godziny, egzemplarze,
dni, osoby, kilometry itp.) Poszczegdlne pozycje kosztorysu powinny zawieraé

- w przypadku kosztéw osobowych informacje o rodzaju umowy jak zostanie zawarta (np.

umowa o dzieto, zlecenie itp.)

- w przypadku kosztéw rzeczowych informacje o rodzaju dowodu ksiegowego (faktura

VAT, rachunek)

c) opisa¢ uwagi mogace mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu

Brak sposobu kalkulacji kosztéw powoduje odrzucenie oferty ze wzgledéw formalnych. Wkiad wlasny
finansowy podmiotu tworza wytacznie $rodki finansowe. Pozafinansowy wkiad wilasny
w realizacje zadnia (np. $wiadczenia wolontariuszy, zasoby rzeczowe) jest wkiadem
dodatkowym i nie moze by¢ uwzgledniany w kosztorysie.

5. W czesci dotyczacej przewidywanych zrodet finansowania zadania nalezy:

a) okresli¢ z jakiego zrodta i w jakiej wysokosci (wnioskowana kwota dotacji oraz srodki
wiasne, srodki z innych Zrédet oraz wptaty i optaty adresatéw) bedzie finansowany
koszt realizacji zadania

W tabeli nalezy uwzgledni¢ wytacznie $rodki finansowe. Pozafinansowy wkiad wiasny w realizacje
zadania jest wkltadem dodatkowym i nie moze by¢ uwzgledniony w kosztorysie.

b) uszczegdtowi¢ informacje zawarte w tabeli z pkt. 1 (zrédta finansowania), nalezy podac¢

informacje o uzyskanych przez organizacje od sponsoréw, $rodkach prywatnych lub

publicznych, ktérych kwota zostata uwzgledniona w ramach srodkéw wiasnych (podac
nazwy sponsoréw publicznych badz prywatnych oraz kwoty wsparcia finansowego)

c) okresli¢ rzeczowy wktad wlasny w realizacje zadania z orientacyjng wyceng, czyli tzw.

wkiad pozafinansowy (np. $wiadczenia wolontariuszy, wykorzystanie samochodu

prywatnego itp.)
6. W czesci dotyczacej innych wybranych informacji dot. zadania nalezy:
a) podac¢ informacje czy oferent przewiduje i w jakim zakresie aktywny udziat partneréw

przy realizacji zadania ze szczegdélnym uwzglednieniem administracji publicznej,



wymieniajgc nazwy tych partneréw. W przypadku, gdy w realizacje zadania bedg
zaangazowani partnerzy nalezy poda¢ wymagane informacje w pkt. V pkt. 1. dane na
temat podmiotu wystepujacego z wnioskiem o przyznanie dotacji, odpowiednio
w stosunku do partneréw. Do oferty nalezy takze dotagczy¢ umowe partnerskg lub
oswiadczenie partnera, zalecane takze zatgczenie statutu partnera
b) poda¢ posiadane zasoby kadrowe, ktére sg konieczne z punktu widzenia realizacji
zadania np. ogolna liczba osdb pracujacych przy realizacji zadania, w tym wolontariusze
oraz inne informacje o zasobach kadrowych, w tym kwalifikacjach os6b zatrudnionych
przy realizacji zadania oraz kwalifikacjach wolontariuszy
c) poda¢ informacje czy oferent i placowka (jednostka organizacyjna) bezposrednio
wykonujgca zadanie oraz partnerzy posiadajg doswiadczenie w realizacji zadan
podobnego rodzaju. Nalezy krotko opisa¢ rodzaj, skale i wartos¢ zadan podobnego
rodzaju zrealizowanych np. w ciggu dwéch ostatnich lat
d) poda¢ informacje czy oferent przewiduje korzystanie przy wykonywaniu zadania
z podwykonawcow. Nalezy poda¢ nazwe, adres oraz rodzaj podwykonawcéw wraz ze
wskazaniem zakresu, w jakim bedag uczestniczy¢ w realizacji zadania, (ktére pozycje
harmonogramu i kosztorysu oferty z pkt. 5 czesci | oferty beda realizowane przez
podwykonawcow)
Niewypetnienie jakiegokolwiek pola oferty powoduje odrzucenie oferty ze wzgledéw
formalnych (nie odnosi sie do punktéw, ktore ,,nie dotycza” oferenta)
7. Nastepnie nalezy zlozy¢ oswiadczenie, ze:
a) proponowane zadanie w catosci miesci sie w zakresie dziatalnosci organizaciji,
podmiotu lub jednostki organizacyjnej
b) w ramach skfadanej oferty zleceniobiorca przewiduje pobieranie / niepobieranie optat
od adresatéw zadania
c) organizacja pozarzadowa, podmiot lub jednostka organizacyjna jest zwigzana oferta
przez okresdodnia .....................
d) wszystkie podane w ofercie informacje sga zgodne z aktualnym stanem prawnym
i formalnym. Nastepnie nalezy ztozy¢ pieczeé organizacji pozarzadowej, podmiotu
lub jednostki organizacyjnej wraz z podpisem osoby upowaznionej lub podpisami
os6b upowaznionych do skladania oswiadczen woli w imieniu organizacji
pozarzadowej, podmiotu lub jednostki organizacyjne;j.
8. Zalaczniki wymagane do oferty:
W przypadku zatgcznikow 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 by¢ podpisana petnym imieniem i nazwiskiem
z zaznaczeniem petnionej funkcji. Kazda strona opatrzona winna by¢ takze datg potwierdzenia
,zgodnosci z oryginatem”. Brak jakiegokolwiek zatacznika lub niespetnienie przez ktorekolwiek
z zalgcznikbw wymogow waznosci szczegétowo opisanych powyzej powoduje odrzucenie oferty ze

wzgledéw formalnych.



9. Na koncu oferta powinna zawieraé:

a) adnotacje urzedowe (tej rubryki nie wypetnia oferent)



