Instrukcja wypetniania oferty realizacji zadania publicznego

Warunkiem przystgpienia do otwartego konkursu ofert na realizacje zadania publicznego jest ztozenie oferty
na formularzu zgodnym z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Przewodniczgcego Komitetu do spraw Pozytku
Publicznego w sprawie wzorow ofert i ramowych wzoréw uméw dotyczgcych realizacji zdan publicznych oraz
wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan.

Proponowane do realizacji zadanie musi by¢ zgodne z: kompetencjami samorzadu gminnego, statutowa
dziatalnoscig nieodptatng lub odptatng pozytku publicznego Oferenta.

Dotacja z budzetu Gminy moze by¢ przyznana jedynie na dofinansowanie zadania z zakresu
dziatalnosci statutowej nieodptatnej lub odptatnej.

Srodki dotacji nie mogg by¢ przeznaczone na finansowanie dziatalnosci gospodarczej.

Nieodptatna dziatalno$¢ pozytku publicznego — to dziatalnos¢ spotecznie uzyteczna, prowadzona przez
organizacje pozarzadowe w sferze zadan publicznych okreslonych w art. 4 ust. 1 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, za ktérg organizacje nie pobierajg wynagrodzenia.

Zgodnie z art. 10 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie zakres prowadzonej przez
organizacje dziatalnosci nieodptfatnej lub odptatnej zostaje okreslony w statucie lub w innym akcie
wewnetrznym (np. w uchwale Zarzgdu danej organizacji). Oznacza to, ze jesli organizacja pozarzgdowa
zamierza ubiegac sie o dotacje na realizacje zadan publicznych na podstawie przepiséw ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie musi okreslié¢, ktére z prowadzonych przez organizacje dziatan bedg
realizowane w ramach dziatalnosci nieodptatnej i/lub odptatnej.

Jezeli Oferent zamierza ztozy¢ oferte wspdlng, nalezy do oferty zatagczy¢ umowe zawartg miedzy Oferentami.
Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci: podziat zadan miedzy Oferentow, szczegétowy kosztorys
(uwzgledniajacy podziat kosztdw miedzy Oferentéw).

Organizacja ubiegajgca sie o dofinansowanie w ramach otwartego konkursu ofert, powinna ztozy¢ oferte na
realizacje zadania publicznego wraz z wymaganym zatacznikiem tj. aktualnym dokumentem stanowigcym o
podstawie dziatalnosci oferenta/oferentéw (organizacje zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Sgdowym nie
muszg zataczac¢ odpisu z KRS).

Oferta powinna zosta¢ wypetniona w sposéb czytelny, tzn. maszynowo, komputerowo lub pismem drukowanym
jednolicie w catosci. Wszystkie punkty zawarte w druku oferty powinny zosta¢ wypetnione — w przypadku, gdy
dana pozycja sprawozdania nie bedzie wypetniana, w jej pole wpisujemy: ,nie dotyczy”.

Nie jest dopuszczalne samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze formularza oferty.
Niewypetnienie ktéregokolwiek z punktédw bedzie rGwnoznaczne z wpisaniem tresci ,,nie dotyczy”.

Oferty nalezy sktadaé w kopercie z dopiskiem jaki zostat wskazany w ogtoszeniu konkursowym:

Ostatecznym terminem sktadania ofert jest termin wskazany w ogtoszeniu konkursowym.

W czesci oferty dot. ,I. Podstawowe informacje o ztozonej ofercie” w pkt 2 , Rodzaj zadania publicznego” —
proponowane do realizacji zadanie musi _by¢ zgodne z priorytetowymi zadaniami_realizowanymi
odpowiednio do terytorialnego zakresu dziatania Gminy w_obszarze okreslonym w ,Programie
wspoétpracy Gminy Z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢
pozytku publicznego” na dany rok.




Zataczniki do rozporzadzenia Przewodniczacego
Komitetu do spraw Pozytku Publicznego
Nalezy sprawdzi¢ aktualny wzér oferty

Zatacznik nr 1

UWAGA: nalezy dokona¢ skreslen umozliwiajqcych jednoznaczne odczytanie deklaracji Oferenta.

OFERTA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO* /
OFERTA WSPOLNA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO*,
O KTORYCH MOWA W ART. 14 UST. 1* / 2* USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R.

O DZIAtALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO | O WOLONTARIACIE (DZ. U.Z 2018 R. POZ. 450 Z

Oferte nalezy wypetni¢ wytacznie w biatych pustych polach, zgodnie z instrukcjami umieszczonymi przy poszczegdlnych polach lub w
przypisach.

W przypadku pdl, ktére nie dotycza danej oferty, nalezy wpisac ,nie dotyczy” lub przekresli¢ pole.

Zaznaczenie ,*”, np.: ,Oferta realizacji zadania publicznego*/Oferta wspdlna realizacji zadania publicznego”, oznacza, ze nalezy skresli¢
niewtasciwg odpowiedz i pozostawi¢ prawidtowa. Przyktad: ,Oferta realizacji zadania publicznego*/Oferta—wspélna—realizacji—zadania
publiezrege”

I. Podstawowe informacje o ztozonej ofercie

1. Organ administracji publicznej, GMINA
do ktérego jest adresowana oferta

Rodzaj zadania musi by¢ zgodny z ogloszeniem otwartego konkursu
2. Rodzaj zadania publicznego? ofert.

Il. Dane oferenta(-tow)

1. Nazwa oferenta(-téw), forma prawna, numer w Krajowym Rejestrze Sgdowym lub innej ewidencji, adres siedziby, strona
www, adres do korespondencji, adres email, numer telefonu

Nalezy wskazac:

— pelng nazwe oferenta, ubiegajacego si¢ o dofinansowanie realizacji zadania publicznego,

— nr KRS lub numer innej ewidencji, np. ewidencja uczniowskich klubow sportowych, w przypadku koscielnych oséb prawnych
nr za§wiadczenia, adres siedziby lub adres do korespondencji (jesli jest inny niz adres siedziby).

Poda¢ imi¢ i nazwisko, nr telefonu  oraz adres e-mail osoby

2. Dane osoby upowaznionej do sktadania upowaznionej do skladania wyja$nien w zakresie ztozonej oferty — osoby,
wyjasnien dotyczacych oferty (np. imie i nazwisko, ktéra najlepiej zna ofertg. Jednostki powinny unika¢ wpisywania w tym
numer telefonu, adres poczty elektronicznej) miejscu danych oséb, ktére nie potrafia udzieli¢ odpowiedzi na

szczegbtowe pytania zwigzane z oferta. Nalezy réwniez unikaé
podawania danych oséb, ktéore w przewidywanym terminie
rozstrzygniecia konkursu beda niedostgpne.

I Wypetnic jedynie w przypadku, gdy oferta zostata ztozona w zwigzku z ogtoszonym przez organ otwartym konkursem ofert.
Nalezy wskaza¢ rodzaj zadania, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, wynikajgcy z ogtoszenia o otwartym konkursie ofert.
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1ll. Oferta zadania

1. Tytut zadania publicznego

Whpisa¢ tytut zadania zgtaszanego do realizacji. Tytut powinien by¢ krotki i
zapadajacy w pami¢é. W przypadku
nalezy umieszcza¢ na wszystkich materiatach informacyjnych i promocyjnych
oraz na wszystkich dokumentach finansowych zwigzanych z dotacja.

otrzymania dotacji, wskazany tytut

2. Termin realizacji zadania publicznego

Data
rozpoczecia

Nalezy podaé
przewidywang date
poczatku realizacji
zadania w ukladzie
dzien/miesigc/rok.

Data
zakonczenia

Nalezy podaé
przewidywang date
konca realizacji
zadania w ukladzie
dzien/miesigc/rok.

3. Syntetyczny opis zadania (nalezy wskazac i opisa¢ miejsce realizacji zadania, grupe docelowa, sposdb rozwigzywania jej
problemdw/zaspakajania potrzeb, komplementarnos¢ z innymi dziataniami podejmowanymi przez organizacje lub inne podmioty)

Nalezy opisa¢ zadanie ze wskazaniem jego: miejsca- zakwaterowanie, grupy docelowej- uczestnikéw, ich liczby; programu
wypoczynku; transportu do miejsca wypoczynku; czy realizacja programu wynika z dziatalno$ci statutowej organizacji, itp.

Krétko opisa¢ zadania, w tym:
GDZIE? czyli miejsce/a realizacji — obowigzkowo;
DLA KOGO? czyli kto bedzie odbiorca dziatan, grupa docelowa — obowigzkowo;

JAK? czyli jakie dziatania bedg prowadzone by zaspokoi¢ potrzeby — obowigzkowo;
UWAGA — ZADANIE NIE MOZE BYC KIEROWANE DO WASKIEGO GRONA BENEFICJENTOW -NP. DO UCZNOW
KONKRETNEJ SZKOLY CZY TEZ MIESZKANCOW ULICY.
Pamigtajmy - liczy si¢ warto$¢ merytoryczna opisu a nie jego dtugos¢.

4. Plan i harmonogram dziatan na rok

(nalezy wymienic i opisaé¢ w porzadku logicznym wszystkie planowane w ofercie dziatania oraz okresli¢ ich uczestnikéw i miejsce ich

realizacji)
Zakres dziatania
Grupa AR realizowany przez
Lp. Nazwa dziatania Opis docelowa Termin podmiot niebedacy strona
Realizacji

umowy?

Nalezy wpisa¢ nazwy

Nalezy opisac

Nalezy wpisaé

Nalezy wpisaé

Organizacja, ktéra

poszczegdlnych dziatan. poszczegdlne adresatow planowany zamierza skorzystac z tzw.
dziatania, ze zadania termin realizacji | podwykonawstwa (art. 16
Plan i harmonogram powinien | wskazaniem miejsca | okreSlonych w | poszczegdlnych | ust. 4 ustawy o pozytku),
by¢ spéjny z syntetycznym jego realizacji ogtoszeniu o dziatan. czyli skorzysta¢ z ustug
opisem zadania cz. III pkt 3. otwartym podmiotu niebgdacego
konkursie strong umowy z urz¢dem
1 W przypadku oferty wspdlnej ofert. (np. zaangazowac firme
’ przy nazwie dzialania nalezy lub inng organizacje¢ do
dopisa¢ nazwe tego oferenta, wykonania cze$ci zadania),
ktéry jest odpowiedzialny za musi to odnotowac. W tej
realizacje tej czesci zadania. kolumnie oferent
zobowigzany jest wskazaé
zakres dziatania, ktory
bedzie w ten sposob
realizowany.
2.

2 Dotyczy zakresu dziatania tej czesci zadania, ktéra bedzie realizowana przez podmiot niebedgcy strong umowy, o ktérym

mowa w art. 16 ust. 4 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
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5. Opis zaktadanych rezultatéw realizacji zadania publicznego
(nalezy opisac:
1) co bedzie bezposrednim efektem (materialne ,produkty” lub ,ustugi” zrealizowane na rzecz uczestnikdw zadania) realizacji
oferty?
2) jaka zmiana spoteczna zostanie osiggnieta poprzez realizacje zadania?
3) czy przewidywane jest wykorzystanie rezultatow osiggnietych w trakcie realizacji oferty w dalszych dziataniach organizacji?
— trwatos¢ rezultatow zadania)

Nalezy opisa¢ osiggni¢te rezultaty zadania publicznego i sposob, w jaki beda zmierzone,
Nalezy wskaza¢ rezultaty trwale oraz w jakim stopniu realizacja zadania przyczynita si¢ do osiggni¢cia jego celu,
Jak osiagniety bedzie efekt zrealizowanego dziatania, Nalezy zaplanowa¢ sposéb monitorowania zaktadanych rezultatow.

Przyktad:

- Zorganizowanie 7 dni wypoczynku nad morzem dla 35 uczestnikow stanowiacych jedna zgrang grupe / integracja uczestnikéw
wyjazdu / mierzalno$¢ rezultatow: lista uczestnikow,

- Zorganizowanie 12 treningéw z koszykowki (mierzalno$¢ rezultatow: lista uczestnikow),

- Wypracowanie trwatych nawykéw prowadzacych do zachowania wtasciwych proporcji pomigdzy poswigcaniem czasu na
rehabilitacje i na wtasne zycie nie wytaczajac z niego sportu, rekreacji i aktywnego wypoczynku,

- Poglebienie relacji wewnatrz rodzinnych z uwzglgdnieniem potrzeb i mozliwosci kazdego z cztonkéw rodziny.

6. Dodatkowe informacje dotyczace rezultatow realizacji zadania publicznego® Nalezy opisa¢ poszczegolne rezultaty tak,
aby byty spojne z cz. Il pkt. 5 oferty.

Sposéb monitorowania rezultatéow/
Zrédto informacji o osiagnieciu
wskaznika

Planowany poziom osiggniecia

Nazwa rezultatu . L2
rezultatéw (wartos¢ docelowa)

np. dla 200 0s6b, w sumie 3 godz. trwania

Przyktad: piknik rodzinny wydarzenia

np. zdjecia, film

Przyktad: treningi pitki noznej np. dla 50 dzieci, w sumie 180 godz. zajec np. lista uczestnikéw

IV. Charakterystyka oferenta

1. Informacja o wczesniejszej dziatalnosci oferenta w szczegdlnosci w zakresie, ktorego dotyczy zadanie publiczne

W tym polu podaje si¢ informacje opisujace do§wiadczenie organizacji w realizacji zadah podobnego typu oraz informacje o
do$wiadczeniu w realizacji zadan publicznych (a wiec finansowanych ze Zrédet publicznych), ktére maja podobny charakter do
tego, na jakie skladana jest oferta.

2. Zasoby Kadrowe, rzeczowe i finansowe oferenta, ktére bedg wykorzystane do realizacji zadania.

[Nalezy opisa¢ kwalifikacje osob, ktére bedg realizowaty zadanie. Warto zaznaczy¢, ze nie ma koniecznosci podawania imion i
nazwisk os6b — nalezy wskaza¢ kwalifikacje, jakie beda niezbedne i wykorzystane do realizacji poszczegdlnych dziatan
(merytoryczne oraz zarzgdzanie zadaniem).
Np. Pan Jan Kowalski — 2 lata doswiadczenia pracy w zakresie ..., jest instruktorem ..., posiada odpowiednie kwalifikacje, odbyt
kurs w zakresie..., otrzymat wyroznienie za ...
- W przypadku zasobéw kadrowych, nalezy w tym miejscu przedstawi¢ kalkulacj¢ koszéw kazdego stanowiska pracy
(wynagrodzenie miesi¢czne z podaniem wielko$ci etatu lub stawek za godzing pracy, réwniez jesli chodzi o wolontariat).
- Nalezy przedstawi¢ wklad rzeczowy oferenta, ktory bedzie wykorzystywany do realizacji zadania, ze wskazaniem kalkulacji
wyceny tego wktadu.
- Nalezy takze przedstawi¢ wklad finansowy oferenta, ktory bedzie wykorzystywany do realizacji zadania.

3 Organ w ogtoszeniu o otwartym konkursie ofert moze odstgpi¢ od wymogu sktadania dodatkowych informacji dotyczacych
rezultatow w realizacji zadania publicznego, jezeli rodzaj zadania uniemozliwia ich okreslenie.
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V. Kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania publicznego

V.A. Zestawienie kosztow realizacji zadania
(w sekcji V-A nalezy skalkulowac i zamiesci¢ wszystkie koszty realizacji zadania niezaleznie od zrédta ich finansowania wskazanego w sekcji V-B)
Kazdy koszt powinien by¢ wyrazony pod wzgledem liczby jednostek, rodzaju miary oraz jako wartos¢ razem (wynikajgcy z pomnozenia ilosci jednostek i kosztu jednostkowego). W
kolumnach: Rok I, Rok 2, Rok 3- nalezy wpisac ,,Nie Dotyczy”.

LP. Rodzaj kosztow Rodzaj miary Koszt Liczba Wartos¢ (PLN)
jednostkowy | jednostek
(w PLN) Razem Rok 1 Rok 2 Rok 3%
| Koszty realizacji zadania Nalezy wpisac koszty bezposrednio zwigzane z realizacjg zadania.
Nazwa dzialania, ktora godz. 50 zt 30 1500 zt Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
.1 powinna by¢ spdjna z czescig

III pkt 3 i 4 oferty. Mozna
dodawac kolejne wiersze tabeli
7 nazwami poszczegblnych
kosztéw w danym dziataniu.

np. wynagrodzenie trenera.

1.2

1.3

1.4.

1.5.

Suma kosztéw realizacji zadania

0 Koszty administracyjne
UWAGA! Koszty obstugi zadania publicznego nie mogq przekroczyé 20% przyznanej dotacji chyba, ze w ogtoszeniu konkursowym wskazano inaczej.

.1 np. obstuga ksiggowa Nie dotyczy

1.2 Nie dotyczy

Suma kosztéw administracyjnych

Suma wszystkich kosztéw realizacji zadania Przepisa¢ do V.B.1

4 Tabele nalezy rozszerzy¢ w przypadku realizacji oferty w dtuzszym okresie.



V.B Zrédta finansowania kosztéw realizacji zadania

LP. | Zrédta finansowania kosztéw realizacji | Wartos¢ (PLN) Udziat (%)
zadania

1. | Suma wszystkich kosztow realizacji zadania Kwota 7 czesci V oferty. | 100%

2. | Planowana dotacja w ramach niniejszej | np. 80 000 zt 80 %
umowy

3. | Wktad wtasny® np. 20 000 zt 20 %

3.1. | Wktad wtasny finansowy np. 5000 zt 5%

3.2 | Wktad wtasny niefinansowy (osobowy i | np. 15000 zt 15%
rzeczowy)

4. | Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania | np. nie dotyczy

V.C. Podziat kosztow realizacji zadania pomiedzy oferentow®

LP. | Zrédto finansowania Wartos$¢ (PLN)
kosztow realizacji zadania

Razem Rok1 Rok2 Rok3?
1. Oferent 1 Wypetnié Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
Jedynie w
przypadku
oferty wspolnej
2. | Oferent2
3. | Oferent3
Suma wszystkich kosztédw | Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

realizacji zadania

VL. Inne Informacje

1. Deklaracja o zamiarze odptatnego lub nieodptatnego wykonania zadania publicznego.

2. Dziatania, ktére w ramach realizacji zadania publicznego beda wykonywac poszczegdlni
oferenci oraz sposob ich reprezentacji wobec organu administracji publicznej — w przypadku
oferty wspdlnej.

3. Inne dziatania, ktére moga miec znaczenie przy ocenie oferty, w tym odnoszace sie do
kalkulacji przewidywanych kosztow oraz oswiadczen zawartych w sekcji VII.

1.W polu nalezy poinformowac o tym, czy bedg pobierane optaty od odbiorcéw, uczestnikow zadania. Jezeli
tak — organizacja musi opisa¢, jakie beda warunki pobierania takich opfat, jaka bedzie ich wysoko$¢ od
pojedynczego uczestnika i tgczna warto$¢. Tylko organizacje, ktére wykaza prowadzenie odplatnej
dziatalnosci pozytku publicznego moga pobiera¢ optaty od uczestnikdw. W innym przypadku nie ma
podstawy prawnej dokonywania takich czynnosci. Jednocze$nie organizacja powinna sprawdzi¢, czy dane
podane w tym polu sg zgodne z informacjami zawartymi w tabeli ,,zrédla finansowania kosztéw realizacji
zadania” w pozycji 4.

2. W przypadku oferty wspdlnej, nalezy wskaza¢ dzialania, ktére beda wykonywane przez poszczegdlnych
oferentéw.

3. W tym polu mozliwe jest dodatkowe wyjasnienie spraw finansowych lub merytorycznych, mogacych
mie¢ znaczenie przy ocenie wniosku o dotacje. Tu takze mozliwe jest wyjasnienie dotyczace o$wiadczen
sktadanych przez oferenta (w przypadku, gdy jest ono z punktu widzenia oferenta niezb¢dne lub uzyteczne
dla zrozumienia jego sytuacji).

5 Suma pdl 3.1.i3.2.
® Sekcje V.C nalezy uzupetni¢ w przypadku oferty wspdlnej.
7 Tabele nalezy rozszerzy¢ w przypadku realizacji oferty w dtuzszym okresie.




VIl. Oswiadczenia
UWAGA: nalezy dokona¢ skreslen umozliwiajqcych jednoznaczne odczytanie deklaracji Oferenta.

Oswiadczam(my), ze:

1) proponowane zadanie publiczne bedzie realizowane wytacznie w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego
oferenta(-tow);

2) pobieranie swiadczen pienieznych bedzie sie odbywaé wytgcznie w ramach prowadzonej odptatnej dziatalnosci pozytku
publicznego;

3) oferent* / oferenci* sktadajgcy niniejszg oferte nie zalega(-j3)* / zalega(-jg)* z optacaniem naleznosci z tytutu zobowigzan
podatkowych;

4) oferent* / oferenci* sktadajacy niniejsza oferte nie zalega(-jg)* / zalega(-jg)* z optacaniem naleznosci z tytutu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne;

5) dane zawarte w czesci Il niniejszej oferty sg zgodne z Krajowym Rejestrem Sagdowym* / wiasciwg ewidencja*;

6) wszystkie informacje podane w ofercie oraz zatgcznikach sg zgodne =z aktualnym stanem prawnym
i faktycznym;

7) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym <z gromadzeniem, przetwarzaniem
i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systemoéw informatycznych, osoby, ktérych dotycza
te dane, ztozyty stosowne oswiadczenia zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych.

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy
0s6b upowaznionych do sktadania oswiadczen
woli w imieniu oferentéw)

PRZYKEAD WYPELNIONEJ OFERTY ZOSTAL STWORZONY NA PODSTAWIE FIKCYJNYCH DANYCH, JAKO
INSTRUKCJA WYPELNIENIA. KWOTY, PROCENTY, DANE LICZBOWE S4 TYLKO PRZYKLADEM.

NALEZY PAMIETAC, ZE KAZDA RZECZYWISTA OFERTA JEST INDYWIDUALNYM DOKUMENTEM
DOTYCZACYM KONKRETNEGO ZADANIA I SZCZEGOLNYCH WARUNKOW JEGO REALIZACJI.



