INSTRUKCJA
wypetniania oferty na realizacj e zadania publicznego
dla organizacji pozarzgdowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r., poz. 1118
z p6zn. zm.) na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia
2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczgcych realizacji zadania publicznego
oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.U. 2011 r. Nr 6, poz. 25 z p6zn. zm.).

I. OGOLNE ZASADY WYPELNIANIA OFERTY:

1. Woypeiniajac oferte nalezy zapoznac sie trescig ogtoszenia o konkursie.

2. Wszystkie pola oferty powinny byé wypetnione. W przypadku, gdy dane pole nie bedzie
wypetniane piszemy ,nie dotyczy” , a w przypadku pél liczbowych wpisujemy cyfre
,0" lub znak ,-”

3. Rozmiar pola oraz ilos¢ wierszy w tabelach finansowych mozna dostosowac¢ do swoich potrzeb.
Niedopuszczalne jest nanoszenie jakichkolwiek innych zmian we wzorze formularza oferty.

4. Formularz okres$lony jest dla ofert sktadanych przez pojedyncze organizacje oraz przez partnerow
w ramach oferty wspoinej.

Il. ZAKRES POSZCZEGOLNYCH PUNKTOW OFERTY:
1. Strona tytutowa oferty:
*» Rodzaj zadania publicznego - nalezy poda¢ nazwe zadania okreslong w ogtoszeniu

konkursowym.
= Tytut zadania publicznego — nalezy poda¢ nazwe wtasng realizowanego zadania.
= w okresie od ... do...” — nalezy okresli¢ termin realizacji zadania obejmujgcy okres

przygotowania, wykonania oraz planowany termin dokonania ostatniej platnosci zwigzanej
z realizacjg zadania. Nie nalezy wpisywaé daty imprezy lub innego wydarzenia oraz daty.
Od podanej w tym miejscu daty bedzie liczony termin 30 dni na zlozenie sprawozdania
koncowego z realizacji zadania.

» Organ administracji publicznej — nalezy wpisa¢: ,Powiat Szczycienski”.

2. Dane oferenta — nalezy wypehi¢ poszczegdlne pola przedstawiajgc dane organizacii.
Skiladajgc oferte wspoing nalezy dotgczy¢ whasciwe pola.

2.1. Forma prawna oznacza forme dziatalnosci organizacji pozarzadowej, podmiotu, jednostki
organizacyjnej okreslong na podstawie obowigzujacych przepiséw. Nalezy zaznaczy¢
odpowiednig forme lub wpisaé inng.

2.2. Data wpisu, rejestracji lub utworzenia - data wpisu lub rejestracji zazwyczaj jest datg
rozpoczecia dziatalnosci.

2.3. Dzielnica lub inna jednostka pomocnicza - osiedle, sotectwo lub inna jednostka pomocnicza.
Wypetienie nie jest obowigzkowe. Nalezy wypeini¢ jezeli zadanie publiczne proponowane do
realizacji ma by¢ realizowane w obrebie danej jednostki.

2.4. Nazwiska i imiona 0s6b upowaznionych do reprezentowania oferenta — dane muszg by¢
zgodne ze Statutem i wypisem z KRS. W przypadku innej reprezentacji podmiotu nalezy
przedstawi¢ petnomocnictwa oraz podstawe prawng ich udzielenia (np. zasady okreslone
w statucie).

2.5. Nazwa, adres i telefon kontaktowy jednostki organizacyjnej bezposrednio wykonujgcej
zadanie, o ktérym mowa w ofercie - dotyczy oddziatdw terenowych, placéwek i innych
jednostek organizacyjnych oferenta. Nalezy wypetnic jesli zadanie ma byc¢ realizowane w obrebie
danej jednostki organizacyjne.

2.6. Przedmiot dziatalnosci pozytku publicznego — nalezy wypetni¢ zgodnie ze statutem lub innym
dokumentem. Proponowane do realizacji zadanie musi miesci¢ sie w dzialalnosci_statutowej
organizacji. Dziatalno$¢ pozytku publicznego (wg art. 3 ust. 1 ustawy) to dziatalno$¢ spotecznie
uzyteczna, prowadzona przez organizacje pozarzadowe w sferze zadan publicznych okreslonych
w ustawie w art. 4 ust. 1.

UWAGA: dzialalnos¢ pozytku publicznego dot. wszystkich organizacji, nie tylko tych, ktére
posiadajg status pozytku publicznego (OPP).

2.8. Jezeli oferent prowadzi dzialalno$¢ gospodarczg nalezy wpisa¢: numer wpisu do rejestru
przedsiebiorcéw oraz przedmiot dziatalnosci gospodarczej. W przypadku organizacji, ktére majg
zapis 0 mozliwosé prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, ale dziatalnosci takiej nie podjety i tym
samym nie miaty obowigzku rejestracji w rejestrze przedsiebiorcéw, nalezy wpisac: ,nie dotyczy".




3. Informacja o sposobie reprezentacji oferentbw wobec organu administracji publicznej
wraz z przytoczeniem podstawy prawnej - dotyczy tylko oferty wspdinej. Nalezy okresli¢ czy
podstawg sg zasady okreslone w statucie, peinomocnictwo, prokura czy tez inna podstawa.

4. SzczegOlowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego do realizaciji.

4.1. Krétka charakterystyka zadania publicznego. Nalezy krétko i zwiezle opisa¢ proponowane do
realizacji zadanie. Opis powinien by¢ zrozumialy i w prosty sposéb przedstawi¢ zarys sposobu
realizacji zadania.

4.2. Opis potrzeb wskazujgcych na koniecznos¢ wykonania zadania publicznego, opis ich
przyczyn oraz skutkéw. Zadanie powinno wynika¢ z realnych, zdiagnozowanych potrzeb.

4.3. Opis grup adresatébw zadania publicznego. Nalezy wskaza¢, kto bedzie korzystat
Z realizowanego zadania, np: grupa wiekowa uczestnikdéw, ludno$¢ z obszaru powiatu. Nalezy
poda¢ planowang liczbe odbiorcow zadania. Nalezy pamieta¢, ze zadanie powinno mieé zasieg
powiatowy.

4.4. Uzasadnienie potrzeby dofinansowania z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacjg zadania
publicznego, w szczegdlnosci ze wskazaniem w jaki spos6b przyczyni sie do podwyzszenia
standardu realizacji zadania. Wypelni¢ tylko w przypadku ubiegania sie o dofinansowanie
inwestycji.

W zwigzku z art. 221 ustawy o finansach publicznych podmioty niezaliczane do sektora finanséw
publicznych i niedziatajace w celu osiggniecia zysku mogg otrzymywac¢ z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego dotacje celowe na cele publiczne, zwigzane z realizacjg zadan tej
jednostki, a takze na dofinansowanie inwestycji zwigzanych z realizacjg tych zadan. W zwigzku
z powyzszym, o ile oferta przewiduje realizacje inwestycji zwigzanych z realizacjg zadania
publicznego, w punkcie tym nalezy uzasadni¢ celowo$¢ dofinansowania inwestycji ze
wskazaniem, w jaki sposéb przyczyni sie to do podwyzszenia standardu realizacji zadania.

W przypadku ubiegania sie o dofinansowanie inwestycji nalezy przekazac nastepujgce informacje:
- uzasadnienie potrzeby dofinansowania z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacjg zadania
publicznego, w szczegodlnosci ze wskazaniem w jaki sposéb przyczyni sie to do podwyzszenia
standardu realizacji zadania;

- czy w ciggu ostatnich 5 lat oferent otrzymat dotacje na dofinansowanie inwestycji zwigzanych
z realizacjg zadania publicznego z podaniem inwestycji, ktére zostaty dofinansowane, organu
ktéry udzielit dofinansowania oraz daty otrzymania dotacji.

4.5. Zaktadane cele realizacji zadania publicznego oraz sposoéb ich realizacji. Nalezy podac
cel, czyli sytuacje, do ktorej dgzymy. Cele wynikajg z potrzeb i mogg by¢ osiggniete w réznoraki
sposéb. W tym miejscu nalezy krétko i zwiezle opisa¢ sposob osiggniecia celow.

4.6. Miejsce realizacji zadania publicznego. Nalezy pamieta¢, ze zadanie powinno mie¢ zasieg co
najmniej powiatowy.

4.7. Opis poszczegéblnych dziatah w zakresie realizacji zadania publicznego. Opis musi byé
spojny z harmonogramem i kosztorysem. W _przypadku pozyskania partnerow do realizaciji
zadania nalezy te informacje zawrze¢ wtasnie w tym miejscu (jest to jedno z kryteribw oceny
merytorycznej oferty). W przypadku oferty wspélnej, w tym miejscu nalezy wskaza¢ doktadny
podziat dziatan miedzy sktadajgcymi oferte wspding.

4.8. Harmonogram. Nalezy poda¢ terminy rozpoczecia i zakonczenia poszczegdélnych dziatan oraz
liczbowe okredlenie skali dziatan planowanych przy realizacji zadania publicznego (tzn. miar
adekwatnych dla danego =zadania publicznego, np. liczba adresatéw, liczba zawodow
sportowych). W planowaniu zadania nalezy uwzgledni¢: etap przygotowania zadania, jego
realizacje oraz planowane dokonanie ostatniej ptatnosci zwigzanej z realizacjg zadania.

4.9.Zaktadane rezultaty realizacji zadania publicznego. W tym miejscu nalezy opisa¢ wskazniki,
ktére mierzg bezposrednie efekty zrealizowanego zadania. Efekty te zazwyczaj powinny pojawic
sie natychmiast po zrealizowanym zadaniu. Przykladem wskaznika rezultatu jest liczba oséb,
ktére podniosty swoje kwalifikacje w wyniku przeprowadzonych szkolen lub liczba dzieci
uczestniczgca w warsztatach. Uzyte miary muszg byé¢ adekwatne dla danego zadania.

5. Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania publicznego

Przy opracowywaniu kosztorysu zadania nalezy uwzgledni¢ wszystkie planowane koszty,

w szczegOlnosci zakupu ustug, nagrdd, materiatldw biurowych, promocii itp.

Planujgc kosztorys zadania organizacja pozarzgdowa powinna kierowac¢ sie nastepujacymi zasadami:
a. kazda pozycja kosztorysu powinna zawiera¢ szczeg6towg kalkulacje kosztow,

b. organizacja pozarzgdowa posiadajgca uprawnienia do odliczania podatku naliczonego VAT
wykazuje w kosztorysie zadania koszty kwalifikowane netto (z wyjgtkiem kosztow,
w odniesieniu do ktérych nie przystuguje organizacji pozarzgdowej prawo odliczania podatku
VAT w catosci lub w czesci), a organizacja pozarzgdowa nieposiadajgca takiego uprawnienia
— w kwotach brutto;

5.1 Koszty merytoryczne — sg to koszty bezposrednio zwigzane z celem realizowanego zadania
(np.: wynajecie sali, zatrudnienie instruktora $piewu, zakup materiatdéw konferencyjnych, noclegi,
uczestnikdw grupy itp.). Podane koszty muszg by¢ adekwatne dla danego zadania.




5.2

5.3.

5.4.
5.5.
5.6.
5.7.

5.8.

10.

11.

12.

13.

Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne — sa koszty, ktdre
zwigzane sg z wykonywaniem dziatan o charakterze administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym,
w tym obstugg finansowg i prawng zadania. Koszty administracyjne powinny by¢ oparte na
kosztach rzeczywistych i powinny by¢ obliczone jako odpowiednia proporcja kosztéw ogoélnych
zwigzanych bezposrednio z realizacjg zadania.

Inne koszty, w tym wyposazenia i promocji projektu — sg to koszty zakupu sprzetu biurowego
oraz zwigzane z promocjg zadania.

Rodzaj miary — w zaleznosci od rodzaju wydatku mogg to by¢: ustuga, umowa, godz. itp.

Koszt jednostkowy — wyliczony koszt np.: pojedynczej ustugi, 1 godz. wyktadu.

llo$¢ jednostek — podajemy ilosé np.: godz. wyktadu, przejechanych km

."z tego z finansowych srodkéw wiasnych, srodkéw z innych Zrodet , w tym wplat i optat
adresatoéw zadania publicznego (w zl)” — dotyczy to wkiadu finansowego oferenta, gdy koszty
te zostang rozliczone na podstawie dokumentéw finansowych. Nie nalezy wylicza ¢ tu
wycenionego wktadu rzeczowego w realizacj e zadania.

W przypadku, gdy oferent zadeklaruje pobieranie opt  at od adresatow zadania, a w statucie
podmiotu nie ma zapisu o prowadzeniu odptatnej dzia  talno $ci po zytku publicznego oferta
zostanie odrzucona ze wzgl eddéw formalnych (niezgodno $¢ statutowa) .

Koszt do pokrycia z wkladu osobowego, w tym pracy spotecznej cztonkow i $wiadczen
wolontariuszy (w zf). Wkiad niefinansowy stanowi wniesienie wkladu osobowego, czyli
Swiadczenia wolontariuszy, pracy spotecznej czionkéw organizacji. Wkiad ten powinien by¢
udokumentowany poprzez zawarcie porozumienia z wolontariuszem (zgodnie z art. 44 ustawy
0 dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie), karte pracy wolontariusza, o$wiadczenie
0 whiesieniu pracy spoteczne;j.

Przewidywane Zrodla finansowania zadania publicznego — w tabeli nalezy podaé
zsumowane koszty realizacji zadania wg rodzaju zrédia finansowania wraz z procentowym ich
udzialem w catej wartoéci zadania. Zrédta finansowania i ich procentowy udzial zostang
umieszczone w umowie na realizacje zadania.

W kategorii ,$rodki finansowe z innych zrodet, czyli: z wptat i optat adresatéw zadania, ze srodkow
finansowych z innych zrédet publicznych (w szczegdlnosci: dotacje z budzetu panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego, funduszy celowych, srodki z funduszy strukturalnych) oraz
pozostatych zrodet” — nalezy podac¢ odpowiednie nazwy jednostek, funduszy, sponsoréw itp.
UWAGA: W wersie 3 tabeli ,Srodki finansowe z innych zrédet ogétem” znalazt sie niewtagciwy
odnosnik do przypisu — 11. Prawidtowe odwotanie to przypis 17.

Finansowe $rodki z innych zrddet publicznych — w tabeli nalezy wskaza¢ nazwe organu
administracji publicznej lub innej jednostki sektora finanséw publicznych do ktérej ztozono wniosek
0 dotacje, wskaza¢ wysokos¢ kwoty wnioskowanej oraz informacje o sposobie rozpatrzenia
wniosku lub terminie jego rozpatrzenia. Dane te zostang umieszczone w umowie na realizacje
zadania.

Uwagi, ktére mogg miec znaczenie przy ocenie kosztorysu. W tym miejscu nalezy zawrzeé
informacje o planowanych kosztach, ktére wg oferenta wymagajg dodatkowych wyjasnien, ze
wzgledu np. na ich wysokos$¢ lub sposob kalkulacji (w przypadku cen odbiegajacych od
obowigzujgcych na rynku lub w przypadku wysokich kosztéw pozycji jednostkowych nalezy
opisa¢, dlaczego oferent zdecydowat sie na dane rozwigzanie).

Zasoby kadrowe przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania publicznego.
Nalezy wpisa¢ informacje o kwalifikacjach osob, ktére bedg zatrudnione przy realizacji zadania
publicznego, oraz o kwalifikacjach wolontariuszy. W przypadku oferty wspolnej nalezy
przyporzadkowa¢ zasoby kadrowe do dysponujgcych nimi oferentéw. Nie nalezy podawac
konkretnych osob z imienia i nazwiska.

Zasoby rzeczowe oferenta przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania -
np. lokal, sprzet, materialy. W przypadku oferty wspdlnej nalezy przyporzgdkowac¢ zasoby
rzeczowe do dysponujgcych nimi oferentéw.

Dotychczasowe doswiadczenia w realizacji zadan publicznych podobnego rodzaju
(ze wskazaniem, ktére z tych zadan realizowane byty we wspoétpracy z administracjg publiczng) —
nalezy opisa¢ posiadane doswiadczenie w realizacji podobnych tematycznie zadan.

Informacja, czy oferent przewiduje zlecac realizacje zadania publicznego w trybie, o ktérym
mowa w art. 16 ust. 7 ustawy dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, tj.: ,Organizacje pozarzgdowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3, z ktérymi
organ administracji publicznej zawart umowe, o ktérej mowa w ust. 1, mogg zleci¢ realizacje
zadania publicznego wybranym, w sposob zapewniajgcy jawno$¢é i uczciwg konkurencje
organizacjom pozarzgdowym lub podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3, niebedgcymi stronami
umowy, odpowiednio o wsparcie realizacji zadania publicznego lub o powierzenie zadania
publicznego”.

Oswiadczenie - nalezy wypetni¢ i podpisac.




14. Do oferty nalezy dotgczy¢ nastepujgce zataczniki:

1)aktualny odpis potwierdzajgcy wpis do witasciwej ewidencji lub rejestru dotyczacych statusu
prawnego uprawnionego podmiotu i prowadzonej przez niego dziatalnosci,

2)w przypadku, gdy oferta podpisana jest przez inne osoby niz wskazane w aktualnym odpisie
potwierdzajgcym wpis do wiasciwej ewidencji lub rejestru nalezy dolgczyé stosowne
petnomocnictwa lub upowaznienia,

3)w przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji podmiotow sktadajgcych oferte wspoing niz
wynikajacy z Krajowego Rejestru Sadowego lub innego wiasciwego rejestru — dokument
potwierdzajgcy upowaznienie do dziatania w imieniu oferenta.

W razie potrzeby, na etapie oceny formalnej i merytorycznej, Starostwo Powiatowe w Szczytnie
moze wezwac do ztozenia dodatkowych zalgcznikéw do oferty.
Zatgczniki skladane w formie kserokopii muszg by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
przez upowaznione do teqgo osoby w nastepujgcy sposoéb:

- na kazdej stronie lub na pierwszej lub ostatniej stronie kazdego z potwierdzanych dokumentow

nalezy umiesci¢ napis (pieczatke) ,Za zgodno$c¢ z oryginalem od str. ... - do str. ...", date

potwierdzenia zgodnosci z oryginalem oraz podpisy uprawnionych oséb wraz z imiennymi
pieczatkami. Jezeli osoby uprawnione nie dysponujg pieczatkami imiennymi, strona winna byc¢
podpisana petnym imieniem i nazwiskiem z zaznaczeniem petnionej funkciji.

Kopie dokumentu, jako zgodng z oryginatem, potwierdzajg:

1) osoby uprawnione do potwierdzania dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem — to osoby
wymienione w dokumencie rejestracyjnym, upowaznione do skiladania oswiadczeh woli
w imieniu oferenta. W przypadku reprezentacji tgcznej wystarczy jak potwierdzenie bedzie
sktadac jedna z tych oséb;

2) inne osoby (np. pracownicy oferenta) upowaznione do potwierdzania dokumentéw za
zgodnos¢ z oryginatem przez osoby uprawnione do reprezentacji oferenta. W takim przypadku
wymagane jest dostarczenie petnomocnictwa danej osoby do potwierdzania dokumentéw za
zgodnos¢ z oryginatem podpisanego przez osobe/-y uprawnione do reprezentacji oferenta;

3) notariusz.

15. Kolejne pola, tj. podwiadczenie zlozenia oferty oraz adnotacje urzedowe wypetnia odpowiedni

Wydziat Starostwa Powiatowego w Szczytnie.

lIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE:

1. Jezeli oferent zostanie wezwany do poprawy lub uzupelienia oferty nalezy ziozy¢
poprawiong, kompletng oferte w okreslonym w ogtoszeniu terminie.

2. Ocena formalna ofert dokonywana jest zgodnie z kwestionariuszem oceny formalnej oferty.

3. Oceny merytorycznej dokonuje Komisja Konkursowa zgodnie z kwestionariuszem oceny
merytorycznej. Jest to ocena punktowa. Minimalny prog punktowy, aby oferta zostata
rekomendowana do dofinansowania, wynosi 15 punktéw w skali 30 punktowej (w przypadku
nie osiggniecia w/w progu oferta nie moze zosta¢ wybrana do realizacji).

PAMIETAJ:
Przed zto zeniem oferty:
- sprawd z poprawno $¢ zapiséw merytorycznych oraz zgodno $¢€ opisu z kosztorysem
i harmonogramem zadania,
— przelicz kontrolnie koszty zadania,
— sprawd z zgodno $¢ kosztorysu ze zrédtami finansowania,
- wypetnij o $wiadczenie,
— podpisz ofert e.

Stowniczek:

llekro¢ w tekscie jest mowa o:

« organizacjach pozarzgdowych — rozumie sie przez to organizacje pozarzgdowe oraz podmioty wymienione
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1118 z p6zn. zm.), tj.: osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajgce na podstawie
przepis6w stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczpospolitej Polskiej, stosunku Panstwa do innych
kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych oraz gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele statutowe
obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego; stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;
spétdzielnie socjalne; spotki akcyjne i spo6tki z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz kluby sportowe bedace
spétkami dziatajgcymi na podstawie przepiséw ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (tekst jednolity
Dz. U. z 2014 r., poz. 715), ktére nie dziatajg w celu osiggniecia zysku oraz przeznaczajg cato$¢ dochodu na
realizacje celéw statutowych oraz nie przeznaczajg zysku do podziatu miedzy swoich czionkéw, udziatowcow,
akcjonariuszy i pracownikéw; prowadzgce dziatalno$¢ na terenie Powiatu Szczycienskiego;

» zadaniu — rozumie sie przez to zadanie publiczne Powiatu Szczycienskiego;

« Ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r., poz. 1118 z p6zn. zm.).



