Zatgczniki do rozporzadzenia
Przewodniczgcego Komitetu

do spraw Pozytku Publicznego

z dnia 24 pazdziernika 2018 r.(poz. 2057)

Zalacznik nr 1
INSTRUKCJA WYPELNIANIA OEFRTY

OFERTA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO* /
OFERTA WSPOLNA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO*,
O KTOREJ 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 POZN. ZM.)

UWAGA: nalezy dokonac skreslern umozliwiajgcych jednoznaczne odczytanie deklaracji Oferenta.

POUCZENIE co do sposobu wypetniania oferty:

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

W przypadku pdl, ktére nie dotyczg 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

I. Podstawowe informacje o ztozonej ofercie

1. Organ administracji publicznej, Whpisa¢ nazwe organu, ktdry ogtosit konkurs ofert, na ktory sktadana jest
do ktoérego jest adresowana oferta oferta, w tym przypadku: Zarzqd Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim
Rodzaj zadania musi by¢ zgodny z ogfoszeniem otwartego konkursu ofert.
2. Rodzaj zadania publicznego” Rodzajem zadania jest zadanie publiczne okreslone w art. 4 ust.1 ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

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 e-mail, numer telefonu

Nalezy wskazac:

- petng nazwe oferenta ubiegajgcego sie o dofinansowanie realizacji zadania publicznego,

- nr KRS lub numer innej ewidencji, np. ewidencja uczniowskich klubow sportowych, w przypadku koscielnych oséb prawnych nr
zaswiadczenia,

- adres siedziby lub adres do korespondencji (jesli jest inny niz adres siedziby).

- numer telefonu i adres e-mail

- numer rachunku bankowego, na ktdry ma zostac przekazana dotacja w przypadku jej otrzymania

Podac imie i nazwisko, nr telefonu oraz adres e-mail osoby upowaznionej

2. Dane osoby upowaznionej do sktadania do sktadania wyjasnien w zakresie ztoZzonej oferty — osoby, ktéra najlepiej
wyjasnien dotyczacych oferty (np. imie i nazwisko, | zna oferte. Jednostki powinny unikac¢ wpisywania w tym miejscu danych
numer telefonu, adres poczty elektronicznej) 0s0b, ktdre nie potrafig udzielic odpowiedzi na szczegétowe pytania

zwiqgzane z ofertq.

h Wypetni¢ jedynie w przypadku, gdy oferta zostata ztozona w zwigzku z ogtoszonym przez organ otwartym konkursem ofert.
Nalezy wskaza¢ rodzaj zadania, o ktdrym 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.




lll. Opis zadania

1. Tytut zadania publicznego

Whpisac tytut zadania nadany przez oferenta. Tytut powinien byc krotki i zapadajgcy w
pamiec. Warto pamietac, ze w przypadku otrzymania dotacji, wskazany tytut nalezy
umieszcza¢ na wszystkich materiatach informacyjnych i promocyjnych oraz na
wszystkich dokumentach finansowych zwiqzanych z dotacjq.

2. Termin realizacji zadania publicznego

Data
rozpoczecia

Nalezy podac
przewidywang date
poczqtku realizacji
zadania, a wiec
wszelkich dziatan

przygotowawczych, w

uktadzie
dzieri/miesigc/rok.

Data

zakonczenia

Nalezy podac przewidywang
date korica realizacji
zadania, w tym wszystkich
dziatan podsumowujgcych w
uktadzie dzieri/miesigc/rok.
Do realizacji zadania nie
wiqcza sie terminu na
ztozenie sprawozdania, bo
ten wynika z umowy i wynosi
obligatoryjnie w kazdym
przypadku 30 dni od podanej
w tym miejscu daty
zakonczenia realizacji
zadania

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

Walezy opisac w skrdcie:
- charakterystyke zadanie ze wskazaniem jego miejsca i grupy docelowej — uczestnikéw zadania
- jaki jest cel zadania
- problem spoteczny, jaki chcemy rozwiqzac poprzez realizacje zadania, jakie potrzeby mieszkaricow chcemy zaspokoic

- czy realizacja zadania wpisuje sie w dziatania dotychczas podejmowane przez organizacje lub inne podmioty, w tym np. samorzqd
Tekst nalezy skonstruowac tak, aby byt czytelny i klarowny (wskazane jest stosowanie np. wypunktowania).

4. Plan i harmonogram dziatan narok ..........
(nalezy wymienic i opisa¢ w porzadku logicznym wszystkie planowane w ofercie dziatania oraz okresli¢ ich uczestnikéw i miejsce ich

wpisac rok realizacji zdania

realizacji)
Zakres dziatania realizowany
Planowany przez podmiot niebedacy strong
Lp. Nazwa dziatania Opis Grupa docelowa termin umowy?
realizacji

Nalezy wpisa¢ nazwy
poszczegdlnych dziatan.
Plan i harmonogram
powinien byc spojny z
syntetycznym opisem
zadania cz. Ill pkt 3.

W przypadku oferty
wspolnej przy nazwie
dziatania nalezy dopisac
nazwe tego oferenta,
ktory jest odpowiedzialny
za realizacje tej czesci
zadania.

Nalezy opisac

poszczeg
dziatania

dlne

Nalezy wpisac
adresatow lub
uczestnikow
dziatania

Nalezy wpisac
planowany
termin
realizacji
poszczegdlnych
dziatan. Nie
zaleca sie
wpisywania
konkretnych
dat, lepiej
okresli¢ ramy
czasowe, np.
czerwiec-lipiec

Wypetnic tylko w przypadku
wspotorganizacji zadania z
innym podmiotem.

Organizacja, ktora zamierza
skorzystac z tzw.
podwykonawstwa (art. 16 ust. 4
ustawy o pozytku), czyli
skorzystac z ustug podmiotu
niebedgcego stronqg umowy z
urzedem (np. zaangazowac firme
lub inng organizacje do
wykonania czesci zadania), musi
to odnotowad. W tej kolumnie
oferent zobowigzany jest
wskazac zakres dziatania, ktéry
bedzie w ten sposob
realizowany.

W pozostatych przypadkach
wpisac ,nie dotyczy”

3 Dotyczy zakresu dziatania tej czesci zadania, ktéra bedzie realizowana przez podmiot niebedacy 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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PRZYKtADY:

1. Opracowanie
regulaminu imprezy

2. Rekrutacja
uczestnikow

3. Przeprowadzenie
imprezy (rajdu, koncertu,
warsztatow itp.)

4. Promocja zadania itd.

5. Opis zaktadanych rezultatow realizacji zadania publicznego
(nalezy opisac:
1) co bedzie bezposrednim efektem (materialne ,produkty” lub ,ustugi” zrealizowane na rzecz uczestnikéw zadania)
realizacji oferty?

2) jaka zmiana spoteczna zostanie osiggnieta poprzez realizacje zadania?

3) czy przewidywane jest wykorzystanie rezultatéw osiggnietych w trakcie realizacji oferty w dalszych dziataniach
organizacji? — trwatos¢ rezultatow zadania)

Nalezy wskazac przewidywane rezultaty planowanych dziatan i okreslic:
— o bedzie bezposrednim efektem oferty (nalezy opisa¢ namacalne produkty/efekty, policzalne);
— jaka zmiana spotfeczna zostanie osiggnieta poprzez realizacje zadania (nalezy opisac tzw. rezultaty miekkie, co wyniesie z
udziatu w zadaniu jego uczestnik)
— czyiwjakim stopniu, rezultaty bedgq miaty trwaty charakter.

Wazne!

Nalezy opisa¢ planowane rezultaty w sposob realny do osiggniecia, poniewaz ich osiggniecie musi zosta¢ wykazane w
sprawozdaniu i na ich podstawie bedzie rozliczona realizacja zadania publicznego. Lepiej na etapie oferty zanizy¢ planowany efekt
i osiggnqc wyzszy, anizeli nie osiggngc¢ go na zatoZzonym poziomie

6. Dodatkowe informacje dotyczace rezultatéw realizacji zadania publicznego®

Planowany poziom osiggniecia Sposéb monitorowania rezultatéw / zrédto
Nazwa rezultatu . s . .. s , .

rezultatéw (wartos¢ docelowa) informacji o osiggnieciu wskaznika
Nalezy opisac poszczegdlne rezultaty tak, Nalezy wpisac ilos¢ lub wartos¢ Nalezy wskazad, w jaki sposob bedzie mozna
aby byty spéjne z pkt 5 oferty. W tym planowanego rezultatu zmierzyc osiggniecie rezultatu (np.
miejscu wpisujemy jedynie rezultaty (np. liczba uczestnikow, liczba dokumentacja zdjeciowa, lista obecnosci,
policzalne, ktorych osiggniecie da sie godzin przeprowadzonych zajec, dokumentacja ksiegowa, pokwitowanie odbioru
zmierzy¢ ilos¢ wykonanych materiatow, nagrod itp.)

ulotek itp.)

3 Organ w ogtoszeniu o otwartym konkursie ofert moze odstgpi¢ od wymogu sktadania dodatkowych informacji

dotyczgcych rezultatow w realizacji zadania publicznego, jezeli rodzaj zadania uniemozliwia ich okreslenie.
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IV. Charakterystyka oferenta

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

Nalezy opisac doswiadczenie organizacji w realizacji zadan podobnego typu oraz informacje o doswiadczeniu w realizacji zadan
publicznych (a wiec finansowanych ze Zrédet publicznych), ktore majg podobny charakter do tego, na jakie sktadana jest oferta.

2. Zasoby kadrowe, rzeczowe i finansowe oferenta, ktére beda wykorzystane do realizacji zadania

- Nalezy opisac kwalifikacje osob, ktore bedq realizowaty zadanie, z uwzglednieniem cztonkdw organizacji i wolontariuszy. Warto
zaznaczyc, ze nie ma koniecznosci podawania imion i nazwisk oséb — nalezy wskazac kwalifikacje, doswiadczenie, kompetencje
0s0b, jakie bedq niezbedne i wykorzystane do realizacji poszczegdlnych dziatan (merytoryczne oraz zarzqdzanie zadaniem) — np.
ratownik, nauczyciel, terapeuta, koordynator.

Nalezy rowniez w tym miejscu przeliczy¢ wktad osobowy (wedtug godzinnych stawek rynkowych) i uwzglednic¢ w kalkulacji kosztow
(zaréwno ten zlecony na podstawie umow, za ktéry osoba otrzyma wynagrodzenie, jak i prace spofeczng cztonkdw i
wolontariuszy).

- Nalezy przedstawi¢ wktad rzeczowy oferenta, ktdéry bedzie wykorzystywany do realizacji zadania (np. komputer, drukarka,
samochdd), ze wskazaniem kalkulacji wyceny tego wktadu na podstawie cen rynkowych, o ile kalkulacja kosztéow w cz. V.Ai V.B
obejmuje wycene wktadu rzeczowego

- Nalezy przedstawi¢ wktad finansowy oferenta, ktéry bedzie wykorzystywany do realizacji zadania (np. Srodki wtasne oferenta,
inne dotacje, wptaty wpisowego)

V. Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania publicznego

V.A Zestawienie kosztéw realizacji zadania
(w sekcji V-A nalezy skalkulowa¢ i zamiesci¢ wszystkie koszty realizacji zadania niezaleznie od Zrédta 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).

. Koszt . Wartosc [PLN]
L Rodzaj kosztu Rodzaj jednostkow Liczba
P- ) miary ] [PLN] v jednostek Razem Rok 1 Rok 2 Rok 3*

l. Koszty realizacji dziatan Nalezy wpisac koszty bezposrednio zwiqzane z realizacjq zadania.

I.1. Dziatanie 1
Nazwa dziatania, ktéra powinna by¢ spéjna z czesciq Ill pkt 4 oferty (harmonogram), np. sptyw kajakowy, wyktad, koncert, promocja
imprezy

1.1.1. Koszt 1 np. szt., Nie dotyczy | Nie dotyczy | Nie dotyczy
Nazwa konkretnego kosztu ustuga,
(np. wynajem kajakow, komplet,
artykuty spozywcze, godzina

wyzywienie wynagrodzenie
artysty, druk plakatéw, zakup
biletéw wstepu, transport
uczestnikoéw, ubezpieczenie)

Mozna dodawac kolejne
wiersze tabeli z nazwami
poszczegdlnych kosztow w
danym dziataniu.

1.1.2. Koszt 2
1.2. Dziatanie 2
1.2.1. Koszt 1

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




1.2.2. Koszt 2
1.3. Dziatanie 3
1.3.1. Koszt 1
1.3.2. Koszt 2

Suma kosztow realizacji zadania

Koszty administracyjne Nalezy wskazac koszty administracyjne, np. obstuga
rowniez osobowe i rzeczowe

ksiegowa, materiaty biurowe,

koordynacja zadania, w tym

I.1.

Koszt 1

1.2

Koszt 2

Suma kosztéw administracyjnych

Suma wszystkich kosztow realizacji zadania

Nie dotyczy

Nie dotyczy | Nie dotyczy

V.B Zrédta finansowania kosztéw realizacji zadania

Lp. Zrédto finansowania kosztéw realizacji zadania Wartos¢ [PLN] Udziat [%]
1. Suma wszystkich kosztéw realizacji zadania Suma pkt 2,34 100%
2. Planowana dotacja w ramach niniejszej oferty
3. Wktad wtasny®
3.1. | Wkifad wtasny finansowy
3.2. | Wkifad wtasny niefinansowy (osobowy i rzeczowy)

4. Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania

V.C Podziat kosztéw realizacji zadania pomiedzy oferentéw® Wypetnic¢ tylko w przypadku oferty wspdlnej; w pozostatych

przypadkach wpisac , nie dotyczy”

Lp. | Zrédto finansowania kosztéw realizacji zadania Wartosc [PLN]
Razem Rok 1 Rok 2 Rok 37
1. Oferent 1
2. Oferent 2
3. Oferent 3

Suma wszystkich kosztow realizacji zadania

VI. Inne informacje

Deklaracja o zamiarze odptatnego lub nieodptatnego wykonania zadania publicznego.
Dziatania, ktore w ramach realizacji zadania publicznego beda wykonywac poszczegélni oferenci oraz sposéb ich
reprezentacji wobec organu administracji publicznej — w przypadku oferty wspdine;j.
Inne dziatania, ktére mogq 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 bedqg pobierane optaty od odbiorcow, uczestnikow zadania. Jezeli tak — organizacja
musi opisac, jakie bedq warunki pobierania takich optat, jaka bedzie ich wysokos¢ od pojedynczego uczestnika i tgczna wartosc.
Tylko organizacje, ktore wykaiq prowadzenie odptatnej dziatalnosci poiZytku publicznego mogq pobiera¢ optaty od
uczestnikow. W innym przypadku nie ma podstawy prawnej dokonywania takich czynnosci. Jednoczesnie dane podane w tym
polu muszq by¢ zgodne z informacjami zawartymi w tabeli ,zrddta finansowania kosztow realizacji zadania” w pozycji 4.

2. W przypadku oferty wspdlnej, nalezy wskazac dziatania, ktdre bedq wykonywane przez poszczegdlnych oferentow. Nalezy
rowniez wskazac sposob ich reprezentacji w stosunku do Zarzgdu Powiatu.

3. W tym polu mozliwe jest dodatkowe wyjasnienie spraw finansowych lub merytorycznych, mogqcych mie¢ znaczenie przy
ocenie wniosku o dotacje.

5 Suma pél 3.1 3.2.
6 Sekcje V.C nalezy uzupetni¢ w przypadku oferty wspdlinej.
" Tabele nalezy rozszerzy¢ w przypadku realizacji oferty w dtuzszym okresie.




VIl. Oswiadczenia

Oswiadczam(-my), ze: UWAGA: nalezy dokonac skresleri umozliwiajgcych jednoznaczne odczytanie deklaracji
Oferenta.

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

2) pobieranie $wiadczen pienieznych bedzie sie odbywac wytacznie w ramach prowadzonej odptatnej dziatalnosci pozytku
publicznego;

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

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

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

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 systemow informatycznych, osoby, ktérych dotycza
te dane, ztozyty stosowne oswiadczenia zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Podpisy osob statutowo upowaznionych
wraz z pieczeciami. W przypadku braku pieczgtek
podpisy muszq byc¢ czytelne wraz z podaniem funkcji

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy
0s0b upowaznionych do sktadania o$wiadczen
woli w imieniu oferentéw)



