INSTRUKCJA PRAWIDELOWEGO WYPELNIENIA OFERTY
na wsparcie realizacji zadania publicznego przez or  ganizacje pozarz adowe i inne uprawnione
podmioty prowadz ace dziatalno $ci po zytku publicznego
do wniosku konkursowego na
~Wspieranie realizacji zadan publicznych Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

w zakresie promocji, upowszechniania i rozwoju turystyki w roku 2009”.

Oferte nalezy wypetni¢ na druku zgodnym ze wzorem okreslonym w Rozporzgdzeniu 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 wypehi¢ czytelnie tzn. maszynowo, komputerowo
lub pismem drukowanym jednolicie w cato$ci. Wszystkie pozycje formularza oferty muszag zostac
wypetnione. W przypadku, gdy dana pozycja oferty nie bedzie wypetniona nalezy wpisa¢ ,nie
dotyczy”. Oferty sporzgdzone wadliwie, ztozone po terminie lub na niewtasciwym formularzu albo
niekompletne, co do wymaganego zestawu dokumentdw, informacji lub podpiséw witasciwych oséb,
pozostang bez rozpatrzenia. Niedopuszczalne jest samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we
wzorze formularza oferty. Oferte oraz wszystkie wymagane dokumenty wskazane w ogtoszeniu o
otwartym konkursie ofert nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w miejscu i terminie przewidzianym w
ogtoszeniu — decyduje data wptywu oferty do urz edu. Na kopercie zawierajacej oferte nalezy
umiescic tytut zadania, jakiego oferta dotyczy. Na kazde wnioskowane zadanie nalezy ztozy¢ odrebny

whniosek.

Strona tytutowa oferty powinna zawiera  ¢:

1) pieczec¢ organizacji pozarzadowej, podmiotu lub jednostki organizacyjnej;

2) date i miejsce zlozenia oferty;

3) informacje czy oferta dotyczy realizacji zadania publicznego przez organizacje pozarzadowa,
podmiot lub jednostke organizacyjng — nalezy zaznaczyé wiasciwe;

4) rodzaj zadania — nalezy zaznaczy¢ rodzaj zadania zgodnie z warunkami konkursu;

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

6) nazwe organu zlecajgcego wykonanie zadania publicznego;

7) kwote srodkéw dotacji — nalezy poda¢ kwote dotacji, o jaka podmiot sie ubiega, a nie koszt

calkowity realizacji zadania;

Czes¢ | - dane na temat organizacji pozarz adowej, podmiotu lub jednostki organizacyjnej
powinna zawiera é:

1) petng nazwe oferenta ubiegajgcego sie o dotacje na realizacje zadania publicznego w ramach

otwartego konkursu ofert;

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

3) numer w Krajowym Rejestrze Sadowym lub w innym rejestrze;

4) doktadng date pierwszego wpisu, rejestracji lub utworzenia (dd/mm/rrrr);

5) numer NIP, nr REGON - nalezy wypetni¢ w przypadku jezeli oferent posiada przedmiotowe

numery;



6)
7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

doktadny adres oferenta — tj. miejscowos¢, ulica, gmina, powiat, wojewodztwo;
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 s$rodki
finansowe;
dane osoby lub os6b wraz z podaniem funkcji jaka pelnia, ktére zgodnie z postanowieniami
statutu lub innego aktu wewnetrznego sg upowaznione do reprezentowania oferenta na
zewnatrz i zaciggania w jego imieniu zobowigzan finansowych (zawierania umoéw) oraz
sktadania oswiadczen woli (oferta musi byé podpisana przez te osoby, w przypadku
przyznania dotacji osoby te sg strong umowy);
nazwe, adres i telefon kontaktowy placéwki, ktéra bedzie bezposrednio wykonywata zadanie,
na ktére wnioskodawca ubiega sie o dotacje. W przypadku, gdy zadanie wykonuje inna
podlegta placéwka lub jednostka organizacyjna nalezy krotko opisa¢ te placdéwke, na jakiej
podstawie zadanie bedzie przez nig realizowane;
imie, nazwisko i numer telefonu osoby upowaznionej przez oferenta do kontaktéw w sprawach
biezacych, dotyczacych wyjasnien i uzupetnien sktadanych do oferty (osoba odpowiedzialna
za realizacje zadania) — osoba i numer telefonu do bezposredniego, biezacego kontaktu z
oferentem;
przedmiot dziatalnosci statutowej okreslony w statucie lub innym akcie wewnetrznym
z podziatem na dziatalno$¢:

a) odpfatng i

b) nieodptatng

nalezy przeanalizowaé, czy tematyka konkursu miesci sie w celach statutowych

wnioskodawcy.
w przypadku gdy organizacja pozarzadowa, podmiot lub jednostka organizacyjna prowadzi
dziatalno$¢ gospodarcza nalezy podac:

a) numer wpisu do rejestru przedsiebiorcow,

b) przedmiot prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej
W przypadku oferenta, ktory posiada zapis o 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 wpisa¢ ,nie dotyczy”

W czesci |l - opis zadania - nale zy:

1.
2.
3.

podaé¢ nazwe zadania (powinna by¢ zwiezta i charakterystyczna);
okresli¢ miejsce gdzie zadanie bedzie realizowane;
okresli¢ cel zadania ze wskazaniem:

a) zgodnosci realizacji zadania z zapisami Strategii Rozwoju Turystyki w Wojewodztwie
Zachodniopomorskim do roku 2015 — wskazanie obszaru priorytetowego, celu
operacyjnego, dzialania;

b) znaczenia realizacji zadania dla promoc;ji turystycznej Wojewddztwa;

szczeg6towo opisac¢ zadanie:



a)
b)

c)

d)

f)
)

rodzaj dzialan, jakie zostang podjete przy realizacji zadania;

metody ich realizacji, z uwzglednieniem informacji o jej tradycyjnym, innowacyjnym,

nowatorskim lub modelowym charakterze;

bezposrednich adresatow zadania wraz z informacjg czy oferent przewiduje i w jakim

zakresie aktywny udziat adresatOw przy realizacji zadania;

uzasadnienie konieczno$ci realizacji zadania;

uzasadnienie koniecznosci wspoffinansowania realizacji zadania z budzetu

Wojewddztwa;

zasieg oddziatywania;

w przypadku zadania 2, o ktérym mowa w ogtoszeniu takze:

— okreslenie parametrow zagospodarowania szlaku i ustawienia tablic informacyjno-
promocyjnych (np.: ilosé, jakos¢, wersje jezykowe oznakowania, szkice przebiegu
szlaku itp.),

- w przypadku szlaku ponadregionalnego wskazanie zachowania jednolitosci z juz
istniejacymi oznakowaniami tego szlaku, itp.;

— wskazanie zachowania obowigzujacych przepiséw dotyczacych zasad znakowania

drég znakami turystycznymi lub znakowania szlakow turystycznych PTTK , itp.

Szczegdtowy opis zadania musi by¢ spéjny z kosztorysem oferty tzn., ze musi istnieé¢

logiczna spdjnos¢ pomiedzy opisywanymi w tym punkcie dziataniami, jakie zostang

podjete w ramach realizacji zadania, a poszczeg6lnymi kosztami znajdujgcymi sie

w kosztorysie - zawartymi w czesci lll oferty;

5. przedstawi¢ harmonogram planowanych dziatan tzn.:

a)

b)

c)

opisa¢ w kolejnosci dziatania, jakie oferent zamierza podjaé przy realizacji zadania
wraz z podaniem termindw ich rozpoczecia oraz

liczbowym okresleniem skali dziatan planowanych przy realizacji zadania - nalezy
uzy¢ miar adekwatnych dla danego zadania.

w przypadku realizacji zadania nr 2, o ktorym mowa w ogtoszeniu, nalezy uwzglednié
terminy, czas dokonania ustalen i otrzymania odpowiednich zezwolen dotyczacych

umieszczenia znakdw, tablic informacyjnych itp. z odpowiednimi instytucjami;

Harmonogram jest uszczegOtowieniem zapisu zawartego w pkt.4, dotyczgcym

szczegobtowego opisu zadania;

6. zaktadane rezultaty realizacji zadania:

a)

b)

c)

nalezy opisa¢ jakie sg zakladane rezultaty realizacji zadania;

Nalezy podac liczhowe okreslenie rezultatow realizacji zadania. Uzyte miary muszg
by¢ adekwatne dla danego zadania np. w ramach realizacji zadania oznakowanych
zostanie tablicami informacyjnymi 10 obiektéw — atrakcji turystycznych,

w przedsiewzieciu wezmie czynny udziat ok. 300 os6b, zakupionych zostanie

10 nagraod itp.,

czy rezultaty realizacji zadania bedg trwate, czy zadanie bedzie kontynuowane oraz
jakie sg mozliwosci i sposoby tej kontynuacii;

w jakim stopniu realizacja zadania zmieni sytuacje adresatOw, przyczyni sie do

rozwigzywania istniejgcego problemu lub ztagodzi jego negatywne skutki.



d) jaki sposéb zostang upowszechnione rezultaty zadania,
Czesc¢ Il - kalkulacja przewidywanych kosztow realizaciji zadania nale zy:

1. okresli¢ calkowity koszt realizacji zadania — liczbowo i stownie;

2. okresli¢ poszczegllne rodzaje kosztéw z okresleniem kosztu catkowitego z podziatem na:
planowane pokrycie przedsiewziecia z wnioskowanej dotacji, planowane pokrycie ze srodkéw
wiasnych:

a. sposob kalkulacji kosztow:
- podac¢ ilos¢ jednostek,
— koszty jednostkowe oraz
— rodzaje miary (np. sztuki, godziny, egzemplarze, dni, osoby, kilometry itp.
b. poszczeg6lne pozycje kosztorysu powinny zawieraé:
- w przypadku kosztow 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)

3. opisaé uwagi mogace mieé znaczenie przy ocenie kosztorysu

Uwaga:

Brak sposobu kalkulacji kosztéw powoduje odrzucenie oferty ze wzgledéw formalnych.

Wktad wiasny finansowy podmiotu tworz g wytacznie srodki finansowe. Pozafinansowy wkiad
wlasny w realizacj e zadnia (np. swiadczenia wolontariuszy, zasoby rzeczowe) jest wkt  adem

dodatkowym i nie mo ze by ¢ uwzgl edniany w kosztorysie.

Czesc IV - przewidywane zrddia finansowania zadania - nale zy:
1. okresli¢ z jakiego zrodta i w jakiej wysokosci finansowany bedzie koszt realizacji zadania —
wktad finansowy nalezy okresli¢ kwotowo i procentowo — jako udziat w kosztach catkowitych:
a. wnioskowana kwota dotacji (kwota i procent kosztéw catkowitych) oraz
b. $rodki wtasne, srodki z innych zr6det oraz wptaty i optaty adresatéw (kwota i procent
kosztow catkowitych)
W tabeli nalezy uwzgledni¢ wytacznie srodki finansowe. Pozafinansowy wkiad wiasny w realizacje
zadania jest wkiadem dodatkowym i nie moze by¢ uwzgledniony w kosztorysie.

2. uszczegOtowi¢ informacje zawarte w tabeli z pkt. 1 (zrédla finansowania), nalezy podac
informacje o uzyskanych przez organizacje od sponsoréw, s$rodkach prywatnych lub
publicznych, ktérych kwota zostata uwzgledniona w ramach $rodkéw wiasnych (poda¢ nazwy
sponsoréw publicznych badz prywatnych oraz kwoty wsparcia finansowego);

3. okresli¢ rzeczowy wkiad wiasny w realizacje zadania z orientacyjng wyceng, czyli tzw. wkiad

pozafinansowy (np. $wiadczenia wolontariuszy, wykorzystanie samochodu prywatnego itp.);

Czesc¢ V - inne wybrane informacje dotycz ace zadania - nale zy:
1. Partnerzy - poda¢ informacje czy oferent przewiduje i w jakim zakresie aktywny udziat
partneréw przy realizacji zadania ze szczegdlnym uwzglednieniem administraciji publicznej,

wymieniajgc nazwy tych partnerébw. W przypadku, gdy w realizacje zadania bedag



zaangazowani partnerzy nalezy podac dane na temat podmiotu wystepujacego z wnioskiem

0 przyznanie dotacji, odpowiednio w stosunku do partneréw. Do oferty nalezy takze dotaczyc
umowe partnerskag lub oswiadczenie partnera, zalecane takze zatgczenie statutu partnera;
Zasoby kadrowe - poda¢ posiadane zasoby kadrowe, ktére sg konieczne z punktu widzenia
realizacji zadania np. ogélna liczba oséb pracujacych przy realizacji zadania, w tym
wolontariusze oraz inne informacje o zasobach kadrowych, w tym kwalifikacjach oso6b
zatrudnionych przy realizacji zadania oraz kwalifikacjach wolontariuszy;

Doswiadczenie — nalezy poda¢ informacje czy oferent i placéwka (jednostka organizacyjna)
bezposrednio wykonujgca zadanie oraz partnerzy posiadajg doswiadczenie w realizacji zadan
podobnego rodzaju. Nalezy krétko opisa¢ rodzaj, skale i wartos¢ zadan podobnego rodzaju
zrealizowanych np. w ciggu dwoch ostatnich lat;

Podwykonawcy - poda¢ informacje czy oferent przewiduje korzystanie przy wykonywaniu
zadania z podwykonawcéw. Nalezy podac nazwe, adres oraz rodzaj podwykonawcow wraz ze
wskazaniem zakresu, w jakim beda uczestniczy¢ w realizacji zadania, (ktére pozycje
harmonogramu cz 1l p. 5 i kosztorysu oferty cz. 11 p. 2 oferty beda realizowane przez

podwykonawcow);

Niewypetnienie jakiegokolwiek pola oferty powoduje odrzucenie oferty ze wzgl edow

formalnych (nie odnosi si e do punktow, ktére ,nie dotycz " oferenta)

Integraln g czescia oferty s g oswiadczenia, ze:

1. proponowane zadanie w catosci miesci sie w zakresie dziatalnosci organizacji, podmiotu lub

jednostki organizacyjnej;

w ramach skladanej oferty zleceniobiorca przewiduje pobieranie / niepobieranie optat od
adresatow zadania;

organizacja pozarzadowa, podmiot lub jednostka organizacyjna jest zwigzana ofertg przez
okresdodnia ...............eunn. ;

wszystkie podane w ofercie informacje sg zgodne z aktualnym stanem prawnym i formalnym.

Nastepnie nale zy zto zy¢:

1.
2.

piecze¢ organizacji pozarzadowej, podmiotu lub jednostki organizacyjnej oraz

podpisy 0s6b upowaznionych do skfadania oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw
majatkowych w imieniu organizacji pozarzadowej, podmiotu lub jednostki organizacyjnej
zgodnie z zapisem w KRS lub innym dokumencie okreslajgcym sposéb reprezentacji albo
podpis osoby upowaznionej (posiadajacej pisemne petnomocnictwo tych oséb, w takim
przypadku konieczne jest dolaczenie do oferty dokumentu potwierdzajgcego udzielenie

petnomocnictwa)

8. Zalaczniki wymagane do oferty:

1.

Aktualny odpis z rejestru lub odpowiednio wycigg z ewidencji lub inne dokumenty
potwierdzajace status prawny oferenta i umocowanie 0s6b go reprezentujacych (tzn.

wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed terminem sktadania oferty)



2. Sprawozdanie merytoryczne i finansowe /bilans, rachunek wynikéw lub rachunek zyskow i strat,
informacja dodatkowa/ za ostatni rok.*

3. Umowa partnerska lub oswiadczenie partnera /w przypadku wskazania w pkt V.1. partnera/.*

4. aktualny statut

W przypadku zalgcznikdéw skladanych w formie kserokopii kazda strona zatacznika winna by¢
potwierdzona ,za zgodno$é z oryginatlem” 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
»2zgodnosci z oryginatem”. Brak jakiegokolwiek zatgcznika lub niespetnienie przez ktérekolwiek

z zalacznikbw wymogéw waznosci szczegbétowo opisanych powyzej powoduje odrzucenie oferty ze

wzgledéw formalnych.

Na koncu oferty znajduj a sie rubryki, ktére pozostaj aq puste, oferent nie wypetnia:
1. poswiadczenie zlozenia oferty oraz

2. adnotacje urzedowe



