Zatacznik nr 3

do UCHWALY NR CLVIII/501/2009

ZARZADU POWIATU W NAKEL NAD NOTECIA
z dnia 9 grudnia 2009 r.

INSTRUKCJA WYPELNIANIA OFERTY

dla organizacji pozarzgdowych biorgcych udziat w konkursach na wykonywanie zadar publicznych Powiatu

Nakielskiego

UWAGA!!!

Gwarancj g dobrego przygotowania oferty jest przede wszystkim

zapoznanie sie z ogtoszeniem konkursowym _, w ktérym zawarte sg zasady konkursu

zapoznanie sie z wzorami dokumentéw _ (drukiem oferty, drukiem umowy, wzorami o$wiadczen,

korektg zakresu rzeczowo-finansowego i wzorem sprawozdania merytoryczno-finansowego).

UWAGA: Doktadnie przeczytaj zasady i druk oferty!!!

Ogloszenia konkursowe, wzory dokumentéw oraz wyniki rozstrzygnietych konkurséw znajdujg sie na stronie

internetowe] www.powiat-nakielski.pl — zaktadka ,organizacje pozarzadowe”, jak rébwniez mozna je otrzymac

we wskazanym w ogtoszeniu, mianowicie w Referacie Promocji Starostwa Powiatowego w Nakle nad

Notecig (pokdj nr 33).

STRONA TYTULOWA OFERTY

Polna nalezy wypetnia¢ nastepujgco:

nalezy pamietac o pieczeci organizacji w gérnym lewym rogu, wpisaniu daty oraz miejsca.

w polu ,dotycz gca otwartego konkursu ofert nr " — nalezy wpisa¢ nr konkursu zgodnie
z ogtoszeniem konkursowym,

w polu , pod nazw g/ w zakresie ” — nalezy wpisa¢ nazwe konkursu z ogtoszenia konkursowego np.
»Rozwoj kultury fizycznej i sportu”,

w polu ,rodzaj zadania " — nalezy wpisa¢ rodzaj zadania, o ile w ogtoszeniu o konkursie
wyszczegoélniono wiecej niz jeden rodzaj zadan, np. ,Rozwdj fizyczny dzieci miodziezy
i dorostych poprzez uczestnictwo w zorganizowanych formach szkolenia sportowego”,

w polu ,nazwa zadania” — nalezy wpisa¢ nazwe wilasng projektu, nazwa powinna by¢ krétka,
charakterystyczna, odnoszaca sie do istoty projektu,

w polu ,termin realizacji zadania ” — nalezy wpisaé¢ termin realizacji zadania przez podmiot.
Jednoczesnie nalezy zwréci¢ uwage, aby daty byty zgodne z terminami okreslonymi w ogtoszeniu
konkursowym,

w polu ,w kwocie ” - nalezy poda¢ doktadng kwote dotacji (kwota z tabeli nr 7 kosztorysu zadania

(podpunkt 2, punkt Il — nalezy pamieta¢ , ze nie wpisujemy tutaj catkowitego kosztu zadania tylko

kwote dotaciji, o ktéra ubiega sie podmiot).



CZESC | —- DANE NA TEMAT ORGANIZACJI
POZARZADOWEJ/PODMIOTU/JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ

Podajemy informacje zawarte w statucie, KRS-ie, czy innym dokumencie okreslajgcym status

organizacji/podmiotu.

Pola nalezy wypehic¢ nastepujaco:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

w polu ,petna nazwa” - nalezy poda¢ petng nazwe oferenta ubiegajgcego sie o dotacje na realizacje
zadania,

w polu ,forma prawna” - nalezy poda¢ status prawny oferenta (tj. stowarzyszenie, fundacja itp.),

w polu ,numer w Krajowym Rejestrze S agdowym lub innym rejestrze” - nalezy poda¢ nr KRS lub
numer w innym wtasciwym rejestrze,

w polu ,data wpisu, rejestracji lub utworzenia " - nalezy podaé date wpisu lub rejestracji organizacji
(nalezy podac¢ dzieh- miesigc- rok),

w polu ,, NIP, REGON” - nalez poda¢ NIP i REGON oferenta,

w polu ,doktadny adres” - nalezy poda¢ dokiadny adres oferenta (siedziba) wraz z kodem
pocztowym, zgodnie z rejestrem lub statutem,

w kolejnym polu nalezy poda¢ numer telefonu oferenta wraz z wtasciwym numerem kierunkowym,
adres e-mail oraz strone www (jesli oferent posiada),

w nastepnym polu nalezy podaé¢ dane dotyczace rachunku bankowego oferenta (nazwa banku
i numer rachunku bankowego),

w polu ,nazwiska i imiona os6b upowa znionych” - nalezy poda¢ dane osoby lub os6b oraz ich
funkcji petnionych w organizacji/instytucji, ktére, zgodnie z postanowieniami statutu lub innego aktu
wewnetrznego, sg uprawnione do reprezentowania oferenta na zewnatrz i zaciggania w jego imieniu

zobowigzan finansowych (zawierania umaéw),

10) w polu ,nazwa, adres i tel. kontaktowy jednostki bezpo  $rednio wykonuj acej zadanie publiczne”

- nalezy poda¢ nazwe, adres i telefon kontaktowy placowki (jednostki organizacyjnej), ktéra bedzie
bezposrednio wykonywata zadanie, bedace przedmiotem oferty. Zdarza sie tak, ze projekty pisane sg
w partnerstwie, jedna organizacja/instytucja udziela osobowosci prawnej, a inna wykonuje zadanie
(np. sotectwo/KGW skiada projekt w partnerstwie ze stowarzyszeniem X, na organizacje imprezy,
stowarzyszenie X udziela tylko osobowosci prawnej i konta, natomiast sotectwo Ilub KGW
bezposdrednio wykonuje zadanie. Podziat zadan miedzy partnerami powinien byé okreslony przed

zlozeniem wniosku w umowie partnerskiej).

11) w polu ,0soba upowa zniona do skfadania wyja $nien” — nalezy wpisa¢ osobe upowazniong do

sktadania uzupetnien i wyjasnien: tutaj wpisujemy osobg merytorycznie odpowiedzialng za projekt,

ktéra ma najwieksza wiedze na temat projektu (nie zawsze jest to prezes badz wiceprezes),

12) w polu ,przedmiot dziatalno $ci statutowej” - nalezy podac¢ przedmiot dziatalno$ci statutowej

okreslony w statucie lub innym akcie wewnetrznym, zwigzany z realizacjg planowanego zadania,

z podziatem na dziatalno$¢ nieodptatng i odptatna,

13) w polu ,dot. dziatalno $ci gospodarczej” - nalezy wypemi¢ w przypadku prowadzenia dziatalno$ci

gospodarczej podajac przedmiot tej dziatalnosci oraz numer wpisu do rejestru przedsiebiorcow.

W przypadku organizacji, ktére majg zapis o mozliwosci prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

2



(w statucie lub innym akcie wewnetrznym), ale dziatalnosci takiej nie podjely i tym samym nie

dokonaly rejestracji w rejestrze przedsiebiorstw nalezy wpisac ,nie dotyczy”.

CZESC Il — OPIS ZADANIA

Pola nalezy wypetni¢ nastepujgco:
1) w polu ,nazwa zadania” — wpisujemy tytut projektu (taki sam jak na stronie tytutowej oferty),
2) w polu ,miejsce wykonywania zadania " — opisujemy dokfadnie miejsce, w ktérym zostanie
wykonane zadanie (np. wie§ Samsieczynek, Gmina Mrocza),

3) w polu ,cel zadania " — nalezy opisac:
o $rodowisko spoteczne,
o problem spoteczny, do ktérego rozwigzania ma przyczyni¢ sie wykonanie zadania

opisanego w projekcie: skala wystepowania problemu, jego istote, sposoby rozwigzania itd.,
0 adresatéw zadania, w jakim zakresie oferent przewiduje aktywny udziat adresatéw zadania
w projekcie.
4) w polu ,szczego6towy opis zadania spojny z kosztorysem” - nalezy szczego6towo opisa¢ zadanie:
rodzaj dzialan jakie zostang podijete przy realizacji dziatania:

0 metody realizacji zadan (dobrze gdyby dziatania byty przeprowadzone w sposéb nowatorski,
modelowy, innowacyjny)
o0 kto bedzie odbiorcg zadan
o liczbowo okreslic skale liczbowa dziatan (np. zostanie przeprowadzony 20 godzin zajec,
liczba widz6w, liczba podopiecznych, liczba koncertéw, ilos¢ egzemplarzy publikaciji itp.)
0 szczegO6lowy opis zadania musi by¢ spéjny z kosztorysem oferty (kazdemu przedsiewzieciu
muszg odpowiadac¢ koszty),

5) w polu "harmonogram planowanych dziata A" - nalezy:
0 opisac dziatania podejmowane w projekcie w kolejnosci chronologicznej
0 podaé terminy rozpoczecia i zakohczenia kazdego dziatania
o w przypadku przedsiewzieé¢ bardziej skomplikowanych (festyny, zawody sportowe, budowa
placu zabaw) nalezy etap przygotowywania przedsiewziecia,
o terminy zawarte w harmonogramie musza sie miesci¢ w terminie realizacji zadania, ktory jest

okreslony w ogtoszeniu o konkursie.

Przyktad harmonogramu

Terminy/okresy realizacji Nazwa dziata n/rodzaj prac Liczbowe okre $lenie dziata n
poszczegodlnych dziala n
15.06.2009 Rozpoczecie realizacji zadania
16.06.2009-10.07.2009 Przygotowanie szkolenia, w tym:
0 Przygotowanie i dystrybucja 300 ulotek
materiatow informacyjnych
0 Zorganizowanie spotkania 60 os6b
informacyjnego
0 Rekrutacja uczestnikéw 30 os6b
0 Zakup materiatbwdo zajeg¢ @ | @000 -mmeeee-
0 Spotkanie organizacyjne 10 os6b
01.08.2009-01.11.2009 Realizacja szkolenia 30 uczestnikow
10 wyktadowcow
150 godzin zaje¢




02.11.2009-20.11.2009 Ewaluacja — ocena zadania, 5 os6b

podsumowanie projektu 30 ankiet

21.11.2009-30.11.2009 Przygotowanie i ztozenie sprawozdania 5 os6b

merytoryczno-finansowego

15.06.2009- 30.11.2009 Promocja projektu 10 artykutéw w prasie

1 strona internetowa projektu

6) w polu ,zakladane rezultaty realizacji zadania” — nalezy:

(o]

0
(0]
(0]

wypisac rezultaty realizacji zadania,
okresli¢ czy rezultaty bedg trwate,
czy rezultaty zmienig sytuacje beneficjenta (podaé w jakim stopniu),

okresli¢ liczbowo rezultaty.

Przyktadowe rezultaty:

>

YV V. V V VYV VY

Zaktadamy, ze festyn odwiedzi okoto 1500 os6b. Bedg to okoliczni mieszkancy Gminy X, ale
podobnie jak w poprzednim roku spodziewamy sie gosci z sgsiedniego miasta i gminy.

Chcemy zakodowa¢ w swiadomosci mieszkancéw wymienionych wyzej miast, ze Region Krajny,
a w szczegolnosci Gmina X dzieki swojej przynaleznosci regionalnej i bogatej tradycji, jest
dobrym miejscem do spedzenia tutaj wolnego czasu i miejscem, gdzie mozna kupi¢ zdrowe
regionalne wyroby z okolicznych gospodarstw.

Mamy nadzieje zacheci¢ i zainspirowac, szczegOlnie miodych mieszkancow wsi do nauki
tradycyjnych metod wyrobu rekodzieta ludowego, a gosci przybytych z wiekszych miast zacheci¢
do kupowania tych towaréw, pokazujgc ich wartosé.

Wykonane na festynie prace przez ludowych twércéw nieprofesjonalnych bedg stanowic
wyposazenie Wiejskiego Domu Kultury.

Festyn ten bedzie promowat wie$ X jako ,, Centrum Kultury Ludowej w Gminie X.

Odbyto sie 150 godzi szkoleh.

Przeszkolonych zostato ok. 30 oséb.

Zakupiono 30 zestawdw materiatow.

W wyniku przeprowadzenia szkolenia 10 osb znalazio zatrudnienie.

Wynikiem projektu byto stworzenie tzw. Dobrych praktyk — projekt zostanie upowszechniony na

innym terenie, gdyz przyniést oczekiwane rezultaty/efekty.

CZESC Ill_KALKULACJA PRZEWIDYWANYCH KOSZTOW REALIZACJI _ZADANIA

UWAGAI!!

finansowe.

Catkowity koszt zadania (wnioskowana dotacja + $rodki wlasne, ewentualnych partneréw)
przewidziane w kosztorysie (podpunkt 1).
Kosztorys: nalezy okresli¢ poszczeg6lne rodzaje kosztéw oraz miary (np. sztuki, godziny, metry,

dni, egzemplarze, osoby, kilometry).

Wktad wilasny oraz z innych  zrédet (kolumna nr 8 kosztorysu) to srodki wyt gcznie

Pozafinansowy wkiad wiasny (np. wolontar iat, zasoby rzeczowe) nie uwzgl edniamy

w kosztorysie. T g informacj e zamieszczamy w Cz esci IV pkt 3 oferty.




Przyktadowy kosztorys (PROJEKT X)

Lp. |Rodzaj kosztow « Koszt Ztego z Z tego z finansowych
(koszty merytorycznei | & > catkowity |wnioskowan | s$rodkéw wiasnych,
administracyjne é % e (w zh €j srodkow z innych zrédet
zwigzane z realizacjg S < E dotacji (w zt) |oraz wptat i optat
zadania) "y i~ 3 g adresatow

2 S S (w zhy*

1 2 3 4 5 6 7
KOSZTY MERYTORYCZNE PROJEKTU

1 1.000,00 |Umowa o 1.000,00 1.000,00 0,0
Wykonanie zdje¢ dzielo

1 200,00 Umowa o 200,00 0,00 200,00
Opracowanie i dzieto
Korekta tekstu

1 500,00 Umowa o 500,00 500,00 0,00
Opracowanie dzieto
graficzne

1 1000,00 |Umowao 1000,00 500,00 500,00
Druk folderu dzieto
Catering (na spotkanie | 1 1000,00 |faktura 1000,00 1000,00 0,00
promocyjne folderu)
Wykonanie i druk 1 200,00 faktura 200,00 100,00 100,00
zaproszen
Wynajecie i 1 100,00 faktura 100,00 0,00 100,00
nagtosnienie Sali

KOSZTY POSREDNIE (ADMINISTRACYJINE) PROJEKTU
Obstuga ksiegowa 1 200,00 faktura 200,00 200,00 0,00
Materiaty biurowe 1 200,00 faktura 200,00 100,00 100,00
(papier ksero i toner)

4.400,00 3.400,00 1.000,00
Ogotem

UWAGAI!

1)

Koszty posrednie (administracyjne) mogag stanowi¢ 10% wartosci projektu ( w przypadku powyzszym
10% wartosci projektu to — 440,00 zi, czyli kwota kosztéw posrednich projektu — 400,00 zt miesci sie

w 10% warto$ci finansowej projektu).

W kosztorysie projektu, po stronie kosztéw merytorycznych uwzgledniamy koszt wykonania

naklejek, tabliczek informacyjnych z napisem ,sfinansowano z dotacji Powiatu Nakielskiego”. Takie

nalepki/tabliczki powinny znalez¢ sie na urzadzeniach badz materiatach zakupionych z dotacji (np.

urzadzenie zabawowe do wyposazenia placu zabaw, tablice informacyjne, rowery itp.).

CZESC IV OFERTY — PRZEWIDYWANE ZRODt A FINANSOWANIA

Nalezy okresli¢, z jakiego zrodta i w jakiej wysokosci (wnioskowana kwota dotacji oraz srodki wiasne,

srodki z innych zrédet oraz wplaty i optaty adresatow) bedzie finansowany koszt realizacji zadania.



Przykiad

Zrédto finansowania zt %
Whioskowana kwota dotaciji 3.400,00 77,27%
Finansowe $rodki wtasne, srodki z innych zrédet oraz wptaty i 1.000,00 22,73%

optaty adresatéw* /z tego wplaty i optaty adresatéw zadania......0 zt

Ogotem 4.400,00 100%

1)

2)

3)

4)

2) Nalezy uszczegotowi¢ informacje zawarte w tabeli z pkt. 1 (zrédia finansowania). Nalezy podac
informacje o uzyskanych przez wnioskodawce srodkach finansowych ze zrédet zewnetrznych -
od sponsorow prywatnych lub publicznych, ktérych kwota zostata uwzgledniona w ramach $rodkow
whasnych w kolumnie nr 8 kosztorysu (poda¢ nazwy sponsoréw oraz kwoty wsparcia finansowego).

3) Nalezy okresli¢ pozafinansowy wklad wiasny, tj. wkiad rzeczowy (np. uzyczenie lokalu, $rodka

transportu, przekazanie materiatéw) i osobowy (praca wolontariuszy) oraz oszacowaé jego wartosc.

CZESC V — INNE WYBRANE INFORMACJE DOTYCZ ACE ZADANIA

w polu ,partnerzy” - nalezy poda¢ informacje czy oferent przewiduje udzial partneréw
w realizacji zadania. Jesli tak, to nalezy poda¢ nazwe partnera, krotko opisa¢ jego udziat
w zadaniu oraz zatgczyé umowe partnerska lub oswiadczenie partnera,

W polu ,zasoby kadrowe ” - nalezy zwiezle opisa¢ personel zaangazowany do realizacji zadania,
tj. wymienié osoby zatrudnione i wolontariuszy (w przeliczeniu na etaty) z podaniem zakresu ich
zadah w projekcie oraz kwalifikaciji,

w polu ,dotychczasowe do s$wiadczenie” - nalezy podac informacje czy oferent oraz partnerzy
posiadajg doswiadczenie w realizacji zadan podobnego rodzaju. Nalezy zwieZle opisac rodzaj, skale
i warto$¢ zadan podobnego rodzaju zrealizowanych np. w ciggu dwoch ostatnich lat,

w ostatnim polu nalezy poda¢ informacje czy oferent przewiduje korzystanie przy wykonywaniu zadania
z podwykonawcéw. Nalezy poda¢ nazwy podwykonawcow wraz ze wskazaniem zakresu, w jakim bedg
uczestniczyé w realizacji zadania. (ktére pozycie harmonogramu i kosztorysu bedag realizowane przez

podwykonawcéw).

OSWIADCZENIA (ostatnia strona oferty):

Nalezy zapozna¢ sie ze wszystkimi oswiadczeniami i udzieli¢ wiasciwych informacji poprzez skreslenie danych, ktére

nie dotyczg wnioskodawcy.

UWAGA'!

Szczegdblng uwage nalezy zwrdci¢ na oswiadczenie nr 1 zaznaczajac czy wnioskodawca jest ptatnikiem podatku od

towaréw i ustug (VAT). Jest to bardzo wazna informacja ze wzgledu na kwalifikowalnos¢ wydatkéw. W przypadku,

gdy podmiot ma prawo do odliczenia wiw podatku, koszty podatku VAT sg wydatkiem niekwalifikowalnym.



ZAt ACZNIKI WYMAGANE DO OFERTY

Do oferty nalezy dotaczy¢ nastepujace zataczniki:

1) statut lub inny akt regulujgcy status podmiotu i wskazujgcy organy uprawnione do reprezentaciji;

2) dokument stanowigcy o podstawie dziatalnosci podmiotu:

- w przypadku stowarzysze n i fundacji i spotdzielni socjalnych — aktualny wypis z KRS  (tj. zgodne ze
stanem faktycznym i prawnym),

- w przypadku oddziatéw terenowych nie posiadajgcych osobowosci prawnej — aktualne petnomocnictwo
zarzadu gtdwnego (lub innego organu wykonawczego) do reprezentowania podmiotu, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania rozliczen w tym zakresie,

- w przypadku koscielnych os6b prawnych — pelnomocnictwa oraz upowa znienia do reprezentowania
podmiotu, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania rozliczen w tym zakresie,

- w przypadku instytucji kultury — wypis z ksi egi rejestrowej instytucji kultury , koniecznie potwierdzony
przez przedstawiciela organu prowadzacego;

3) dokument upowa zniajgcy dang osobe lub osoby do reprezentowania podmiotu — dotyczy podmiotéw,
ktore w dokumencie stanowiagcym o0 podstawie dzialalnosci nie posiadajg informacji
0 osobach upowaznionych do reprezentowania podmiotu;

3) sprawozdanie merytoryczne z dziatalnosci podmiotu za ostatni rok lub w przypadku krotszej
dziatalno$ci, za okres tej dziatalnosci (w konkursach na rok 2010 — sprawozdanie za rok 200  9). Koscielne
osoby prawne oraz podmioty finanséw publicznych skladajg sprawozdania merytoryczne dotyczace
wytgcznie tematyki zadania;

4) sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek zyskéw i strat, informacja dodatkowa) za poprzedni rok lub
w przypadku krotszej dziatalnosci - za okres tej dziatalnosci. (w konkursach na rok 2010 ogtoszonych do 31
marca 2010 r. za rok 2008, w konkursach ogtoszonych po 31 marca 2010 r. za rok 2009).

Koscielne osoby prawne, o ile korzystaly ze $rodkéw publicznych, przedkiadajg oswiadczenie
o wydatkowaniu s$rodkéw publicznych w roku poprzednim. Podmioty finanséw publicznych nie sa
zobowigzane do przedtozenia sprawozdania finansowego;

5) UWAGA !l — koniecznie musimy zat gczyé umowy partnerskie lub o $wiadczenie partnera

0 wspotrealizacji zadania.

UWAGA'!

Zatgczniki w formie kserokopii winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez osoby uprawnione,
ktére z godnie z postanowieniami statutu lub innego aktu sg upowaznione do reprezentowania podmiotu na
zewnatrz i zaciggania w jego imieniu zobowigzan finansowych. Jezeli w/w osoby nie dysponujg pieczatka

imienng powinny podpisac sie petnym imieniem i nazwiskiem oraz poda¢ petniong funkcje.

Oferta jest uznana za kompletn g i prawidlow g jezeli:
1) dotaczone zostaly wszystkie wymagane zatgczniki,
2) zataczniki spetniajg wymogi waznosci,
3) wypelnione zostaly wszystkie pola oferty,
4) jest zgodna z celami i zatozeniami konkursu,
5) zlozona jest na wlasciwym formularzu,

6) zlozona jest w wymaganym w ogtoszeniu terminie,



7) podmiot jest uprawniony do ztozenia oferty,

8) oferta oraz zalaczniki sg podpisane przez osobe uprawniona,

9) dziatalnos¢ statutowa (dziatalnos¢ statutowa nieodptatna lub odptatna) podmiotu zgadza sie
z dziedzing zadania publicznego bedacego przedmiotem konkursu,

10) jest czytelna tzn. wypetniona zostata maszynowo, komputerowo lub czytelnym pismem,

11) jest spojna tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy celami zadania, szczegétowym
zakresem rzeczowym zadania, opisem poszczegolnych planowanych dziatan, kosztorysem
zadania i oczekiwanymi efektami realizaciji,

12) termin realizacji zadania zgadza sie z terminem wymaganym w ogtoszeniu,

13) kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania jest poprawna pod wzgledem formalno —

rachunkowym.



