Załącznik nr 7

INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA OFERTY

Dla organizacji pozarządowych biorących udział w konkursach na wykonywanie zadań publicznych Powiatu Nakielskiego

UWAGA!!!

Gwarancją dobrego przygotowania oferty jest przede wszystkim:

· zapoznanie się z ogłoszeniem konkursowym, w którym zawarte są zasady konkursu,

· zapoznanie się z wzorami dokumentów (drukiem oferty, drukiem umowy, wzorami oświadczeń, korektą zakresu rzeczowo-finansowego i wzorem sprawozdania merytoryczno-finansowego).

UWAGA: Dokładnie przeczytaj zasady i druk oferty!!!

STRONA TYTUŁOWA  (STRONA NR 1)

· Należy pamiętać o pieczęci organizacji w górnym lewym rogu.

· Należy wpisać tytuł projektu (w rubrykę „nazwa zadania”).

· Należy podać dokładną kwotę dotacji (kwota z tabeli nr 7 kosztorysu zadania (podpunkt 2, punkt III – należy pamiętać , że nie wpisujemy tutaj całkowitego kosztu zadania tylko kwotę dotacji, o która ubiega się podmiot).

· Podkreślić formę wspierania zadania:

· powierzenie – gdy ubiegamy się o całkowite sfinansowanie projektu,

· wspieranie – gdy ubiegamy się tylko o dofinansowanie projektu (posiadamy wkład własny finansowy, rzeczowy, itd.).

CZĘŚĆ I – DANE NA TEMAT ORGANIZACJI POZARZĄDOWEJ/PODMIOTU/JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Podajemy informacje zawarte w statucie, KRS-ie, czy innym dokumencie określającym status organizacji/podmiotu.

· Podpunkt 10 – nazwa, adres i telefon kontaktowy jednostki bezpośrednio wykonującej zadanie: Zdarza się tak, że projekty pisane są w partnerstwie, jedna organizacja/instytucja udziela osobowości prawnej, a inna wykonuje zadanie (np. sołectwo/KGW składa projekt w partnerstwie ze stowarzyszeniem X, na organizację imprezy, stowarzyszenie X udziela tylko osobowości prawnej i konta, natomiast sołectwo lub KGW bezpośrednio wykonuje zadanie. Podział zadań między partnerami powinien być określony przed złożeniem wniosku w umowie partnerskiej).

· Podpunkt 11 – osoba upoważniona do składania uzupełnień i wyjaśnień: tutaj wpisujemy osobą merytorycznie odpowiedzialną za projekt, która ma największa wiedzę na temat projektu (nie zawsze jest to prezes bądź wiceprezes)

CZĘŚĆ II – OPIS ZADANIA

· Nazwa zadania – wpisujemy tytuł projektu (podpunkt 1)

· Miejsce wykonywania zadania – opisujemy dokładnie miejsce, w którym zostanie wykonane zadanie (np. wieś Samsieczynek, Gmina Mrocza) (podpunkt 2)

· Cel zadania – należy opisać: (podpunkt 3)

· środowisko społeczne, 

· problem społeczny, do którego rozwiązania ma przyczynić się wykonanie zadania opisanego w projekcie: skala występowania problemu, jego istotę, sposoby rozwiązania itd.

· adresatów zadania, w jakim zakresie oferent przewiduje aktywny udział adresatów zadania w projekcie.

· Szczegółowy opis zadania spójny z kosztorysem - należy szczegółowo opisać zadanie: (podpunkt 4)

· rodzaj działań jakie zostaną podjęte przy realizacji działania

· metody realizacji zadań (dobrze gdyby działania były przeprowadzone w sposób nowatorski, modelowy, innowacyjny)

· kto będzie odbiorcą zadań

· liczbowo określić skalę liczbowa działań (np. zostanie przeprowadzony 20 godzin zajęć, liczba widzów, liczba podopiecznych, liczba koncertów, ilość egzemplarzy publikacji itp.)

· szczegółowy opis zadania musi być spójny z kosztorysem oferty (każdemu przedsięwzięciu muszą odpowiadać koszty)

· Harmonogram planowanych działań (podpunkt 5):

· Opisać działania podejmowane w projekcie w kolejności chronologicznej

· Należy podać terminy rozpoczęcia i zakończenia każdego działania

· W przypadku przedsięwzięć bardziej skomplikowanych (festyny, zawody sportowe, budowa placu zabaw) należy etap przygotowywania przedsięwzięcia,

· Terminy zawarte w harmonogramie musza się mieścić w terminie realizacji zadania, który jest określony w ogłoszeniu o konkursie.

Przykładowy harmonogram

Przykład 1 (Wykres Ganta) PROJEKT X

	Lp.
	DZIAŁANIA
	CZAS REALIZACJI

			01.01.2007.28.02.200709.05.06
	28.03.2007

15.07.2007
	16.07.2007

29.07.2007
	30.07.200730.08.2007

	1.
	Opracowanie pomysłu na rozszerzenie „II Witosławskich Impresji Ludowych - Festyn Prezentujący Wiejskie Tradycje Kultury Krajeńskiej" i założeń programowych
	X

			
	2.
	Zawiązanie się Partnerstwa pomiędzy organizatorem, a partnerami 
	X

			
	3.
	Napisanie wniosku
	X

			
	4.
	Wytypowanie osób odpowiedzialnych za organizację poszczególnych elementów festynu, koordynatorów stoisk i osób współpracujących.
		X

		
	5.
	Rozpoczęcie prac organizacyjnych - zakup produktów do przygotowania potraw - zakup materiałów do wykonywania rzeźby, batiku, kwiatów z krepy, bukietów kwiatowych - przygotowywanie potraw - wstępna organizacja stoisk - gromadzenie prac rzeźbiarskich i plastycznych do pokazu - organizacja mediów i transportu - organizacja koszy na śmieci i umowa z firmąTOI-TOI - poszukiwanie właścicieli starego sprzętu rolniczego oraz organizacja wystawy sprzętu
		X

		
	6.
	Rozesłanie informacji i zaproszeń, rozwieszenia plakatów informacyjnych
		X

		
	7.
	Przygotowanie Parku Dworskiego do festynu
			X

	
	8.
	Przewiezienie sprzętu i nagłośnienia
			X

	
	9.
	Ustawienie pieca do wypalania gliny
			X

	
	10.
	Przyjazd osób odpowiedzialnych za przygotowanie stoisk, przygotowanie stoisk (godziny przed rozpoczęciem festynu) Ustawienie maszyn rolniczych
			X

	
	11.
	Przeprowadzenie festynu
			X

	
	12.
	Przez cały okres promocja 
projektu.
	X

	X

	X

	
	13.
	Rozliczenie i sprawozdanie projektu
				X



	


Przykład harmonogramu 2 PROJEKT Y

	Terminy/okresy realizacji poszczególnych działań
	Nazwa działań/rodzaj prac
	Liczbowe określenie działań

	15.06.2008
	Rozpoczęcie realizacji zadania
	

	16.06.2008-10.07.2008
	Przygotowanie szkolenia, w tym:


	

	
	· Przygotowanie i dystrybucja materiałów informacyjnych


	300 ulotek

	
	· Zorganizowanie spotkania informacyjnego


	60 osób

	
	· Rekrutacja uczestników
	30 osób

	
	· Zakup materiałów do zajęć


	--------

	
	· Spotkanie organizacyjne
	10 osób

	01.08.2008-01.11.2008
	Realizacja szkolenia
	30 uczestników

10 wykładowców

150 godzin zajęć

	02.11.2008-20.11.2008
	Ewaluacja – ocena zadania, podsumowanie projektu
	5 osób

30 ankiet

	21.11.2008-30.11.2008
	Przygotowanie i złożenie sprawozdania merytoryczno-finansowego
	5 osób

	15.06.2008- 30.11.2008
	Promocja projektu
	10 artykułów w prasie

1 strona internetowa projektu


· Rezultaty realizacji zadania (podpunkt nr 6)

· Należy wypisać rezultaty realizacji zadania

· Czy rezultaty będą trwałe 

· Czy rezultaty zmienią sytuację beneficjenta ( w jakim stopniu)

· Określić liczbowo rezultaty

Przykładowe rezultaty 

(PROJEKT X)

· Zakładamy, że festyn odwiedzi około 1500 osób. Będą to okoliczni mieszkańcy Gminy Mrocza, ale podobnie jak w poprzednim roku spodziewamy się gości z sąsiedniego Nakła i Bydgoszcz.

· Chcemy zakodować w świadomości mieszkańców wymienionych wyżej miast, że Region Krajny, a w szczególności Gmina Mrocza dzięki swojej przynależności regionalnej i  bogatej tradycji, jest dobrym miejscem do spędzenia tutaj wolnego czasu i miejscem, gdzie można kupić zdrowe regionalne wyroby z okolicznych gospodarstw.

· Mamy nadzieję zachęcić i zainspirować, szczególnie młodych mieszkańców wsi do nauki tradycyjnych metod wyrobu rękodzieła ludowego, a gości przybyłych z większych miast zachęcić do kupowania tych towarów, pokazując ich wartość

· Wykonane na festynie prace przez ludowych twórców nieprofesjonalnych będą stanowić wyposażenie Wiejskiego Domu Kultury w Witosławiu.

· Festyn ten będzie promował wieś Witosław jako „ Centrum Kultury Ludowej w Gminie Mrocza”.

(PROJEKT Y)

· 150 godzi szkoleń

· Przeszkolonych 30 osób

· Zakupiono 30 zestawów materiałów

· W wyniku przeprowadzenia szkolenia 10 osób znalazło zatrudnienie

· Wynikiem projektu było stworzenie tzw. Dobrych praktyk – projekt zostanie upowszechniony na innym terenie, gdyż przyniósł oczekiwane rezultaty/efekty

CZEŚĆ III  KALKULACJA PRZEWIDYWANYCH KOSZTÓW REALIZACJI ZADANIA

· Całkowity koszt zadania (wnioskowana dotacja + środki własne, ewentualnych partnerów) przewidziane w kosztorysie (podpunkt 1)

· Kosztorys: należy określić poszczególne rodzaje kosztów oraz miary (np. sztuki, godziny, metry, dni, egzemplarze, osoby, kilometry)

UWAGA!!!:

Wkład własny oraz z innych źródeł (kolumna nr 8 kosztorysu) to środki wyłącznie finansowe. Pozafinansowy wkład własny (np. wolontariat, zasoby rzeczowe) nie uwzględniamy w kosztorysie. Tą informację zamieszczamy w Części IV pkt. 3 oferty.

Przykładowy kosztorys (PROJEKT X)

	Lp.


	Rodzaj kosztów 

(koszty merytoryczne i administracyjne związane z realizacją zadania)


	Ilość jednostek
	Koszt jednostkowy
	Rodzaj miary
	Koszt całkowity

(w zł)


	Z tego z

wnioskowanej

dotacji (w zł)


	Z tego z finansowych środków własnych, środków z innych źródeł oraz wpłat i opłat adresatów 

(w zł)*

	
	Zakup produktów do przygotowania potraw regionalnych.

KGW Modrakowo

KGW Wiele

KGW Mrocza

KGWKaźmierzewo: 

KGW Witosław

KGW Rościmin

Sołectwo Drzewianowo
	1

1

1

1

1

1

1


	240,00 

240,00

240,00

240,00

240,00

240,00

240,00


	Umowy o dzieło


	1680,00


	1680,00


	0,00



	
	Materiały do wykonania prac z batiku i płaskorzeźby

-płyty drewniane

- dłuta

- płótno


	
	
	Szt.

Szt.

M


	800,00 


	800,00 


	0,00



	
	Materiały do wyrobów z ceramiki:

- glina

- cegła

- węgiel drzewny


	
	
	Kg

Szt.

kg
	200,00


	200,00


	0,00



	
	 Media:

- prąd
	
	
	Zlecenie


	200,00


	200,00


	0,00



	
	Zabezpieczenia sanitariatów.

TOI –TOI 


	
	
	Zlecenie


	400,00
	400,00
	200,00

	
	Przewóz zespołów trasy:

Szubin – Mrocza

Mrocza – Szubin

Nakło-Mrocza

Mrocza – Nakło

Łochowo – Mrocza

Mrocza – Łochowo
	122 km


	2,44
	km
	297,68
	297,68
	0,00



	
	SUMA
	3 577,68
	3 577,68


	3 377,68




CZĘŚĆ IV OFERTY – PRZEWIDYWANE ŹRÓDŁA FINANSOWANIA

· Jeśli mamy sponsora lub partnera w projekcie który daje środki finansowe, lub płaci za cześć działań w projekcie wymieniamy go w tym punkcie (podpunkt 2)

· Tutaj wpisujemy pozafinansowy wkład (użyczenie lokalu, środka transportu, sprzętu, przekazanie materiałów, wolontariat, itp.) (podpunkt 3)

CZĘŚĆ V – INNE WYBRANE INFORMACJE DOTYCZĄCE ZADANIA

· Wpisujemy partnerów (podpunkt 1)

UWAGA !!!– koniecznie musimy załączyć umowy partnerskie lub oświadczenie partnera o współrealizacji zadania

· Zasoby kadrowe – wpisujemy osoby biorące udział w projekcie (opisujemy ich kwalifikacje i doświadczenie) (podpunkt 2)
· Należy podać doświadczenie organizacji przy realizacji podobnych zadań (podpunkt nr 3)
· Podwykonawcy – tutaj wpisujemy firmę która świadczy usługę w projekcie, to znaczy wystawia nam fakturę bądź rachunek – np. catering – firma cateringowa (podpunkt nr 4).
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