Zalacznik nr 13

do UCHWALY NR CXVII/377/2009

ZARZADU POWIATU W NAKLE NAD NOTECIA
z dnia 20 stycznia 2009 r.

INSTRUKCJA WYPELNIANIA OFERTY

dla organizacji pozargdowych biogcych udziat w konkursach na wykonywanie zgalablicznych
Powiatu Nakielskiego

UWAGA!!!
Gwarancy dobrego przygotowania oferty jest przede wszystkim

* zapoznanie 8iz ogloszeniem konkursowymw ktorym zawartesgszasady konkursy
* zapoznanie giz wzorami dokumentow (drukiem oferty, drukiem umowy, wzoraméwiadcze,
korekt zakresu rzeczowo-finansowego i wzorem sprawozdasigtoryczno-finansowego).

UWAGA: Doktadnie przeczytaj zasady i druk oferty!!!

Ogtoszenia konkursowe, wzory dokumentéw oraz wymikzstrzygnitych konkurséw znajdagj sie na
stronie internetowejvww.powiat-nakielski.pl zaktadka ,organizacje pozadowe”, jak rownieé mazna je
otrzym& we wskazanym w ogtoszeniu, mianowicie w Refera@m@mocji i PozyskiwaniaSrodkéw
z Funduszy Zewgtrznych Starostwa Powiatowego w Nakle nad Natqookdj nr 33).

STRONA TYTULOWA OFERTY

Polna naley wypetnia nastpujaco:

* nalezy pamktac o pieczci organizacji w gérnym lewym rogu, wpisaniu datgomiejsca.

e w polu ,dotycgzca otwartego konkursu ofert rir — naley wpis& nr konkursu zgodnie
z ogtoszeniem konkursowym,

* w polu, pod nazw/ w zakresi& — naley wpisa nazw konkursu z ogtoszenia konkursowego np.
»R0zwdj kultury fizycznej i sportu”,

* w polu ,rodzaj zadanid — naley wpis& rodzaj zadania, o ile w ogtoszeniu o konkursie
wyszczegolniono wicej niz jeden rodzaj zada np. ,Rozwdj fizyczny dzieci miodziy
i dorostych poprzez uczestnictwo w zorganizowarfgecach szkolenia sportowego”,

 w polu ,nazwa zadania — naley wpis& nazwe wilasry projektu, nazwa powinna bykrotka,
charakterystyczna, odnaga st do istoty projektu,

* w polu ,termin realizacji zadania — naley wpisa& termin realizacji zadania przez podmiot.
Jednoczénie naley zwrécic uwag;, aby daty byly zgodne z terminami oflenymi w ogtoszeniu

konkursowym,
* w polu,w kwoci€' - naley poda& doktadmn, kwote dotacji (kwota z tabeli nr 7 kosztorysu zadania
(podpunkt 2, punkt lll — naky pamktac , ze nie wpisujemy tutaj catkowitego kosztu zadanlkay

kwote dotacji, o ktéra ubiegagspodmiot).



CZESC | — DANE NA TEMAT ORGANIZACJI
POZARZADOWEJ/PODMIOTU/JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Podajemy informacje zawarte w statucie, KRS-ie, dmyym dokumencie okétjacym status
organizacji/podmiotu.

Pola naley wypenit nastpujaco:

1) w polu ,petna nazwa’- nalezy pod& petra nazwe oferenta ubiegagego st 0 dotacg na realizag
zadania,

2) w polu forma prawna”- nalezy poda& status prawny oferenta (tj. stowarzyszenie, fujaddp.),

3) w polu jnumer w Krajowym Rejestrzeq8owym lub innym rejestrze* nalezy poda& nr KRS lub
numer w innym wigciwym rejestrze,

4) w polu ,data wpisu, rejestracji lub utworzenia nalezy pod& dat; wpisu lub rejestracji organizacji
(nalezy poda dzien-mieshc-rok),

5) w polu ,NIP, REGON' - nalez pod& NIP i REGON oferenta,

6) w polu ,doktadny adres”- naley pod& doktadny adres oferenta (siedziba) wraz z kodem
pocztowym, zgodnie z rejestrem lub statutem,

7) w kolejnym polu naley poda& numer telefonu oferenta wraz z wdawvym numerem kierunkowym,
adres e-mail oraz stromvww (jesli oferent posiada),

8) w nastpnym polu nalgy poda& dane dotycze rachunku bankowego oferenta (nazwa banku
i numer rachunku bankowego),

9) w polu jhazwiska i imiona oséb upowaionych” - nalezy pod& dane osoby lub os6b oraz ich
funkcji petnionych w organizacji/instytucji, ktéregodnie z postanowieniami statutu lub innego aktu
wewretrznego, § uprawnione do reprezentowania oferenta na zgwm zachgania w jego imieniu
zobowhzan finansowych (zawierania uméw),

10) w polu jhazwa, adres i tel. kontaktowy jednostki beggalnio wykonugcej zadanie publiczne*
nalezy poda& nazw, adres i telefon kontaktowy placowki (jednostkgamizacyjnej), ktora dulzie
bezpdrednio wykonywala zadaniegtiace przedmiotem oferty. Zdarze sbk, ze projekty pisaneas
w partnerstwie, jedna organizacja/instytucja u@dziesobowsci prawnej, a inna wykonuje zadanie
(np. sotectwo/KGW sktada projekt w partnerstwiestewarzyszeniem X, na organizagmnprezy,
stowarzyszenie X udziela tylko osobaled prawnej i konta, natomiast sotectwo lub KGW
bezpdrednio wykonuje zadanie. Podzial zadaiedzy partnerami powinien yokreslony przed
zlozeniem wniosku w umowie partnerskiej).

11) w polu psoba upow#niona do skladania wyjénien” — nalezy wpisa osolg upowaniona do
sktadania uzupeiniei wyjasnien: tutaj wpisujemy osabmerytorycznie odpowiedziadnza projekt,
ktéra ma najwiksza wiedz na temat projektu (nie zawsze jest to prezgk viceprezes),

12) w polu Jprzedmiot dziatalnéci statutowej” - nalezy pod& przedmiot dziatalnai statutowej
okreslony w statucie lub innym akcie wewtnznym, zwhzany z realizagj planowanego zadania,
Z podziatem na dziatalidé nieodptati i odptatr,

13) w polu ,dot. dziatalngci gospodarczej™ nalery wypetnic w przypadku prowadzenia dziataked
gospodarczej podg przedmiot tej dziatalrsoi oraz numer wpisu do rejestru przetsbrcow.
W przypadku organizacji, ktére magapis o meliwosci prowadzenia dziataldoi gospodarczej
(w statucie lub innym akcie wewtiznym), ale dziatalnii takiej nie podjty i tym samym nie
dokonaly rejestracji w rejestrze przegtsorstw naley wpisa ,hie dotyczy”.



Pola naley wypetnic nastpujaco:

CZESC Il — OPIS ZADANIA

1) w polu ,nazwa zadania™ wpisujemy tytut projektu (taki sam jak na stetytutowej oferty),

2) w polu ,miejsce wykonywania zadanfa— opisujemy dokladnie miejsce, w ktérym zostanie

wykonane zadanie (np. wi&amsieczynek, Gmina Mrocza),
3) w polu ,cel zadanié — nalery opis&:

(0]
(0]

srodowisko spoteczne,
problem spoteczny, do ktérego roza@nia ma przyczydisie wykonanie zadania opisanego

w projekcie: skala wygpowania problemu, jego istgtsposoby rozwizania itd.

0
w projekcie.

4) w polu ,szczegobtowy opis zadania spojny z kosztorysendlery szczegdtowo opisezadanie: rodzaj

dziatan jakie zostaq podite przy realizacji dziatania

0 metody realizacji zada(dobrze gdyby dziatania byly przeprowadzone w épasowatorski,

modelowy, innowacyjny)
0 kto bedzie odbiorg zada

(0]

adresatow zadania, w jakim zakresie oferent przageidktywny udziat adresatéw zadania

liczbowo okrgli¢ skak liczbowa dziata (np. zostanie przeprowadzony 20 godzirg&aj

liczba widzow, liczba podopiecznych, liczba kondertilos¢ egzemplarzy publikacii itp.)
0 szczegOtowy opis zadania musictspojny z kosztorysem oferty @ddemu przedsivzigciu
musz odpowiadé koszty),

5) w polu 'harmonogram planowanych dzialg - nalezy:
0 opisa dziatania podejmowane w projekcie w kolegjcicchronologicznej

0 pod& terminy rozpocgcia i zakaczenia kadego dziatania
0 w przypadku przedsivzie¢ bardziej skomplikowanych (festyny, zawody sportpimedowa

placu zabaw) naky etap przygotowywania przedsiziecia,

0 terminy zawarte w harmonogramie musza rsiesci¢ w terminie realizacji zadania, ktory

jest okralony w ogtoszeniu o konkursie.

Przyktad harmonogramu

Terminy/okresy realizaciji
poszczegdblinych dziaha

Nazwa dziatai/rodzaj prac

Liczbowe okreslenie dziatan

15.06.2008

Rozpoczcie realizacji zadania

16.06.2008-10.07.2008

Przygotowanie szkolenia, w tym:

o0 Przygotowanie i dystrybucja materiatdw 300 ulotek
informacyjnych
0 Zorganizowanie spotkania 60 os6b
informacyjnego
0 Rekrutacja uczestnikow 30 os6b
0 Zakup materiatbwdozegf = | @000 -
0 Spotkanie organizacyjne 10 os6b
01.08.2008-01.11.2008 Realizacja szkolenia 30 uczestnikow
10 wyktadowcow
150 godzin zait
02.11.2008-20.11.2008 Ewaluacja — ocena zadania, podsumowanie 5 osob
projektu 30 ankiet
21.11.2008-30.11.2008 Przygotowanie i ztzenie sprawozdania 5 oso6b

merytoryczno-finansowego

15.06.2008- 30.11.2008

Promocja projektu

10 artykutéw w prasie
1 strona internetowa projektu

6) w polu ,zakladane rezultaty realizacji zadania” ralezy:
0 wypisa rezultaty realizacji zadania,
0 okreli¢ czy rezultaty bda trwate,
0 czy rezultaty zmienisytuacg beneficjenta (podaw jakim stopniu),
0 okresli¢ liczbowo rezultaty.




Przyktadowe rezultaty:

» Zakladamy,ze festyn odwiedzi okoto 1500 os6bedd to okoliczni mieszkacy Gminy X, ale
podobnie jak w poprzednim roku spodziewangyggkci z sisiedniego miasta i gminy.

» Chcemy zakodowa w $wiadomdaci mieszkacow wymienionych wyej miast, ze Region
Krajny, a w szczegélrdgi Gmina X dzéki swojej przynalenaosci regionalnej i bogatej tradyciji,
jest dobrym miejscem do ggizenia tutaj wolnego czasu i miejscem, gdziemadkupé zdrowe
regionalne wyroby z okolicznych gospodarstw.

» Mamy nadziej zachkci¢ i zainspirowd, szczegdlnie mtodych mieszi@w wsi do nauki
tradycyjnych metod wyrobuekodzieta ludowego, a doi przybytych z wikszych miast
zackeci¢ do kupowania tych towaréw, pokazajich warté¢.

Wykonane na festynie prace przez ludowych tworcdeprofesjonalnych dua stanowé
wyposaenie Wiejskiego Domu Kultury.

Festyn ten &dzie promowat wig X jako ,, Centrum Kultury Ludowej w Gminie X.

Odbyto s 150 godzi szkole

Przeszkolonych zostato ok. 30 0sdb.

Zakupiono 30 zestawOw materiatéw.

W wyniku przeprowadzenia szkolenia 10 oséb znalaatoudnienie.

Wynikiem projektu byto stworzenie tzw. Dobrych piydk— projekt zostanie upowszechniony na
innym terenie, gdyprzynidst oczekiwane rezultaty/efekty.

VVVVVY 'V

CZESC lll_KALKULACJA PRZEWIDYWANYCH KOSZTOW REALIZACJI
ZADANIA

» Calkowity koszt zadania (wnioskowana dotacjasreédki wtasne, ewentualnych partnerow)
przewidziane w kosztorysie (podpunkt 1).

« Kosztorys: nalgy okresli¢ poszczegdlne rodzaje kosztow oraz miary (np. §zfyakiziny, metry,
dni, egzemplarze, osoby, kilometry).

UWAGA!!

Wkiad wiasny oraz z innychirodet (kolumna nr 8 kosztorysu) tarodki wylgcznie
finansowe. Pozafinansowy wkiad wilasny (np. wolongdy zasoby rzeczowe) nie
uwzgkdniamy w kosztorysie.glinformacje zamieszczamy w @i IV pkt. 3 oferty.



Przyktadowy kosztorys (PROJEKT X)

Lp. |Rodzaj kosztow N Koszt Ztego z Z tego z finansowych
(koszty merytoryczne| @ > catkowity | wnioskowane| srodkow wiasnych,
i administracyjne 8 ? 8 (w zt) j srodkow z innychzrodet
zwiazane z realizagj | © 2 E dotaciji (w zt) |oraz wptat i optat
zadania) L e 8 g adresatow
2 25 E (W zhy*
1 2 3 4 5 6 I
KOSZTY MERYTORYCZNE PROJEKTU
1 1.000,00 [ Umowa o 1.000,0(4 1.000,0d 0,0
Wykonanie zdjé dzieto
1 200,00 |Umowao 200,00 0,00 200,00
Opracowanie i dzieto
Korekta tekstu
1 500,00 |Umowao 500,00 500,00 0, 00
Opracowanie dzieto
graficzne
1 1000,00 |Umowa o 1000,04 500,00 500,00
Druk folderu dzieto
Catering (na 1 1000,00 | faktura 1000,90 1000,00Q 0,00
spotkanie
promocyjne folderu
Wykonanie i druk |1 200,00 | faktura 200,40 100,00 100, 00
zaprosze
Wynagcie i 1 100,00 faktura 100,d0 0,00 100, 00
nagtgnienie Sali
KOSZTY POSREDNIE (ADMINISTRACYJNE) PROJEKTU
Obstuga ksigowa 1 200,00 | faktura 200,p0 200,00 0,00
Materiaty biurowe 1 200,00 faktura 200,40 100,00 100, 00
(papier ksero i toner)
4.400,0(¢ 3.400,0(¢ 1.000,0d
Ogodtem
UWAGA!!I

Koszty pdrednie (administracyjne) magstanowt 10% wartdci projektu ( w przypadku
powyzszym 10% wartéci projektu to — 440,00 zt, czyli kwota kosztéwspednich projektu
— 400,00 zt migci sig w 10% wartéci finansowej projektu).

W kosztorysie projektu,

Nakielskiego”.

po stronie kosztow merytanych uwzgidniamy koszt
wykonania naklejek, tabliczek informacyjnych z regpn ,sfinansowano z dotacji Powiatu

Takie nalepki/tabliczki

powinny zeat sig na uradzeniach hdz

materiatach zakupionych z dotacji (np. adzenie zabawowe do wypasmia placu zabaw,
tablice informacyjne, rowery itp.).



CZESC IV OFERTY — PRZEWIDYWANE ZRODt A FINANSOWANIA

1) Naley okresli¢, z jakiegozrodta i w jakiej wysokéci (wnioskowana kwota dotacji orgrodki wtasne,
srodki z innychzrédet oraz wptaty i optaty adresatéwgdzie finansowany koszt realizacji zadania.

Przykiad

Zrodio finansowania zt %
Whioskowana kwota dotacji 3.400,00 77,27%
Finansowserodki wiasnesrodki z innychzrodet oraz wptaty i 1.000,00 22,73%

optaty adresatéw* /z tego wptaty | optaty adresasadania......0 zt

Ogodtem 4.400,00 100%

2) Nalery uszczegdtowd informacije zawarte w tabeli z pkt. argdta finansowania). Natg poda& informacg
0 uzyskanych przez wnioskodawiaodkach finansowych zerédet zewmtrznych - od sponsorow
prywatnych lub publicznych, ktérych kwota zostav@zgledniona w ramackrodkéw witasnych w kolumnie
nr 8 kosztorysu (podanazwy sponsorow oraz kwoty wsparcia finansowego).

3) Nalezy okresli¢ pozafinansowy wkilad witasny, tj. wkiad rzeczowy .(nyczenie lokalugrodka transportu,
przekazanie materiatéw) i osobowy (praca wolontay) oraz oszacowa jego wartéc.

CZESC V — INNE WYBRANE INFORMACJE DOTYCZ ACE ZADANIA

1) W polu partnerzy” - naley poda& informacg czy oferent przewiduje udziat partneréw
w realizacji zadania. dk tak, to naley poda& nazwe partnera, krétko opigajego udziat
w zadaniu oraz zatzy¢ umowe partnersk lub cdwiadczenie partnera.

2) W polu ,zasoby kadrowe- nalezy zwigzle opis& personel zaandawany do realizacji zadania,
tj. wymieni¢ osoby zatrudnione i wolontariuszy (w przeliczenilna @ etaty)

z podaniem zakresu ich zade projekcie oraz kwalifikacji.

3) W polu ,dotychczasowe dwiadczenie”- nalezy pod& informacg czy oferent oraz partnerzy
posiadag doswiadczenie w realizacji zadapodobnego rodzaju. Nalezwigzle opis& rodzaj, skaj i
wartas¢ zada podobnego rodzaju zrealizowanych np. wgaidwdéch ostatnich lat.

4) W ostatnim polu naky pod& informacg czy oferent przewiduje korzystanie przy wykongwezadania z
podwykonawcow. Naly pod& nazwy podwykonawcow wraz ze wskazaniem zakresu,
w jakim beda uczestnicz§ w realizacji zadania. (ktére pozycje harmonograrkosztorysu bda realizowane
przez podwykonawcow).

OSWIADCZENIA (ostatnia strona oferty):
Nalezy zapozné sk ze wszystkimi éwiadczeniami i udziali wiasciwych informacji poprzez skikenie danych,
ktore nie dotycz wnioskodawcy.

UWAGA!

SzczegOla uwag: nalery zwrdci na dwiadczenie nr 1 zaznaczajczy wnioskodawca jest ptatnikiem podatku od
towarow i ustug (VAT). Jest to bardzoima informacja ze wzgtiu na kwalifikowalné¢ wydatkéw. W przypadku,
gdy podmiot ma prawo do odliczenia w/w podatkszkppodatku VAT swydatkiem niekwalifikowalnym.



ZAL ACZNIKI WYMAGANE DO OFERTY

Do oferty naley dolaczy¢ nastpujace zahczniki:

1) statut lub inny akt reguluyjcy status podmiotu i wskazgy organy uprawnione do reprezentacji;

2) dokument stanowty o podstawie dziatalgoi podmiotu:

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

- w przypadkuoddziatéw terenowychnie posiadajcych osobowsgci prawnej — aktualne petnomocnictwo
zaradu gtownego (lub innego organu wykonawczego) doremgntowania podmiotu, zagania
zobowhazan finansowych i dokonywania rozlicaev tym zakresie,

- w przypadkukoscielnych os6b prawnych— petnomocnictwa oraz upowanienia do reprezentowania
podmiotu, zaeigania zobowjzan finansowych i dokonywania rozlicaev tym zakresie,

- w przypadkunstytucji kultury —wypis z kskgi rejestrowej instytucji kultury , koniecznie potwierdzony
przez przedstawiciela organu prowackgo;

3) dokument upowazniajacy dary osolg lub osoby do reprezentowania podmiotu — dotyczgngotow,
ktore w dokumencie stanoygym o podstawie dzialaldoi nie posiadaj informacji

0 osobach upowaionych do reprezentowania podmiotu;

3) sprawozdanie merytoryczne z dziatalnéci podmiotu za ostatni rok lub w przypadku kréjsze
dziatalngci, za okres tej dziatalgoi (w konkursach na rok 2008 — sprawozdanie za rok 209. Koscielne
osoby prawne oraz podmioty finanséw publicznychadih sprawozdania merytoryczne dotyce
wytacznie tematyki zadania;

4) prawozdanie finansowe(bilans, rachunek zyskow i strat, informacja dédata) za poprzedni rok lub
w przypadku krotszej dziataldoi - za okres tej dziatalgoi. (w konkursach na rok 2008 ogtoszonych do 31
marca 2008 r. za rok 2006, w konkursach ogtoszopgcBl marca 2008 r. za rok 2007).

Koscielne osoby prawne, o ile korzystaly zgodkéw publicznych, przedkiadgj oswiadczenie
o wydatkowaniu srodkow publicznych w roku poprzednim. Podmioty fisdw publicznych nie as
zobowhzane do przedi@nia sprawozdania finansowego;

5 UWAGA !l koniecznie musimy zaiczy¥ umowy partnerskie lub swiadczenie

partnera o wspotrealizacji zadania.

UWAGA !

Zafaczniki w formie kserokopii winny hypotwierdzone za zgod#dz oryginatem przez osoby uprawnione,
ktére z godnie z postanowieniami statutu lub innekiu % upowanione do reprezentowania podmiotu na
zewrgtrz i zachgania w jego imieniu zobowzan finansowych. Jeeli w/w osoby nie dysponajpiecatka
imienm powinny podpisasi¢ petnym imieniem i nazwiskiem oraz pd@daetniory funkcje.

1. Oferta jest uznana za kompletg i prawidtow g jezeli:

a) dohczone zostaly wszystkie wymaganeazahiki,

b) zahczniki spetniaa wymogi wanaosci,

c) wypehione zostaly wszystkie pola oferty,

d) jestzgodna z celami i zaniami konkursu,

e) zi@ona jest na wikziwym formularzu,

f) zlozona jest w wymaganym w ogtoszeniu terminie,

g) podmiot jest uprawniony do Zenia oferty,

h) oferta oraz zatzniki &3 podpisane przez osghbiprawnion,

i) dzialalnag¢ statutowa (dziatalni@ statutowa nieodptatna lub odptatna) podmiotu zgesly
z dziedzin zadania publicznegatlacego przedmiotem konkursu,

j) jest czytelna tzn. wypetniona zostata maszynokemputerowo lub czytelnym pismem,

k) jest spdOjna tzn. istnieje logiczne pawanie pom¢dzy celami zadania, szczegdtowym
zakresem rzeczowym zadania, opisem poszczegoligaowanych dziak® kosztorysem zadania
i oczekiwanymi efektami realizaciji,

[) termin realizacji zadania zgadza giterminem wymaganym w ogtoszeniu,

m) kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadajest poprawna pod wzglem formalno —
rachunkowym.



