Zalacznik nr 2
do Uchwaty Nr 85/1102/07 Zarzadu Wojewddztwa
Kujawsko — Pomorskiego z dnia 18 grudnia 2007 r.

INSTRUKCJA WYPELNIANIA OFERTY
na wykonywanie zadan publicznych zwiazanych z realizacja zadan Samorzadu Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego przez organizacje prowadzace dzialalnos$¢ pozytku publicznego.

WPROWADZENIE

W celu wypehienia oferty niezbgdna jest znajomos¢ tresci ogloszenia konkursowego, w tym zasad
konkursu, na ktéory podmiot zamierza ztozy¢ oferte. Ponadto wazne jest zapoznanie si¢ ze wszystkimi
wzorami dokumentdéw, ktore dotycza konkurséw oglaszanych przez Zarzad Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego.

Ogloszenia konkursowe, wzory dokumentéw oraz wyniki rozstrzygnigtych konkurséw znajduja si¢ na
stronie internetowej www.kujawsko-pomorskie.pl — zaktadka ,,organizacje pozarzadowe”, jak rowniez
mozna je otrzyma¢ we wskazanym w ogloszeniu departamencie, jednostce organizacyjnej Urzedu
Marszatkowskiego lub Biurze Pelnomocnika ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi (to ostatnie
miejsce dotyczy wszystkich konkursow).

Oferte nalezy wypehi¢ czytelnie, tzn. maszynowo, komputerowo lub czytelnym pismem. Wszystkie pola
oferty musza by¢ wypetione. W przypadku, gdy dane pole nie bedzie wypekiane piszemy ,, nie dotyczy ”,
a w przypadku po6l liczbowych wpisujemy cyfre ,, 0.

Wielko$¢ ,,p6l opisowych” mozna dostosowaé do swoich potrzeb, jednak niedopuszczalne jest nanoszenie
jakichkolwiek zmian we wzorze formularza oferty.

Oferte wraz z ponumerowanymi zalacznikami nalezy wpia¢ w tekturowy skoroszyt typu ,,weczep”.

STRONA TYTULOWA OFERTY
Na gorze oferty nalezy umiescic piecze¢ oferenta oraz wpisaé datg i miejsce ztozenia oferty.

Kolejne pola nalezy wypehi¢ nastepujaco:
-,dotyczqca otwartego konkursu ofert nr” — nalezy wpisa¢ nr konkursu z ogloszenia konkursowego

- wpod naiwq/ w zakresie” — nalezy wpisa¢ nazwe¢ konkursu z ogloszenia konkursowego np.
,» Upowszechnianie i rozwoj kultury, sztuki, ochrona tradycji i dziedzictwa narodowego”

- wrodzaj zadania” — nalezy wpisa¢ rodzaj zadania, o ile w konkursie wyszczegodlniono wigcej niz jeden
rodzaj zadan, np. ,, Wydawnictwa i publikacje”

- mhagwa zadania” — nalezy wpisa¢ nazwe¢ wlasna projektu, nazwa powinna by¢ krotka,
charakterystyczna, odnoszaca si¢ do istoty projektu.

- wtermin realizacji zadania” — nalezy wpisa¢ termin realizacji zadania przez podmiot. Jednoczesnie
nalezy zwroci¢ uwagg, aby daty byly zgodne z terminami okre$lonymi w ogloszeniu konkursowym.

- »W formie wspierania / powierzenia wykonania zadania ’— skresli¢ jedno ze stow

- ,»,w kwocie” - nalezy poda¢ kwote dotacji, o jaka ubiega si¢ podmiot (a nie catkowity koszt zadania !).



Czgsé
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

I — Dane na temat organizacji pozarzqdowej/podmiotu/jednostki organizacyjnej, w punkcie:
Nalezy poda¢ petna nazwe oferenta ubiegajacego si¢ o dotacjg na realizacj¢ zadania.

Nalezy podac¢ status prawny oferenta (tj. stowarzyszenie, fundacja itp.).

Nalezy poda¢ nr KRS lub numer w innym wiasciwym rejestrze.

Nalezy poda¢ date wpisu lub rejestracji (dzien-miesigc-rok).

Nalez poda¢ NIP i REGON oferenta.

Nalezy poda¢ doktadny adres oferenta wraz z kodem pocztowym.

Nalezy poda¢ numer telefonu oferenta wraz z wlasciwym numerem kierunkowym, adres e-mail
oraz strong www.

8) Nalezy poda¢ dane dotyczace rachunku bankowego oferenta (nazwa banku i numer rachunku

bankowego).

9) Nalezy poda¢ dane osoby lub oséb oraz ich funkcji petnionych w organizacji/ instytucji, ktore,

zgodnie z postanowieniami statutu Iub innego aktu wewngtrznego, sa uprawnione do
reprezentowania oferenta na zewnatrz i zaciagania w jego imieniu zobowiazan finansowych
(zawierania umow).

UWAGA! Jezeli w KRS jest podane, ze dla waznoS$ci umowy wymagane sa dwa podpisy oséb
uprawnionych, to prosimy o nie wpisywanie 3, 4 czy nawet 5 0s0b.

Osoby wskazane przez oferenta zostana wpisane do umowy o dofinansowanie zadania.

10) Nalezy poda¢ nazwe, adres i telefon kontaktowy placowki (jednostki organizacyjnej), ktora bedzie

11)

12)

13)

bezposrednio wykonywata zadanie, bedace przedmiotem oferty. W przypadku, gdy zadanie
wykonuje inna podleglta placowka lub jednostka organizacyjna (np. zarzad terenowy
stowarzyszenia) nalezy ja krotko scharakteryzowac.

Nalezy poda¢ dane osoby upowaznionej przez oferenta do kontaktéw w sprawach dotyczacych
sktadanej oferty (osoba bezposrednio odpowiedzialna za realizacj¢ zadania).

Nalezy poda¢ przedmiot dzialalno$ci statutowej okreslony w statucie lub innym akcie
wewnetrznym, zwigzany z realizacja planowanego zadania, z podzialem na dzialalnos$¢
nieodptatna i odplatng (nie wigcej niz /2 strony A4).

Nalezy wypeli¢ w przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej podajac przedmiot tej
dziatalnosci oraz numer wpisu do rejestru przedsigbiorcéw. W przypadku organizacji, ktore
maja zapis o mozliwosci prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej (w statucie lub innym akcie
wewngtrznym), ale dziatalnosci takiej nie podjely i tym samym nie dokonaly rejestracji w
rejestrze przedsigbiorstw nalezy wpisac ,, nie dotyczy”.

Czesé 11 oferty - Opis zadania, w punkcie:

)

2)

Nalezy powtorzy¢ tytut zadania ze strony 1- tytutowej (nazwa powinna by¢ krdtka, charakterystyczna, odnoszaca si¢ do
istoty zadania.

Nalezy okres$li¢ miejsce wykonywania zadania (np. wojewodztwo kujawsko-pomorskie,
nazwa powiatu, miejscowosci).



3) Nalezy okresli¢ problem/ istot¢ zadania, grupg docelowa oraz uzasadni¢ konieczno$é
podjecia dzialan w ramach planowanego zadania.

4) Nalezy szczegotowo opisa¢ zadanie: jakie dziatania zostana podjgte, w jaki sposdb zostana
zrealizowane, kto bedzie ich odbiorca. Nalezy liczbowo okre§lic skalg dzialan
podejmowanych przy realizacji zadania. Uzyte miary pwinny by¢ adekwatne dla danego zadania,

np. liczba widzéw, liczba podopiecznych, liczba godzin szkoleniowych, ilo$¢ egzemplarzy.
UWAGA! Szczegotowy opis zadania musi by¢ spojny z kosztorysem oferty tzn. musi istnie¢
logiczna spdjnos¢ pomigdzy opisywanymi w tym punkcie dziataniami, a poszczegolnymi
kosztami zawartymi si¢ w kosztorysie oferty.

5) Nalezy przedstawi¢ harmonogram planowanych dziatan, tzn. opisa¢ w kolejnosci chronologicznej
dziatania, jakie oferent zamierza podja¢ przy realizacji zadania, z podaniem terminow ich
rozpoczecia i zakonczenia. (Harmonogram jest uszczegélowieniem zapisu zawartego w
pkt. 4 dotyczacego szczegdtowego opisu zadania).

UWAGA ! W przypadku przedsigwzi¢¢ jednodniowych lub kilkudniowych, ktore wymagaja
dtuzszego okresu przygotowania (np. zawody sportowe, festiwal),
harmonogramie etap przygotowania przedsigwzigcia, a takze, o ile jest taka potrzeba, jego

ewaluacji. Jednak terminy zawarte w harmonogramie musza si¢ miesci¢ w terminie realizacji
zadania okreslonym w ogtoszeniu konkursowym.

Przyklad harmonogramu

zaleca si¢ uwzgledni¢ w

Terminy/okresy realizacji
poszczegblnych dziatan

Nazwa dziatan /rodzaj prac

Liczbowe okreslenie dziatan

02.05.2007

Rozpoczgcie realizacji zadania

02.05.2007 — 15.06.2007

Przygotowanie obozu dla mlodziezy, w tym:
- przygotowanie i dystrybucja materialow
informacyjnych

- zorganizowanie spotkania informacyjnego

- rekrutacja uczestnikoéw obozu

- przeprowadzenie spotkania organizacyjnego
- zakup materialow do zaje¢, opracowanie
konspektow zajeé

- spotkanie organizacyjne opiekunéw obozu i
wolontariuszy

150 ulotek

50-60 os6b
44 osoby
44 osoby (uczestnicy obozu)

6 0sOb

16.06.-28.06.2007

Obéz mlodziezowy nad Jeziorem
Charzykowskiem (szczegbtowy program obozu
ponizej) '

44 uczestnikow

29.06.-05.07.2007

Ewaluacja zadania, w tym:
- podsumowanie projektu w gronie opiekunéw
i wolontariuszy

6 0sOb

- rozliczenie projektu
- dokonczenie prac nad dokumentacja projektu

05.07.2007 r.

Zakonczenie realizacji zadania

"W tym przypadku uzupetieniem harmonogramu powinien by¢ program obozu z podzialem na poszczegolne dni.




6) Nalezy opisac jakie sa zaktadane rezultaty realizacji zadania, czy rezultaty realizacji zadania beda
trwate oraz w jakim stopniu realizacja zadania zmieni sytuacj¢ adresatow, przyczyni si¢ do
rozwiazania problemu spolecznego lub/i ztagodzi jego negatywne skutki. Nalezy poda¢ liczbowe
okreslenie rezultatow realizacji zadania. Uzyte miary musza by¢ adekwatne dla danego zadania:
np. w ramach realizacji zadania stworzonych bedzie 5 punktéw informacyjnych, zakupionych

bedzie 10 puchardéw dla zwycigzcow itp.

Czes$¢ 111 oferty - Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania, w punkcie:

1) Nalezy okresli¢ catkowity koszt realizacji zdania.
2) Nalezy okresli¢ poszczegolne rodzaje kosztow oraz sposob ich kalkulacji tzn. podac ilosé
jednostek, koszty jednostkowe oraz rodzaje miary (np. sztuki, godziny, dni, egzemplarze, osoby,

kilometry itp).

Przyklad kosztorysu zadania (wypoczynek letni dzieci i mlodziezy):

Calkowity koszt zadania (w zl) 20 250,00
Lp | Rodzaj kosztow (koszty Koszt Z tego z Z tego z
. merytoryczne i > catkowity [wnioskéw | finansowych
administracyjne zwigzane z ﬁ % (w zb) anej dotacji srodkow
realizacja zadania) 3 é — wz'}h wlasnych,
5 o _g 2 srodkow z
2, 3 S'E innych zrodet
Q L o~ .
"2 = oraz z wplat i
= 2 oplat
MM adresatow (w
zh*
1 2 3 4 5 5 7 8
1. |Wynagrodzenie kucharki 28 60,00 |osobo 1 680,00 600,00 1 080,00
2 osoby x 14dni = 28 dzien
2. |Opiekun - wychowawca 421 70,00 |osobo 2 940,00 1 500,00 1 440,00
3 osoby x 14 dni= 42 osobodni dzien
3. |Wyzywienie uczestnikow 700 10,00 |osobo 7 000,00 5 000,00 2 000,00
obozu 50 0s6b x 14 dni = dzien
700 osobodni
4. |Zakwaterowanie uczestnikow 650 8,00 doba 5 200,00 3 000,00 2200,00
50 0s6b x 13 dni = 650
noclegdéw
5. Transport uczestnikow 300 3,20 km 960,00 400,00 560,00
2 x 150 km = 300km
6. 1 120,0 - 120,00 0 120,00
Ubezpieczenie
7. |Materiaty do zaje¢ podczas 1 600,0 - 600,00 300,00 300,00
obozu (m.in. pitki, gry,
artykuly papiernicze, drobne
nagrody)
8. Wyposazenie apteczki 1 250 - 250,00 0 250,00




9. |Koszty administracyjne 1 - - 1 500,00 500,00 1 000,00
(koszty telefonu, wynajem
pomieszczen, energia) — w
czeSci zwigzanej z realizacja
zadania)

Ogélem: | 20 250,001 11 300,00 8 950,00

UWAGA ! Wkiad wlasny oraz z innych zrédet (kolumna nr 8 kosztorysu) stanowia wylacznie srodki
finansowe. Pozafinansowy wktad wlasny (np. praca wolontariuszy, zasoby rzeczowe) nie moze by¢
uwzgledniony w kosztorysie. Informacje¢ na temat wktadu pozafinansowego nalezy zamiesci¢ w czgsci
IV pkt. 3 oferty.

3) Nalezy wpisa¢ uwagi mogace mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu.
Czes¢ 1V oferty - Przewidywane Zrodla finansowania zadania, w punkcie:

1) Nalezy okresli¢, z jakiego zrodta i w jakiej wysokos$ci (wnioskowana kwota dotacji oraz $rodki wiasne,
srodki z innych zrodet oraz wplaty i oplaty adresatow) bedzie finansowany koszt realizacji zadania.

Przyklad

Zrédlo finansowania 7} %
Whnioskowana kwota dotacji 11 300,00 55,80%
Finansowe $§rodki wtasne, $rodki z innych Zrédet oraz wpflaty i 8 950,00 44,20 %

optlaty adresatow™ /z tego wplaty i oplaty adresatow zadania......0 zt

Ogotem 20 250,00 100%

2) Nalezy uszczegélowi¢ informacje zawarte w tabeli z pkt. 1 (zrodla finansowania). Nalezy podaé
informacj¢ o uzyskanych przez wnioskodawce $rodkach finansowych ze zrodet zewngtrznych -
od sponsoréw prywatnych lub publicznych, ktérych kwota zostata uwzgledniona w ramach §rodkow
wlasnych w kolumnie nr 8 kosztorysu (poda¢ nazwy sponsoréw oraz kwoty wsparcia finansowego).

3) Nalezy okresli¢ pozafinansowy wkiad wlasny, tj. wklad rzeczowy (np. uzyczenie lokalu,
srodka transportu, przekazanie materialdw) i osobowy (praca wolontariuszy) oraz oszacowaé
jego wartosc¢.

Czesé V oferty - Inne wybrane informacje dotyczqce zadania, w punkcie:

1) Nalezy poda¢ informacjg czy oferent przewiduje udziat partneré6w w realizacji zadania. Jesli tak, to
nalezy poda¢ nazwe partnera, krotko opisaé jego udziat w zadaniu oraz zataczy¢ umowe partnerska
lub o$wiadczenie partnera.

2) Nalezy zwigzle opisa¢ personel zaangazowany do realizacji zadania, tj. wymieni¢ osoby

zatrudnione i wolontariuszy (w przeliczeniu na etaty) z podaniem zakresu ich zadan w
projekcie oraz kwalifikacji.

3) Nalezy poda¢ informacj¢ czy oferent oraz partnerzy posiadaja doswiadczenie w realizacji zadan



podobnego rodzaju. Nalezy zwigzle opisa¢ rodzaj, skalg i wartos¢ zadan podobnego rodzaju
zrealizowanych np. w ciagu dwdch ostatnich lat.

4) Nalezy poda¢ informacjg czy oferent przewiduje korzystanie przy wykonywaniu zadania z podwykonawcow.
Nalezy poda¢ nazwy podwykonawcow wraz ze wskazaniem zakresu, w jakim beda uczestniczy¢ w realizacji
zadania. (ktore pozycje harmonogramu i kosztorysu beda realizowane przez podwykonawcow).

OSWIADCZENIA (ostatnia strona oferty):

Nalezy zapozna¢ si¢ ze wszystkimi o$wiadczeniami i udzieli¢ wiasciwych informacji poprzez skreslenie danych,
ktore nie dotycza wnioskodawcy.

UWAGA'!

Szczegodlng uwage nalezy zwrdci¢ na oswiadczenie nr 1 zaznaczajac czy wnioskodawca jest platnikiem podatku
od towarow i ustug (VAT). Jest to bardzo wazna informacja ze wzgledu na kwalifikowalnos¢ wydatkow. W
przypadku, gdy podmiot ma prawo do odliczenia w/w podatku, koszty podatku VAT sa wydatkiem
niekwalifikowalnym.

ZALACZNIKI WYMAGANE DO OFERTY
Do oferty nalezy dolaczy¢ nastgpujace zataczniki:
1) statut lub inny akt regulujacy status podmiotu i wskazujacy organy uprawnione do reprezentacji;

2) dokument stanowiacy o podstawie dziatalno$ci podmiotu:

- w przypadku stowarzyszen i fundacji i spoldzielni socjalnych — aktualny wypis z KRS (tj. zgodny
ze stanem faktycznym i prawnym),

- w przypadku oddzialéw terenowych nie posiadajacych osobowosci prawnej — aktualne pelnomocnictwo
zarzadu gltownego (lub innego organu wykonawczego) do reprezentowania podmiotu, zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania rozliczen w tym zakresie,

- w przypadku koscielnych oséb prawnych — pelnomocnictwa oraz upowaznienia do reprezentowania
podmiotu, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania rozliczen w tym zakresie,

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

3) dokument upowazniajacy dana osobg lub osoby do reprezentowania podmiotu — dotyczy podmiotdw,
ktore w dokumencie stanowiacym o podstawie dzialalnoSci nie posiadaja informacji o osobach
upowaznionych do reprezentowania podmiotu;

3) sprawozdanie merytoryczne z dziatalno$ci podmiotu za ostatni rok lub w przypadku krotszej
dziatalnosci, za okres tej dzialalnosci (w konkursach na rok 2008 — sprawozdanie za rok 2007).
Koscielne osoby prawne oraz podmioty finanséw publicznych sktadaja sprawozdania merytoryczne
dotyczace wylacznie tematyki zadania;

4) sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek zyskow i strat, informacja dodatkowa) za poprzedni rok
lub w przypadku krétszej dzialalnosci - za okres tej dziatalnosci. (w konkursach na rok 2008
ogloszonych do 31 marca 2008 r. za rok 2006, w konkursach ogloszonych po 31 marca 2008 r. za rok
2007).

Koscielne osoby prawne, o ile korzystaly ze S$rodkéw publicznych, przedktadaja o$wiadczenie o
wydatkowaniu $rodkéw publicznych w roku poprzednim. Podmioty finanséw publicznych nie sa
zobowiazane do przedtozenia sprawozdania finansowego;



5) w przypadku projektow z udzialem partnera — umowa partnerska lub oSwiadczenie;

6) W przypadku zadan zwiazanych z organizacja czasu wolnego dzieci i mlodziezy — o§wiadczenie o
zgloszeniu wypoczynku do kuratorium o$wiaty;

UWAGA ! Zalaczniki w formie kserokopii winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
osoby uprawnione, ktore z godnie z postanowieniami statutu lub innego aktu sa upowaznione do
reprezentowania podmiotu na zewnatrz i zaciaggania w jego imieniu zobowiazan finansowych. Jezeli w/w
osoby nie dysponuja pieczatka imienna powinny podpisaé si¢ pelnym imieniem i nazwiskiem oraz podaé
petiona funkcje.

1. Oferta jest uznana za kompletna jezeli:

a)
b)

©)

dotaczone zostaly wszystkie wymagane zataczniki,
zalaczniki spetniaja wymogi waznosci,
wypekione zostaty wszystkie pola oferty.

2. Oferta uznana jest za prawidlowa gdy:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)

h)

i)
)

jest zgodna z celami i zatozeniami konkursu,

ztozona jest na wlasciwym formularzu,

ztozona jest w wymaganym w ogloszeniu terminie,

podmiot jest uprawniony do ztozenia oferty,

oferta oraz zataczniki sa podpisane przez osob¢ uprawniona,

dziatalno$¢ statutowa (dziatalno$¢ statutowa nieodptatna lub odptatna) podmiotu
zgadza si¢ z dziedzina zadania publicznego bedacego przedmiotem konkursu,

jest czytelna tzn. wypetniona zostala maszynowo, komputerowo lub czytelnym
pismem,

jest spdjna tzn. istnieje logiczne powiazanie pomigdzy celami zadania,
szczegotowym zakresem rzeczowym zadania, opisem poszczego6lnych planowanych dziatan
kosztorysem zadania i oczekiwanymi efektami realizacji,

termin realizacji zadania zgadza si¢ z terminem wymaganym w
ogloszeniu,

kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania jest poprawna pod wzglgdem
formalno - rachunkowym,

k) kosztorys zadania ze wzgledu na rodzaj kosztow uwzglednia sposob kalkulacji kosztow.



