INSTRUKCJA WYPELNIANIA OFERTY
0 przyznanie dotacji ze $rodkéw publicznych sktadanej na podstawie przepiséw dziatu 1l
rozdziatu 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. 0 dzia talno $ci po zytku publicznego i o
wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 ze zm.)

WPROWADZENIE
Ofert e nalezy wypetni € czytelnie tzn. maszynowo, komputerowo lub pismem d rukowanym
jednolicie w cato $ci. Wszystkie pozycje formularza oferty musz g zosta € wypetnione. W
przypadku, gdy dana pozycja oferty nie bedzie wypetniana piszemy: ,nie dotyczy”.

Oferty wypetnione nieczytelnie, zawierajgce niewypetnione pola nie beda rozpatrywane i
zostang odrzucone ze wzgledéw formalnych.

Nie jest dopuszczalne samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze
formularza oferty.

STRONA TYTULOWA OFERTY

Realizacja zadania publicznego:

Rodzaj zadania (nazwa zadania oferenta — tytut) : Nalezy poda¢ tytut zadania zgtaszanego do
realizacji ( nie nazwe otwartego konkursu ofert w odpowiedzi, na ktory sktadana jest oferta).
Tytut powinien by¢ mozliwie krétki, charakterystyczny, nie moze by¢ tozsamy z nazwg konkursu.
Okres realizacji zadania:  Nalezy podawa¢ daty realizacji zadania w uktadzie dzien/ miesigc/
rok.

Kwota $srodkéw dotaciji ze  $rodkéw publicznych:  nalezy podaé kwote dotacji, o jakg podmiot
sie ubiega a nie koszt catkowity realizacji zadania.

I. WYPELNIANIE OFERTY

W czesci | Dane na temat organizacji pozarz agdowej/*podmiotu/* jednostki organizacyjnej/*
sktadaj gcej ofert ¢ o przyznanie dotacji w punkcie:

1)Nalezy podac peing nazwe oferenta ubiegajgcego sie o dofinansowanie na realizacje zadania
publicznego w ramach otwartego konkursu ofert.

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

3)Nalezy poda¢ numer w Krajowym Rejestrze Sgdowym lub innym rejestrze

4)Nalezy poda¢ doktadng date pierwszego wpisu, rejestracji lub utworzenia (dd/mm/rr).

5)Nalezy wypetni¢ w przypadku, jezeli dana informacja dotyczy oferenta, tzn. gdy oferent
posiada NIP lub REGON.

6)Nalezy poda¢ doktadny adres oferenta.
7)Nalezy poda¢ dokfadne dane do kontaktu z oferentem.

8)Nalezy poda¢ dane dotyczgce rachunku bankowego oferenta, na ktéry w momencie
przyznania dotacji na realizacje zadania publicznego w ramach otwartego konkursu ofert
zostang przekazane srodki finansowe z budzetu Gminy Trzebnica.

9)Nalezy poda¢ dane osoby lub oséb wraz z podaniem funkgciji, jakg petnig w organizaciji, ktore
zgodnie z postanowieniami statutu lub innego aktu wewnetrznego sg upowaznione do



reprezentowania oferenta na zewnatrz i zaciggania w jego imieniu zobowigzan finansowych
(zawierania umow) oraz skfadania oswiadczen woli.

10)Nalezy poda¢ nazwe, adres i telefon kontaktowy placowki (jednostki organizacyjnej), ktéra
bedzie bezposrednio wykonywata zadanie, na ktére wnioskodawca ubiega sie o
dofinansowanie ze srodkéw Gminy Trzebnica.

11)Nalezy podaé dane osoby upowaznionej przez oferenta do kontaktéw w sprawach
dotyczacych wyjasnien i uzupetnien skladanych do oferty ( osoba odpowiedzialna za
realizacje zadania).

12)Nalezy podac¢ przedmiot dziatalnosci statutowej okreslony w statucie lub innym akcie
wewnetrznym z podzialem na dziatalnos¢ odptatng i nieodptatng pozytku publicznego.
Podziat ten powinien wynikaé¢ ze statutu lub innego aktu wewnetrznego.

13) Nalezy wypetni¢ w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, podajgc przedmiot tej
dziatalnosci (okreslony w statucie lub innym akcie wewnetrznym) oraz numer wpisu do
rejestru przedsiebiorcéw w Krajowym Rejestrze Sgdowym.

W przypadku organizacji, ktére majg zapis o0 mozliwosci prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej w statucie lub innym akcie wewnetrznym, ale dziatalnosci takiej nie podjety i
tym samym nie miaty obowigzku rejestracji w rejestrze przedsiebiorstw nalezy napisa¢, ze
»nie dotyczy”.

W czesci Il Opis zadania w punkcie:

1)Nalezy przepisa¢ nazwe (tytut) zadania ze Strony Tytulowej Oferty. Nazwa powinna byé
krotka, charakterystyczna, odnoszgca sie do istoty zadania. Nazwa nie moze by¢ tozsama z
nazwg konkursu.

2)Nalezy okresli¢ miejsce wykonywania zadania (np. miasto, wojewddztwo, region).

3)Nalezy okresli¢ cel zadania, bezposrednich adresatéw zadania oraz zidentyfikowac i opisaé
problem spoteczny na jaki ono odpowiada. Nalezy podac¢ informacje czy oferent przewiduje i
w jakim zakresie aktywny udziat adresatéw przy realizacji zadania.

4)Nalezy szczego6towo opisa¢ zadanie, rodzaj dziatah, jakie zostang podjete przy realizacji
zadania, a takze metode realizacji dziatan, z uwzglednieniem informaciji o jej innowacyjnym,
nowatorskim lub modelowym charakterze. Nalezy liczbowo okreslic skale dziatan
podejmowanych przy realizacji zadania. Uzyte miary muszg by¢ adekwatne dla danego
zadania, np. liczba podopiecznych, liczba indywidualnych $wiadczen udzielonych
tygodniowo /miesiecznie itp.). Mozna dodac¢ informacje nt. powigzan projektu z innymi
realizowanymi przez oferenta zadaniami. Mozna uzasadni¢ dlaczego projekt powinien by¢
sfinansowany wtasnie ze $rodkéw danego konkursu ofert.

5) Nalezy przedstawi¢ harmonogram planowanych dziatan tzn. opisa¢ w kolejnosci (w
nastepstwie czasowym) dzialania, jakie oferent zamierza podjg¢ przy realizacji zadania, z
podaniem termindw ich rozpoczecia i zakonczenia/ wraz z liczbowym okresleniem skali
dziatan planowanych przy realizacji zadania /nalezy uzy¢é miar adekwatnych dla danego
zadania, np. liczba swiadczehn udzielanych tygodniowo, miesiecznie, liczba adresatéw
(harmonogram  jest uszczegdtowieniem zapisu zawartego w pkt. 4 dotyczacego
szczego6towego opisu zadania).



6) Nalezy opisac jakie sg zakladane rezultaty realizacji zadania, czy rezultaty realizacji zadania
beda trwate oraz w jakim stopniu realizacja zadania zmieni sytuacje adresatéw, przyczyni sie
do rozwigzania problemu spotecznego lub/i ztagodzi jego negatywne skutki. Nalezy podac
liczbowe okres$lenie rezultatéw realizacji zadania. Uzyte miary muszg by¢ adekwatne dla
danego zadania: np. w ramach realizacji zadania stworzonych bedzie 5 punktow
informacyjnych, zakupionych bedzie 10 pucharéw dla zwyciezcdw, przeszkolonych zostanie

80 uczestnikdw szkolenia w tym 20 z zakresu....... , Szkolenie z zakresu.... przyczyni sie
do...... itd.
W czesci lll Kalkulacja przewidywanych kosztéw realizaciji zadania w punkcie:

1) Nalezy okresli¢ catkowity koszt realizacji zdania.

2) Nalezy okresli¢ poszczegdlne rodzaje kosztéw oraz sposoéb ich kalkulacji tzn. podac¢ ilosé
jednostek, koszty jednostkowe oraz rodzaje miary (np. sztuki, godziny, dni, egzemplarze,
osoby, kilometry itp). Poszczegoélne pozycje kosztorysu powinny zawierac:

= w przypadku kosztow osobowych informacje o rodzaju umowy jaka zostanie zawarta
(np. umowa o dzieto, zlecenie itp.)

= w przypadku kosztéw rzeczowych informacje, o rodzaju dowodu ksiegowego (faktura
VAT ,rachunek).

Przyktad
llo$ Koszt Ro
¢ jednost | dza Z  tego z
jed kowy i f’mans’owych
Rodzaj  kosztéow  (koszty| Nos mia Ztegoz |Srodkow
tek r Koszt wnioskow | wiasnych,
merytoryczne y . ; . y
Lp. |. e . . catkowity | anej Srodkow z
i administracyjne zwigzane z - ) .
S . (w zh dotacji (w |innych zrodet
realizacjg zadania) .
z oraz z wptat i
optat adresatow
(w zh*
1 Koszty osobowe — pozycja a. 60,00 60,00 0,00
Wynagrodzenie trenera
szkolenia 6 10,00 zt | godz. 60,00 60,00 0,00
/umowa zlecenie/
2 Koszty rzeczowe — pozycja a,
al bl a2 b2 1870,00| 1 420,00 450,00
a |toner 1 | 500,00z | szt 500,00| 250,00 250,00
[faktura vat/
2.1 | Wynajem — pozycja a.1, b.1. 120,00 120,00 0,00
a.l |sala szkoleniowa .
ffaktura VAT/ 2 50,00 dni 100,00 100,00 0,00
b.1 | projektor multimedialny .
ffaktura VAT/ 2 10,00 dni 20,00 20,00 0,00
2.2 | Zakup srodkéw
materialowych — pozycja a.2, 1 250,00 | 1 050,00 200,00
b.2.
a.2 |druk ulotek informujgcych o
szkoleniu 2000 0,50 zt szt 1000,00 800,00 200,00
[faktura VAT/




b.2 | materiaty szkoleniowe
/rachunek/

50 5 0s6b 250,00 250,00

0,00

1930,00| 1480,00

450,00

3o ~o@Q

UWAGA! Brak sposobu kalkulacji kosztéw powoduje odrzucenie oferty ze wzgledow
formalnych. Wktad wiasny finansowy podmiotu tworz g wytacznie $rodki finansowe.
Pozafinansowy wkiad wilasny w realizacje zadania (np. $wiadczenia wolontariuszy, zasoby
rzeczowe) jest wkltadem dodatkowym i nie moze by¢é uwzgledniany w kosztorysie (nalezy go
uwzgledni¢ w pkt.3 czesci IV oferty).

3) Nalezy opisa¢ uwagi moggce mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu.
w czesci IV Przewidywane zrodia finansowania zadania w punkcie:
1) Nalezy okresli¢, z jakiego zrodta i w jakiej wysokosci (wnioskowana kwota dotacji oraz srodki

wiasne, srodki z innych zrédel oraz wplaty i optaty adresatow) bedzie finansowany koszt
realizacji zadania.

Przyktad

Zrodio finansowania zt %
Whnioskowana kwota dotacji 10 000 zt 80,00%
Finansowe srodki wlasne, srodki z innych zrédet oraz wptaty i optaty| 2 000 zt 20,00%
adresatow*

/z tego wptaty i optaty adresatéw zadania ...........ccccveeenn. ozl

Ogotem 10 000 zt 100%

UWAGA! W tabeli nalezy uwzgledni¢ wytgcznie srodki finansowe. Pozafinansowy wkitad wiasny
w realizacje zadania (np. s$wiadczenia wolontariuszy, zasoby rzeczowe) jest wkiadem
dodatkowym i nie mo ze byé uwzgl edniany w kosztorysie (nalezy go uwzgledni¢ w pkt.3
czesci IV oferty).

UWAGA'! Pobieranie optat od adresatéw zadania jest uzaleznione od deklaracji ztozonej w pkt.
12 i 13 czesci | oferty. Tym samym oferent okresla czy zadanie bedzie wykonywane w ramach
dziatalnosci odptatnej czy nieodptatnej (art. 7 i 8 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie — Dz. U. Nr 96, poz. 873 z p6z. zm.).

» Zgodnie z art. 7 ww. ustawy, dziatalno $cig nieodptatn g jest taka dzialalnos¢ statutowa
organizacji pozarzgdowej, za ktorg organizacja nie pobiera wynagrodzenia (zadnych optat i
wptat) od adresatow zadania.



2)

3)

= Natomiast stosownie do art. 8 ust. 1 ww. ustawy, odptatn g dziatalno $cig pozytku
publicznego jest dziatalnos¢ w zakresie wykonywania zadan nalezacych do sfery zadan
publicznych (art. 4 ustawy), w ramach realizacji przez organizacje pozarzadowe i podmioty
wskazane w art. 3 ust. 3 ustawy cel6w statutowych, za ktére pobierajg wynagrodzenie (sg to
wptaty lub optaty dokonywane przez adresatéw zadania, ktére stuzg na pokrycie catosci lub
czesci kosztéw zwigzanych z realizacjg danego zadania). Dziatalnoscig odptatng pozytku
publicznego jest rowniez sprzedaz towarow lub ustug wytworzonych lub $wiadczonych przez
osoby bezposrednio korzystajgce z dzialalnosci pozytku publicznego, a takze sprzedaz
przedmiotow darowizny na cele prowadzenia dziatalnosci pozytku publicznego.

Dziatalno$¢ odptatna jest precyzyjnie zdefiniowana réwniez poprzez limity ,zewnetrzne” tej
dziatalnosci wskazane w art. 9 ust. 1 ustawy. Stanowi on, ze wynagrodzenie okreslone w art.
8 ust. 1 ustawy, powinno by¢ réwnowazne z kalkulacjg bezposrednich kosztéw danej
dziatalnosci oraz miesieczne wynagrodzenie o0s6b fizycznych zatrudnionych przy
wykonywaniu dziatalnosci statutowej odptatnej oraz nieodptatnej nie moze przekroczy¢ 1,5 —
krotnosci przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw
ogtoszonego przez Prezesa GUS za rok poprzedni. Przekroczenie jednego z limitow
powoduje, ze dziatalno$¢ odptatna traktowana bedzie jako dziatalno$é gospodarcza. Srodki
dotacji nie moga by¢ przeznaczone na finansowanie dziatalnosci gospodarcze;.

Dochdd z dziatalnosci odptatnej stuzy wylgcznie realizacji zadan nalezgcych do sfery zadan
publicznych lub celéw statutowych, w ramach realizaciji, ktérych pozyskano wynagrodzenie.

Nalezy uszczeg6towi € informacje zawarte w tabeli z pkt 1 ( zrodta finansowania).
Nalezy poda¢ informacje o uzyskanych przez organizacje od sponsorow, $rodkach
prywatnych lub publicznych, ktérych kwota zostata uwzgledniona w ramach $rodkéw
wiasnych (poda¢ nazwy sponsoréw publicznych bgdz prywatnych oraz kwoty wsparcia
finansowego).

Nalezy okresli¢ rzeczowy wktad wtasny w realizacje zadania z orientacyjng wyceng, czyli
tzw. wktad pozafinansowy (np. $wiadczenia wolontariuszy, wykorzystanie samochodu
prywatnego, sali itp).

Za wkiad niefinansowy (rzeczowy) uwaza sie wniesienie okreslonych sktadnikow majgtku do
projektu nie powodujgcych powstania faktycznego wydatku pienieznego. Jako wkiad
rzeczowy wnoszone mogg by¢: koszt wykorzystania pomieszczenh i lokali, wyposazenie

i materiaty, badania, nieodptatna dobrowolna praca.

W przypadku wnoszenia na rzecz projektu wktadu rzeczowego konieczne jest
przestrzeganie nastepujgcych warunkow:

- warto$¢ wkladu rzeczowego musi zosta¢ oszacowana w taki sposdb, aby mozliwe
bylo przeprowadzenie niezaleznej oceny lub audytu przez niezalezng jednostke;

- w przypadku nieodptatnej dobrowolnej pracy (wolontariatu), wartos¢ tej pracy jest
ustalana z uwzglednieniem ilosci spedzonego czasu oraz standardowej stawki
godzinowej i dziennej za dany rodzaj wykonywanej pracy.

W czesci V Inne wybrane informacje dotycz  gce zadania w punkcie :

1)

Nalezy poda¢ informacje czy oferent przewiduje i w jakim zakresie aktywny udziat partneréw
przy realizacji zadania ze szczegdlnym uwzglednieniem administracji publicznej,
wymieniajgc nazwy tych partneréw. W przypadku, gdy w realizacje zadania beda



zaangazowani partnerzy nalezy poda¢ wymagane informacje w pkt. I. ,Dane na temat
podmiotu wystepujacego z wnioskiem o przyznanie dotacji”, odpowiednio w stosunku do
partneréw Poprzez zaangazowanie w realizacje projektu nalezy rozumie¢ wniesienie wktadu
finansowego, materialnego lub merytorycznego, realizacje wyodrebnionej czesci projektu lub
wspolne swiadczenie ustug. Do oferty nalezy takze dotgczy¢ umowe partnerskg lub
o$wiadczenie partnera, zalecane takze zalgczenie statutu partnera.

PARTNER - Partnerem jest organizacja pozarzgdowa, podmiot, o ktérym mowa

w art. 3 ust. 3 ustawy, organ administracji publicznej Ilub nieprowadzgca dziatalnosci
gospodarczej osoba fizyczna, ktéra wspétuczestniczy w realizacji projektu bedgcego zadaniem
publicznym lub obejmujgcym obok innych dziatan takze realizacje zadania publicznego, nie
wykorzystuj gc przy tym $rodkéw publicznych przekazanych w drodze dotaciji. Wspétpraca
ta obejmuje w szczegdlnosci aktywng wymiane umiejetnosci, doswiadczen, wiedzy, na kazdym
etapie projektu. Udziat partnera w realizacji projektu moze dotyczy¢ nieodptatnego wsparcia
rzeczowego (np. uzyczenie zasobéw rzeczowych potrzebnych do realizacji projektu) lub
osobowego (udziat czionkéw lub wolontariuszy innej organizacji). W umowie partnerskiej lub
oswiadczeniu partnera nalezy wskazac rodzaj

i zakres jego wsparcia w realizacji zadania.

UWAGA! Partner nie moze by¢ podwykonawca, jak réwniez podwykonawca nie moze byé
jednoczesnie partnerem.

PODWYKONAWSTWO — Podwykonawca jest organizacja pozarzadowa (inna niz ta, ktorej
zlecono realizacje zadania publicznego), podmiot, o ktébrym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy

lub przedsiebiorca, ktory wspotrealizuje cze$¢ zadania publicznego, poprzez sprzedaz ustug,
ktérych zakupu - za posrednictwem $rodkéw pochodzacych z dotacji - dokonuje organizacja
pozarzadowa, ktorej zlecono realizacje zadania.

[I. ZAL ACZNIKI WYMAGANE DO OFERTY

Wraz z wypeiniong ofertg nalezy dostarczy¢ nastepujgce zatgczniki:

1) Statut podmiotu (Kazda strona statutu musi by¢ potwierdzona za zgodnosc¢ z oryginatem.

2) Aktualny (tzn. zgodny ze stanem faktycznym) wycigg z Krajowego Rejestru Sgdowego
lub inny whasciwy dokument stanowigcy o podstawie dziatalnosci podmiotu,
potwierdzajacy status prawny i umocowanie 0s6b go reprezentujgcych

a. w przypadku fundacji i stowarzyszen — aktualny wypis z Krajowego Rejestru
Sadowego,

b. w przypadku pozostatych podmiotéw — inny dokument wtasciwy dla podmiotu;

c. dla podmiotow dziatajgcych na podstawie przepiséw o stosunku Panstwa do
Kosciota Katolickiego oraz do innych kosciotdw i zwigzkéw wyznaniowych,
obowigzkowym dokumentem jest zaswiadczenie o osobowosci prawnej parafii
oraz upowaznienie dla proboszcza do reprezentowania parafii i zaciggania
zobowigzan finansowych wydawane przez Kurie Metropolitarng.

3) Sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek zyskow i strat/rachunek wynikéw, informacja
dodatkowa) za poprzedni rok zgodne z obowigzujgcymi przepisami — w przypadku
dotychczasowej krétszej dziatalnosci — za okres tej dziatalnosci sporzadzonego na
podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 ze zm.):

a. wymagane sg wszystkie elementy: bilans, rachunek wynikéw / rachunek zyskéw i



strat, informacja dodatkowa;

b. dla podmiotéw dziatajgcych na podstawie przepisow o stosunku Panstwa do
Kosciota Katolickiego oraz do innych kosciotdw i zwigzkéw wyznaniowych,
obowigzkowym dokumentem jest zestawienie przychoddéw i kosztéw oraz
o$wiadczenie zawierajgce podstawe prawng dot. zwolnienia z obowigzku
sktadania sprawozdania finansowego.

UWAGA! Wszystkie wymagane elementy tworzgce sprawozdanie finansowe muszg
by¢ podpisane przez osobe, ktérej powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych
podmiotu oraz przez caly Zarzgd podmiotu.

4) Sprawozdanie merytoryczne za poprzedni rok dziatalnosci podmiotu —
w przypadku dotychczasowej krétszej dziatalnosci — za okres tej dziatalnosci.
UWAGA! Sprawozdanie merytoryczne musi byé podpisane przez osoby uprawnione.

5) Inne jesli wymagane np. dokumenty upowazniajgce dang osobe lub osoby do
reprezentowania podmiotu — dotyczy podmiotéw, ktére w dokumencie stanowigcym o
podstawie dzialalnosci nie posiadajg informacji o osobach upowaznionych do
reprezentowania podmiotu,

a. oswiadczenia wilasciwego organu, =zarzadu gtébwnego Iub innego organu
wykonawczego, wyrazajgce:

» upowaznienie na skladanie oferty na realizacje okreslonego zadania
publicznego, upowaznienie do dysponowania uzyskanymi funduszami i
dokonywanie rozliczen w tym zakresie

» Terenowe oddzialy organizacji (nieposiadajgce osobowosci prawnej) moga
zlozy¢ wniosek wylgcznie za zgodg zarzgdu gtéwnego organizacji (ij. na
podstawie petnomocnictwa rodzajowego udzielonego przez zarzad gtéwny).

= W przypadku sktadania wnioskoéw, ktore bedg realizowane w partnerstwie,
nalezy zatgczy¢ umowe partnerska, bgdz oswiadczenie partnera

UWAGA! W przypadku zatgcznikéw sktadanych w formie kserokopii kazda strona zatgcznika
winna by¢ potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem 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 potwierdzania zgodnosci z oryginatem.

UWAGA! Brak jakiegokolwiek zatgcznika lub niespetnienie przez ktérykolwiek z zatgcznikow
wymogow waznosci szczegbélowo opisanych powyzej powoduje odrzucenie oferty ze
wzgl edow formalnych.

Oferta musi by € podpisana przez osoby uprawnione. Podpisy musz g byé czytelne lub
opatrzone piecz ecig imienn g. (Nie wystarcza parafowanie dokumentu).




