Od 3 wrze$nia 2016 r. obowigzuje Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z
dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie wzoroéw ofert i ramowych wzoréw uméw dotyczacych realizacji
zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan (w skrécie: rozporzadzenie
ws. ofert) - przepisy wykonawcze do znowelizowanej ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego 1
o wolontariacie.

W nowym rozporzadzeniu ws. ofert wprowadzono dwa komplety wzorow formularzy:

e zestaw wzoréw formularzy dedykowany otwartym konkursom ofert (tzw. konkursom
dotacyjnym) — formularze te dotycza wigkszosci wnioskow o dotacje sktadanych do
samorzadowych organéw administracji publicznej;

* zestaw wzorow formularzy dotyczacych tzw. regrantingu (tryb z art. 14 ust la i 2 ustawy) —
co jest nowa procedurg konkursowa, wprowadzong nowelizacja ustawy o dzialalnos$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie w 2015 roku;

* nowe rozporzadzenie wprowadza takze ramowy wzoér umowy dla zadan realizowanych z
pomini¢ciem otwartego konkursu ofert — tzw. trybu matych grantéw z art. 19a.

WZOR OFERTY NA REALIZACJE ZADANIA PUBLICZNEGO
(FORMULARZ WNIOSKU O DOTACJE)

I. Podstawowe informacje o zlozonej ofercie

W pierwszej czesci oferty ,,Podstawowe informacje o ztozonej ofercie” nalezy podac nastepujace
dane:

1. ,,Organ, do ktérego jest adresowana oferta” — tu nalezy wpisa¢ nazwe organu, ktory oglosit
konkurs, np. Prezydent Miasta Legnicy.

2. Rodzaj zadania publicznego — pole nalezy wypetni¢ wylacznie wtedy, jesli oferta sktadana jest na
otwarty konkurs ofert (a nie np. z inicjatywy wiasnej organizacji). Rodzaj zadania wskazany jest w
ogloszeniu konkursowym.

3. Tytul zadania publicznego — tu nalezy wpisa¢ nazwe zadania (projektu) nadang przez podmiot
wnioskujacy o dotacje.

4. Termin realizacji zadania (data rozpoczecia 1 data zakonczenia) — wpisujac termin poczatku i
konca realizacji projektu, nalezy zwrdci¢ uwage, ze termin powinien by¢ spdjny z kosztorysem
oferty.

I1. Dane oferenta(-tow)

W drugiej czesci formularza oferty ,,Dane oferenta(éw)” nalezy poda¢ dane o organizacji(ach),
ktore skladaja oferte. Wazng zmiang w stosunku do poprzednio obowigzujacego wzoru jest
potaczenie dotychczas oddzielnych poél teleadresowych w jedno pole o numerze 1. Nalezy w tym
miejscu zwroci¢ szezegdlng uwage, aby poda¢ wszystkie dane dotyczace organizacji. Ponadto z
nowego wzoru usunieto kilka informacji, m.in. znikneta informacja o dacie rejestracji organizacji,
czy informacje o prowadzonej przez organizacj¢ dziatalno$ci gospodarcze;.

1. Nazwa oferenta-téw), numer w Krajowym Rejestrze Sadowym lub innej ewidencji, adres
siedziby lub adres do korespondencji - w nowym formularzu wniosku wszystkie te informacje
nalezy zawrze¢ w jednej rubryce.

2. Inne dodatkowe dane kontaktowe, w tym dane oséb upowaznionych do skladania
wyjasnien dotyczacych oferty (np. numer telefonu, adres poczty elektronicznej, numer faksu) — tu
nalezy wpisa¢ dowolne dane, ktére umozliwig kontakt z organizacja sktadajaca oferte.



3. Nazwa, adres i dane kontaktowe jednostki organizacyjnej bezposrednio wykonujacej
zadanie publiczne, o ktorym mowa w ofercie - nalezy wypehi¢, jezeli zadanie ma by¢
realizowane przez oddziat terenowy, placowke lub inng jednostkg organizacyjng oferenta.

4. Przedmiot dzialalnosci pozytku publicznego: 1) dziatalno$¢ nieodptatna pozytku publicznego:
dziatalno$¢ odptatna pozytku publicznego; 2) dziatalno$¢ odptlatna pozytku publicznego — tu nalezy
wpisa¢ zakres prowadzone] dzialalnosci, zgodnie ze statutem Ilub innym dokumentem
wewnetrznym regulujacym te sferg.

I11. Informacja o sposobie reprezentacji oferenta(tow) wobec organu administracji publicznej,
w tym imiona i nazwiska oséb upowaznionych do reprezentowania oferenta(tow) wobec
organu administracji publicznej, wraz z przytoczeniem podstawy prawnej

W czesci I oferty nalezy okresli¢ sposéb reprezentacji wobec organu, do ktorego sktadana jest
oferta, a takze poda¢ imiona i nazwiska 0sob upowaznionych do reprezentacji. Trzeba przytoczy¢
podstawe prawng opisanego sposobu reprezentacji — np. zasady wynikajace ze statutu,
petnomocnictwo lub inng podstawe

W przypadku sktadania oferty wspodlnej, w pole III wpisuje si¢ informacje o wszystkich oferentach.

IV. Szczegolowy zakres rzeczowy oraz kalkulacja przewidywanych kosztow zadania
publicznego

Czes¢ 1V formularza wniosku o dotacje sktada sie z nastepujacych rubryk:

1. Streszczenie zadania publicznego wraz ze wskazaniem miejsca jego realizacji — tu nalezy
podac¢ skrocony opis projektu. To pole zostato rozszerzone o wskazanie miejsca realizacji projektu.

2. Opis potrzeb wskazujacych na celowos¢ wykonania zadania publicznego wraz z liczba oraz
opisem odbiorcow tego zadania — tu nalezy opisac, na jakie potrzeby odpowiada projekt i do kogo
jest adresowany. Nalezy wskaza¢ liczbe odbiorcow.

3. Uzasadnienie potrzeby dofinansowania z dotacji inwestycji zwiazanych z realizacja zadania
publicznego, w szczegolnosci ze wskazaniem, w jaki sposob przyczyni si¢ to do podwyzszenia
standardu realizacji zadania — to pole wypehnia si¢, jesli organizacja sktadajgca wniosek (oferte)
chce, by czg$¢ dotacji byta przeznaczona na inwestycje (np. budowe, rozbudoweg). Nalezy wyjasnic,
w jaki sposob poczyniona inwestycja podniesie poziom realizacji zadania.

4. Zakladany(ne) cel(e) realizacji zadania publicznego — w polu tym nalezy wskaza¢, jakie cele
organizacja starajgca si¢ o dotacj¢ chce osiggna¢ poprzez realizacje tego projektu. Cele powinny
odnosi¢ si¢ do potrzeb opisanych w polu 2.

5. Opis zakladanych rezultatéw realizacji zadania publicznego (nalezy opisaé¢ zakladane
rezultaty zadania publicznego — czy beda trwale oraz w jakim stopniu realizacja zadania
przyczyni si¢ do osiagniecia jego celu) — w tym polu podmiot ubiegajacy si¢ o dotacje opisuje,
jakie zamierza osiagna¢ rezultaty (co zmieni si¢ w wyniku realizacji zadania i udziatu odbiorcow w
zadaniu). Nalezy jednocze$nie okresli¢, czy rezultaty bedg miaty trwaty charakter, a takze w jakim
stopniu realizacja projektu przyczyni si¢ do osiggnigcia jego celow.

Dodatkowe informacje dotyczace rezultatow realizacji zadania publicznego: Zakladane
rezultaty zadania publicznego; Planowany poziom osiggnigcia rezultatdéw (warto§¢ docelowa);
Sposodb monitorowania rezultatow/zrodlo informacji o osiggnieciu wskaznika — t¢ tabele wypetnia
si¢ tyko wtedy, gdy urzad wskazat taki obowigzek w ogloszeniu konkursowym. Wpisuje si¢ tu
wskazniki, za pomocg ktorych organizacja realizujaca projekt bedzie sprawdzata, czy idzie on
zgodnie z zaktadanym planem. Zrodlem informacji o osiagnigciu wskaznika moga byé¢ np. listy
obecnosci, testy wiedzy, zdjecia, filmy — w zaleznosci od rodzaju rezultatu, jaki organizacja chce



osiggna¢. Nalezy sprawdzi¢ w ogloszeniu, czy informacje te s wymagane przez organ oglaszajacy
konkurs. Niewypeienie tej rubryki moze by¢ powodem formalnego odrzucenia oferty.

W obszarze, do ktorego odnoszg si¢ pola 6, 7, 8, 19 formularza nastgpity znaczace zmiany.

6. Opis poszczegolnych dzialan w zakresie realizacji zadania publicznego (opis musi by¢ spdjny
z harmonogramem; ponadto opis powinien zawiera¢ liczbowe okreslenie skali dziatan planowanych
przy realizacji zadania publicznego, np. liczb¢ $wiadczen udzielanych tygodniowo, miesigcznie,
liczbe odbiorcoéw; przy opisie dziatania oferent moze dokona¢ analizy wystapienia ryzyka w trakcie
realizacji zadania publicznego). W tym polu nalezy dziatania, sktadajace si¢ na projekt. Opis ten
powinien by¢ spojny z harmonogramem, dobrze jest uzywac tych samych numerow i nazewnictwa
w obu tych polach. Opis dzialan powinien uwzglednia¢ informacje o ich skali, np. o liczbie
swiadczen udzielanych tygodniowo/miesi¢cznie czy liczbie osob biorgcych udziat w danym
dziataniu. Dodatkowo mozliwe jest wskazanie ryzyka, jakie wystepuje w zwigzku z realizacja
danego dziatania. Ocena ryzyka moze by¢ brana pod uwage przez komisje oceniajaca podczas
rozpatrywania oferty.

7. Harmonogram na rok ... (nalezy poda¢ terminy rozpoczecia 1 zakonczenia poszczegolnych
dziatah; w przypadku oferty wspodlnej obok nazwy dzialania nalezy poda¢ nazweg oferenta
realizujgcego to dziatanie; w przypadku wigkszej liczby dziatan istnieje mozliwos¢ dodania
kolejnych wierszy; w przypadku zadania realizowanego w okresie dluzszym niz jeden rok
budzetowy nalezy dolaczy¢ zatacznik nr 1.1 do oferty dla kazdego roku odrebnie).

Do tej tabeli wpisuje si¢ harmonogram dziatan zaplanowanych w projekcie. Jak juz wspomniano,
harmonogram powinien by¢ spdjny z opisem dzialan z pola nr 6. W harmonogramie nalezy, poza
nazwa dziatania, wskaza¢ planowany termin realizacji (Srodkowa kolumna). W przypadku oferty
wspolnej przy nazwie dziatania nalezy dopisa¢ nazwe tego oferenta, ktory jest odpowiedzialny za
realizacj¢ tej czesci projektu. Organizacja, ktdra zamierza skorzystaé z tzw. podwykonawstwa (art.
16 ust. 4 ustawy o pozytku), czyli skorzysta¢ z ustug podmiotu niebedgcego strong umowy z
urzedem (np. zaangazowa¢ firme¢ lub inng organizacje do wykonania cze$ci zadania), musi to
odnotowac¢. W ostatniej kolumnie oferent zobowigzany jest wskaza¢ zakres dzialania, ktory bedzie
w ten sposob realizowany.

8. Kalkulacja przewidywanych kosztow na rok ... (w przypadku wigkszej liczby kosztow istnieje
mozliwo$¢ dodawania kolejnych wierszy; w przypadku zadania realizowanego w okresie dluzszym
niz jeden rok budzetowy nalezy dolaczy¢ zatacznik nr 1.2 do oferty dla kazdego roku odrgbnie).

Kalkulacja kosztow (czyli budzet lub kosztorys projektu) to tabela sktadajaca si¢ z dwoch czesci:
kosztow merytorycznych 1 kosztow obslugi zadania publicznego. Nowos$cig jest to, ze
zrezygnowano z wydzielenia tzw. kosztow ,,innych”, w tym wyposazenia i promocji. W zwigzku z
tym koszty promocji i wyposazenia nalezy przypisywac¢ do kosztow merytorycznych. Koszty
administracyjne sa zdefiniowane jako te, ktore sa wynikiem ,dzialtah o charakterze
administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym, w tym z obstuga finansowg i prawng projektu”.

Do kalkulacji wprowadzono ponadto mozliwo$¢ wyceny wktadu rzeczowego — zalezy to od decyz;ji
organu oglaszajacego konkurs. Informacji o takiej mozliwosci szuka¢ nalezy w ogloszeniu
konkursowym. W przypadku, gdy urzad nie zezwala na wycen¢ wktadu rzeczowego — nie nalezy
wypetia¢ kolumny ,,z wkiadu rzeczowego” w tabeli kalkulacji kosztéw. Kolejng nowoscig jest
ostatnia kolumna tabeli — ,Numer/y lub nazwa/y dzialania/an zgodnie z harmonogramem”.
Wyszczegolnione w kalkulacji koszty musza by¢ jednoznacznie przypisane do konkretnych dziatan,
podanych w harmonogramie, w polu nr 7.

W ogtoszeniach konkursowych podaje si¢ dopuszczalng najwigkszg wartos¢ wktadu osobowego 1
minimalng wkladu wtasnego finansowego (dla zadan w trybie wsparcia). Nalezy zwroci¢ uwage,
czy podane ,,progi” odnoszg si¢ do catkowitych kosztéw realizacji projektu, czy do kwoty dotacji.



9. Przewidywane zrodla finansowania zadania publicznego

W tabeli Zrodet finansowania rowniez zaszty zmiany. Uporzadkowano nazewnictwo: inne $Srodki,
poza dotacja, ktore oferent zamierza przeznaczy¢ na realizacje¢ projektu, skladaja si¢ z czterech
rodzajow: wilasnych; pochodzacych od odbiorcow; innych publicznych (tj. dotacje z budzetu
panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, funduszy celowych, $rodki z funduszy
strukturalnych) oraz pozostatych. Jesli organizacja ,,doktada” do projektu srodki z innych zrodet
publicznych, to ma obowigzek wskazania organu. Wczes$niej podawanie tych informacji nie byto
obowiazkowe.

Jednocze$nie organizacj¢ czeka kilka nowych dzialah matematycznych. Ma ona obowigzek
obliczy¢, procentowy udziat kwoty dotacji w catkowitych kosztach zadania publicznego, a takze
jaki jest procentowy udziat innych §rodkoéw finansowych w stosunku do dotacji (nalezy podzieli¢
pole 2 przez pole 1) oraz obliczy¢ procentowy udzial wktadu osobowego i1 rzeczowego w stosunku
do kwoty dotacji (podzieli¢ pole 3 przez pole 1). Obydwie dane nalezy poda¢ z doktadnoscia do
dwoch miejsc po przecinku.

Uwaga! Pola 4 oraz 5 i 5 nie sumujg si¢ do 100%.

10. Informacja o zamiarze odplatnego wykonania zadania (jezeli oferent(nci) przewiduje(ja)
pobieranie $§wiadczen pienieznych od odbiorcéw zadania, nalezy opisa¢, jakie beda warunki
pobierania tych $wiadczen, jaka bedzie wysoko$¢ §wiadczenia poniesiona przez pojedynczego
odbiorcg oraz jaka bedzie laczna warto$¢ swiadczen).

W polu dotyczacym odptatnosci nalezy poinformowaé¢ o tym, czy beda pobierane optaty od
odbiorcow, uczestnikow projektu. Jezeli tak — organizacja musi opisa¢, jakie beda warunki
pobierania takich optat, jaka bedzie ich wysoko$¢ od pojedynczego uczestnika i1 tgczna wartosc.
Warto w tym miejscu podkresli¢, ze tylko organizacje, ktore wykaza prowadzenie odptatnej
dzialalnosci pozytku publicznego mogg pobieraé optaty od uczestnikoéw. W innym przypadku nie
ma podstawy prawnej dokonywania takich czynno$ci. Jednocze$nie organizacja powinna
sprawdzi¢, czy dane podane w tym polu sg zgodne z informacjami zawartymi w tabeli
»Przewidywanych zrédet finansowania zadania” w pozycji 2.2.

11. Zasoby kadrowe przewidywane do zaangazowania przy realizacji zadania publicznego
(nalezy opisa¢ kwalifikacje os6b oraz ich sposdb zaangazowania w realizacje poszczegdlnych
dziatan, z uwzglednieniem wolontariuszy oraz czlonkow stowarzyszen s$wiadczacych prace
spotecznie) — w tym miejscu nalezy opisa¢ kwalifikacje osob, ktore beda realizowaly projekt, oraz
sposOb ich zaangazowania, uwzgledniajac czlonkdéw stowarzyszenia, ktorzy pracowaé beda
spotecznie i wolontariuszy. Warto zaznaczy¢, ze nie ma konieczno$ci podawania imion i nazwisk
0sOb — nalezy wskaza¢ kwalifikacje, jakie begda niezbedne i1 wykorzystane do realizacji
poszczeg6lnych dziatan.

12. Wycena wkladu osobowego przewidzianego do zaangazowania przy realizacji zadania
publicznego (nalezy opisa¢ sposdb wyceny wkladu osobowego, ktory zostanie zaangazowany przy
realizacji zadania, wraz z podaniem cen rynkowych, na ktérych podstawie jest szacowana jego
warto$¢). To pole wypelia sie, jesli wycena wkiadu osobowego zostata uwzgledniona w
kosztorysie. Nalezy poda¢ ceny rynkowe zatrudnienia osob o takich kwalifikacjach, ktore byly
podstawa kalkulacji i szacowania wysokosci wktadu osobowego.

13. Wklad rzeczowy przewidziany do wykorzystania przy realizacji zadania publicznego
(nalezy szczegdtowo opisa¢ zasady oraz sposob wykorzystania wkladu rzeczowego w realizacje
poszczegbdlnych dziatan oraz, o ile kalkulacja przewidywanych kosztéw obejmowata wycene
wktadu rzeczowego, opisa¢ sposob jego wyceny wraz z podaniem cen rynkowych, na ktérych
podstawie jest szacowana jego wartos¢). W tym polu nalezy poda¢ wycene wktadu rzeczowego, o
ile organ oglaszajacy konkurs dopuscit stosowanie tego rozwigzania. Warto$¢ wktadu rzeczowego
nalezy oszacowa¢ na podstawie porOwnania z cenami rynkowymi. Nalezy takze szczegdétowo
opisa¢ zasady i1 sposob wykorzystania wktadu rzeczowego (np. kto jest jego wiascicielem, w jaki



sposob wktad jest przekazywany/udostepniany, w jakim zakresie).

14. Inne informacje, ktére moga mie¢ znaczenie przy ocenie oferty, w tym odnoszace si¢ do
kalkulacji przewidywanych kosztow oraz oswiadczen zawartych na koncu oferty — w tym polu
mozliwe jest dodatkowe wyjasnienie spraw finansowych lub merytorycznych, mogacych mieé
znaczenie przy ocenie wniosku o dotacje. Tu takze mozliwe jest wyjasnienie dotyczace o§wiadczen
sktadanych przez oferenta (w przypadku, gdy jest ono z punktu widzenia oferenta niezbgdne lub
uzyteczne dla zrozumienia jego sytuacji).

15. Informacje o wezesSniejszej dzialalnoSci oferenta(tow) w zakresie, ktorego dotyczy zadanie
publiczne, w tym informacje obejmujace dotychczasowe doswiadczenia oferenta(tow) w
realizacji podobnych zadan publicznych — w tym polu podaje si¢ informacje opisujace
doswiadczenie organizacji w realizacji zadan podobnego typu oraz informacje o doswiadczeniu w
realizacji zadan publicznych (a wigc finansowanych ze zrodet publicznych), ktére majg podobny
charakter do tego, na jakie sktadana jest oferta.

Oswiadczenia

Ostatnim elementem oferty sa oswiadczenia oferenta, pod ktorym sktada on wlasnoreczny podpis —
zgodnie ze sposobem reprezentacji. Katalog o$wiadczen jest otwarty — oznacza to, ze urzad
oglaszajacy konkurs moze zazadac jeszcze innych o$wiadczen niz te wskazane we wzorze oferty.

Podmiot starajacy si¢ o dotacje (oferent) oswiadcza, ze:

1) proponowane zadanie publiczne bedzie realizowane wylacznie w zakresie dziatalno$ci
pozytku publicznego oferenta(tow);

2) pobieranie $wiadczen pieni¢znych bedzie si¢ odbywac¢ wylacznie w ramach prowadzonej
odptatnej dziatalno$ci pozytku publicznego*;

3) oferent® / oferenci* skladajacy niniejsza oferte nie zalega(ja)* / zalega(ja)* z optacaniem
naleznosci z tytutu zobowigzan podatkowych;

4) oferent™ / oferenci* sktadajacy niniejsza ofert¢ nie zalega(ja)* / zalega(ja)* z optacaniem
naleznosci z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

5) dane zawarte w czesci Il niniejszej oferty sg zgodne z Krajowym Rejestrem Sagdowym™* /
wlasciwag ewidencja;

6) wszystkie informacje podane w ofercie oraz zalgcznikach sa zgodne z aktualnym stanem
prawnym
1 faktycznym;

7) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem
1 przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systemow
informatycznych, osoby, ktorych dotycza te dane, ztozyly stosowne o$wiadczenia zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

Zalaczniki:
Wzor oferty przewiduje nastgpujace zalaczniki:

1.1. Harmonogram* (tylko w przypadku zadan wykraczajacych poza jeden rok budzetowy, tj. zdan
wieloletnich)

1.2. Kalkulacja przewidywanych kosztow* (tylko w przypadku zadan wykraczajacych poza jeden
rok budzetowy, tj. zdan wieloletnich)

1.3. Kopia umowy lub statutu spotki potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku gdy



oferent jest spotka prawa handlowego, o ktorej mowa w art. 3 ust. 3 pkt 4 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie — tzw. spdlek non-profit.

Oznacza to, ze zgodnie ze wzorem oferty organizacje starajace si¢ o dotacje w konkursach
jednorocznych (nie: wieloletnich) nie beda musialy sktada¢ Zadnych zalacznikow. Wycigg z KRS
lub z innej ewidencji bedzie dolaczany dopiero na etapie sporzadzania umowy, w przypadku gdy
NGO uzyska dofinansowanie.

Opracowano na podstawie artykutu z portalu ngo.pl (Marcin Dadel i portal ngo.pl)
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