INSTRUKCJA WYPELNIANIA OFERTY REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO
SKLADANEJ W ODPOWIEDZI NA KONKURS OGtOSZONY PRZEZ
MAZOWIECKIEGO KURATORA OSWIATY

Warunkiem przystgpienia do otwartego konkursu ofert na realizacje zadania publicznego jest ztozenie
oferty na formularzu zgodnym z zatgcznikiem do Rozporzadzenia Przewodniczgcego Komitetu do
spraw Pozytku Publicznego (formularz dotgczony do ogtoszenia).

Przed przystgpieniem do wypetniania nalezy zapoznac sie z aktami prawnymi dotyczacymi organizacji
wypoczynku dzieci i mtodziezy (wyszczegdlnione w ogtoszeniu) oraz uwaznie przeczytaé¢ ogtoszenie
o otwartym konkursie ofert, wraz z pouczeniami.

JAK WYPEENIC OFERTE ,,KROK PO KROKU”

Na samym poczatku wypetniania oferty nalezy dokonaé wyboru poprzez skreslenie niewtasciwe] frazy
(Oferta realizacji zadania publicznego*/Oferta wspdlna realizacji zadania publicznego*). W zaleznosci
od powyzszego wyboru nalezy dokonac skreslenia w odpowiednim miejscu w tresci: , 0 ktérej mowa
wart. 14 ust. 1* / 2* ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie”.

Podstawowe informacje o ztozonej ofercie
1. Organem administracji publicznej, do ktérego jest adresowana oferta jest Mazowiecki Kurator
Oswiaty lub Wojewoda Mazowiecki (do wyboru, kazdy wybér bedzie poprawny).
2. Rodzaj zadania publicznego okreslony jest w ogtoszeniu konkursowym (, na realizacje zadan
publicznych z zakresu dziatalnosci na rzecz dzieci i mtodziezy, w tym wypoczynku dzieci
i mtodziezy...”).

Dane oferenta(-6w)
1. Nalezy wskazaé:
nazwe oferenta(-éw),

— forme prawng oferenta (np. stowarzyszenie, fundacja, uczniowski klub sportowy, koscielna
osoba prawna itp.),
— numer w Krajowym Rejestrze Sgdowym lub innej ewidencji,
— adres siedziby,
— strone www,
— adres do korespondencji,
— adres e-mail,
— numer telefonu.
W przypadku braku np. strony www nalezy wpisaé ,brak”.
2. W rubryce ,,dane osoby upowaznionej do sktadania wyjasnien ...” nalezy wskaza¢ dane osoby, ktdra
przygotowywata oferte badZ zna jg najlepiej, aby w razie watpliwosci komisji mogta udzieli¢
stosownych wyjasnien.

Opis zadania

1. Tytutem zadania publicznego jest Panstwa ,autorska” nazwa zadania zgtaszanego w ramach
konkursu (dowolna, krétka).

2. Termin realizacji zadania publicznego musi zawierac¢ sie w terminie okreslonym w ogtoszeniu
i rozpoczynad sie najwczesniej w dniu ogtoszenia wynikéw otwartego konkursu ofert (takg fraze
mozna wskazac w tabeli), a konczy¢ sie ostatnim dniem organizowanego turnusu wypoczynku.

W przypadku oferenta organizujagcego wiecej niz jeden turnus, koicowym terminem realizacji
zadania jest ostatni dzien ostatniego turnusu wypoczynku.



3. Syntetyczny opis zadania obowigzkowo musi zawiera¢ miedzy innymi:

termin/y i miejsce/a wypoczynku (wszystkie turnusy),

— opis odbiorcéw zadania i ich liczbe (grupa docelowa) wraz ze sposobem rozwiazywania jej

probleméw,

— cel zadania, wpisujacy sie w cel konkursu podany w ogtoszeniu,
— podejmowane dziatania (wpisujgce sie w cel konkursu i zaspokajajgce potrzeby beneficjentéw)
oraz opisa¢ (jesli Panstwo przewidujg) ewentualne ryzyko dotyczace planowanej realizacji

pewnych dziatan,

— komplementarnos$¢ z innymi dziataniami podejmowanymi przez organizacje (dziatalnoscig
statutowg, catoroczng podejmowang w tym zakresie przez oferenta na rzecz beneficjentow).

Ze wzgledu na obecng sytuacje epidemiologiczng, w tej czesci oferty nalezy ujg¢ réwniez informacje
dotyczacg przestrzegania aktualnych wytycznych GIS, MZ i MEN, obowigzujacych w trakcie
organizowanego wypoczynku.

4. Plan i harmonogram dziatan powinien zawiera¢ daty wytacznie z przedziatu terminu realizacji
zadania publicznego podanego w ofercie (cz. Il pkt 2) i musi by¢ spdjny z kosztorysem.
Wszystkie dziatania wykazane w harmonogramie muszg mie¢ odzwierciedlenie w Kalkulacji
przewidywanych kosztéw realizacji zadania publicznego (cz. V), nawet te bezkosztowe.

4. Plan i harmonogram dziatan na rok 2020.

(nalezy wymienic i opisa¢ w porzadku logicznym wszystkie planowane w ofercie dziatania oraz okresli¢ ich
uczestnikow i miejsce ich realizacji)

Zakres dziatania
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Ze wzgledu na obecng sytuacje epidemiologiczng, w tej czesci oferty nalezy ujg¢ rowniez informacje
dotyczacg przestrzegania aktualnych wytycznych GIS, MZ i MEN, obowigzujgcych w trakcie
organizowanego wypoczynku.

5. Opis zaktadanych rezultatéw realizacji zadania publicznego
Rezultaty to bezposrednie efekty zaplanowanych dziatan. W tej czesci oferty nalezy opisaé, jakie
rezultaty oferent zamierza osiggnaé. Rezultaty musza by¢ konkretne, realne i mierzalne. Catos¢
spdjnie powinna by¢ odzwierciedlona w cz. lll pkt 6 ,,Dodatkowe informacje dotyczace rezultatéow
realizacji zadania publicznego” (mozna dodawac kolejne wiersze w tabeli).
W sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego trzeba bedzie wskazaé, w jaki sposéb zmierzono
zaktadane rezultaty.

6. Dodatkowe informacje dotyczgce rezultatéw realizacji zadania publicznego

Bardzo wazny punkt w ofercie. Nalezy opisaé poszczegdlne rezultaty tak, aby byty spdjne z cz. llI

pkt 5 oferty. Wypetnienie tej czesci oferty jest obowigzkowe.

Opisane rezultaty powinny odnosié¢ sie do celu konkursu. Rezultaty obrazujg, jakie efekty majg

przynies¢ zaplanowane dziatania, w jaki sposdb bedg one mierzone oraz w jaki sposéb wptywaja

one na osiggniecie celéw projektu:

— rezultaty iloSciowe — wskazujgce w sposob ilosciowy, co zostato zrealizowane w ramach
projektu (nazwa rezultatu: np. liczba uczestnikdw wypoczynku; planowany poziom osiggniecia
rezultatu: np. 200 uczestnikdw; sposéb monitorowania rezultatu: np. karty kwalifikacyjne
uczestnikdw wypoczynku),

— rezultaty jakosciowe — wskazujgce na jakosciowe efekty, jakie przyniosg dziatania projektowe
(nazwa rezultatu: np. podniesienie poziomu wiedzy o regionie; planowany poziom osiggniecia
rezultatu: np. 200 uczestnikow lub np. 80% uczestnikdéw; sposdb monitorowania rezultatu: testy,
quizy, ankiety, listy uczestnikow zajec).

— rezultaty trwate - jezeli przewidywane jest wykorzystanie rezultatow osiggnietych w trakcie
realizacji zadania w dalszych dziataniach organizacji — nalezy je réwniez opisac.

Charakterystyka oferenta

1. Informacja o wczesniejszej dziatalnosci oferenta
Nalezy podac¢ dotychczasowe doswiadczenie oferenta, zwtaszcza zwigzane z realizacjg zadan
o podobnym charakterze. W razie braku doswiadczenia nalezy podac¢ doswiadczenie osdb, przy
pomocy ktérych zadanie bedzie realizowane.

2. Zasoby kadrowe, rzeczowe i finansowe oferenta, ktore bedg wykorzystane do realizacji zadania
Nalezy poda¢ informacje o kluczowych osobach, przy udziale ktérych zadanie bedzie realizowane,
bez podawania danych osobowych (kierownik wypoczynku, wychowawcy, trenerzy, terapeuci, itp).
Trzeba opisac ich kwalifikacje, doswiadczenie (ogdlnie) oraz zakres dziatann podejmowanych przy
realizacji zadania (sposdb ich zaangazowania w projekt). Nalezy opisa¢ zasoby rzeczowe
i finansowe, ktére bedg wykorzystywane do realizacji zadania.



V. Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadnia publicznego

V.A Zestawienie kosztow realizacji zadania
(w sekcji V-A nalezy skalkulowac i zamiesci¢ wszystkie koszty realizacji zadania niezaleznie od zrddta finansowania
wskazanego w sekcji V-B)

Rodzaj Wartos¢ [PLN]
Miary
Rodzaj kosztu Np. Koszt
jednostkowy | Liczba
Lp. Wszystkie planowane sztuka, | 1€ ;
kosz‘tly : ustuga, [PLN] jednostek Razem Rok 1 Rok 2 Rok 3
osoba,
km
. Koszty realizacji dziatan
I.1. Nazwa dziatania, ktéra
powinna by¢ spdjna z cz. |l
pkt 4 oferty
(harmonogram).
Np. Program kulturalno -
oswiatowy
I.1.1. | Bilety wstepu do muzedw i | osoba 100 zt 100 10000 zt | Nie Nie Nie
galerii dotyczy dotyczy dotyczy
I.1.2. | Materiaty programowe i osoba 400 zt 100 40000 zt | Nie Nie Nie
nagrody dotyczy dotyczy dotyczy
Itd...
1.2. Dziatanie 2
1.2.1. | Koszt1
[.2.2. | Koszt 2
1.3. Dziatanie 3
[.3.1. | Koszt 1
[.3.2. | Koszt 2
Suma kosztow realizacji zadania 50000 zt | Nie Nie Nie
dotyczy dotyczy dotyczy
1. Koszty administracyjne
1.1. Np. obstuga ksiegowa zadanie | 1000 zt 1 1000 zt Nie Nie Nie
dotyczy dotyczy dotyczy
1.2. Koszt 2
Suma kosztow administracyjnych 1000 zt Nie Nie Nie
dotyczy dotyczy dotyczy
Suma wszystkich kosztow realizacji zadania 51000 zt | Nie Nie Nie
dotyczy dotyczy dotyczy




V.B Zrédta finansowania kosztéw realizacji zadania — przyktadowe wypetnienie

Lp. | Zrédto finansowania kosztéw realizacji zadania Wartos¢ [PLN] Udziat [%]
1. Suma wszystkich kosztéw realizacji zadania 51000 zt 100%

2. Planowana dotacja w ramach niniejszej oferty 40000 zt 78,43%

3. Wktad wtasny (3.1+3.2) 11000 zt 21,57%
3.1. | Wktad wtasny finansowy 1000 zt 1,96%
3.2. | Wktad wtasny niefinansowy (osobowy i rzeczowy) 10000 zt 19,61%

4. Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania 0zt 0%

Wkitad wtasny (3.) stanowi sume 3.1+ 3.2 - zaréwno przy zliczaniu wartosci kwoty (PLN) jak i udziatu

procentowego (%).

Suma wszystkich kosztow realizacji zadania (1.) stanowi sume pkt 2., 3., 4. - zaréwno przy zliczaniu
wartosci kwoty (PLN) jak i udziatu procentowego (%).

Cz. V.C WYPEENIC WYLACZNIE W PRZYPADKU OFERTY WSPOLNEJ. W POZOSTALYCH PRZYPADKACH

NALEZY WPISAC , NIE DOTYCZY”

V.C Podziat kosztow realizacji zadania pomiedzy oferentéw

Zrédto finansowania kosztéw realizacji

Lp. sadania Wartosc [PLN]
Razem Rok 1 Rok 2 Rok 3
1. Oferent 1
2. Oferent 2
3. Oferent 3

Suma wszystkich kosztow realizacji zadania

VI.

Inne informacje

1. Deklaracja o zamiarze odptatnego lub nieodptatnego wykonania zadania publicznego.
W polu nalezy obowigzkowo napisaé, czy beda pobierane optaty od odbiorcéw, uczestnikéw
zadania. Tylko organizacje, ktdre prowadzg odptatng dziatalnos$é pozytku publicznego w zakresie
zadania konkursowego mogg pobierac optaty od uczestnikdow.
W przypadku niepobierania opfat od odbiorcéw, uczestnikdw zadania publicznego, nalezy to

wyraznie napisac.

Jednoczesnie oferent powinien sprawdzi¢, czy dane podane w tym polu sg zgodne z informacjami
zawartymi w cz. V pkt V.B oferty w tabeli ,,Zrédfa finansowania kosztéw realizacji zadania” w pozycji

nr4.




VII.

2.

Dziatania, ktore w ramach realizacji zadania publicznego beda wykonywac poszczegdlni oferenci
oraz sposob ich reprezentacji wobec organu administracji publicznej — w przypadku oferty
wspolne;j.

Nalezy wypetni¢ w przypadku oferty wspdlnej.

W pozostatych przypadkach nalezy wpisaé ,Nie dotyczy”.

Inne dziatania, ktoére moga miec¢ znaczenie przy ocenie oferty, w tym odnoszgce sie do kalkulacji
przewidywanych kosztoéw oraz oswiadczen zawartych w cz. VIl.

W tym polu mozliwe jest dodatkowe wyjasnienie spraw finansowych lub merytorycznych,
mogacych mieé znaczenie przy ocenie oferty. Mozna réwniez zawrze¢ wyjasnienia dotyczace
oswiadczen sktadanych przez oferenta w cz. VII, w przypadku, jezeli jest to istotne punktu widzenia
oferenta.

Oswiadczenia
Nalezy uwainie przeczyta¢ oswiadczenia i dokonac skreslen jedynie w miejscach wyboru
oznaczonych gwiazdka.

UWAGI KONCOWE

1.

Oferte nalezy sktada¢ w jednym egzemplarzu.

. Wszystkie pola oferty muszg zosta¢ czytelnie wypetnione. W pola, ktére nie odnoszg sie do

oferenta, nalezy wpisac ,,nie dotyczy”.

. W dokumencie nie wolno dokonywac skreslen i poprawek, poza wyraznie wskazanymi rubrykami.
. W przypadku opcji ,niepotrzebne skresli¢”, nalezy dokonaé wtasciwego wyboru.

. Oferte musza podpisywac osoby uprawnione do reprezentowania danego podmiotu i sktadania

oswiadczen woli w jego imieniu.

. Jezeli osoby uprawnione nie dysponujg pieczatkami imiennymi, podpis musi by¢ ztozony petnym

imieniem i nazwiskiem (czytelnie) z zaznaczeniem petnionej funkcji.

PRZYKtLAD WYPELNIONEJ OFERTY ZOSTAL STWORZONY NA PODSTAWIE FIKCYJNYCH DANYCH, JAKO
INSTRUKCJA WYPEENIENIA OFERTY (KWOTY, PROCENTY, DANE LICZBOWE SA TYLKO PRZYKLADEM).

NALEZY PAMIETAC, ZE KAZDA SKtADANA OFERTA JEST INDYWIDUALNYM DOKUMENTEM
DOTYCZACYM KONKRETNEGO ZADANIA | SZCZEGOLNYCH WARUNKOW JEGO REALIZACII.



