INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA OFERTY
o przyznanie dotacji ze środków publicznych
składanej na podstawie przepisów działu II rozdziału 2
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. Nr 96, poz. 873 z późn. zm.)
  
WPROWADZENIE
 
W celu wypełnienia oferty niezbędna jest znajomość treści ogłoszenia konkursowego, dotyczącego ogłaszanego przez Prezydenta Miasta Rzeszowa otwartego konkursu ofert na realizację zadania publicznego, na który uprawniony podmiot, wymieniony w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. 
o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 z późn. zm.), zamierza złożyć ofertę. 

 

Treść ogłoszeń konkursowych dostępna jest na stronie internetowej Miasta Rzeszowa www.erzeszow.pl na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicach ogłoszeń Urzędu Miasta Rzeszowa.

 

Dopuszczalne jest również składanie ofert poza trybem konkursowym – indywidualnie przez organizacje pozarządowe. Zasady te są określone ustawie o działalności pożytku publicznego 
i o wolontariacie.

 

Ofertę należy wypełnić komputerowo, maszynowo lub pismem drukowanym. Wszystkie pozycje formularza oferty muszą zostać wypełnione. W przypadku, gdy dana pozycja oferty nie będzie wypełniana należy wpisać: „nie dotyczy". Nie jest dopuszczalne samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze formularza oferty.

STRONA TYTUŁOWA OFERTY
 
Na stronie tytułowej, we wskazanym miejscu (lewy górny róg strony) należy umieścić pieczęć nagłówkową oferenta oraz wpisać datę i miejsce złożenia oferty (prawy górny róg). 

 
Oferta / oferta wspólna organizacji pozarządowej/podmiotu/jednostki organizacyjnej – należy wykreślić określenia nieodnoszące się do oferenta (i analogicznie w każdym miejscu w ofercie, gdzie pojawiają się te określenia).

 

Tytuł zadania publicznego, realizowanego przez podmiot
Należy podać tytuł własny zadania

 

Okres realizacji zadania:
Należy podać termin realizacji zadania przez podmiot. W przypadku składania oferty w trybie otwartego konkursu, należy zwrócić uwagę, aby podane daty były zgodne z terminami określonymi 
w ogłoszeniu konkursowym (np. mieściły się w danym półroczu, data rozpoczęcia zadania nie może być wcześniejsza niż podany w ogłoszeniu termin realizacji zadania lub termin rozstrzygnięcia konkursu, o ile nie został wskazany termin realizacji). Należy podawać daty realizacji zadania 
w układzie dzień/miesiąc/rok (DD.MM.RRRR).

 
I. WYPEŁNIANIE OFERTY
 
Część I oferty: Dane oferenta / oferentów w punkcie:

1.      Należy podać pełną nazwę oferenta ubiegającego się o dofinansowanie na realizację zadania publicznego, zgodną z nazwą w KRS (lub dokumencie o analogicznej randze – dla instytucji, które nie są wpisane do KRS).

2.      Należy podać status prawny oferenta (np. stowarzyszenie, fundacja, związek stowarzyszeń).

3.      Należy podać numer w Krajowym Rejestrze Sądowym lub innym właściwym rejestrze.

4.      Należy podać dokładną datę pierwszego wpisu, rejestracji lub utworzenia (DD.MM.RRRR).

5.      Należy podać NIP i REGON.

6.      Należy podać dokładny adres oferenta, zgodny z adresem w KRS (lub dokumencie 
o analogicznej randze – dla instytucji, które nie są wpisane do KRS).

7.      Należy podać dokładne dane umożliwiające kontakt z oferentem.

8.      Należy podać dane dotyczące rachunku bankowego oferenta, na który w razie przyznania dotacji na realizację zadania publicznego zostaną przekazane środki finansowe z budżetu Gminy Miasto Rzeszów. 

9.      Należy podać dane osoby lub osób wraz z podaniem funkcji, jaką pełnią 
w organizacji, które zgodnie z postanowieniami statutu lub innego aktu wewnętrznego są upoważnione do reprezentowania oferenta na zewnątrz i zaciągania w jego imieniu zobowiązań finansowych (zawierania umów) oraz składania oświadczeń woli i które będą podpisywać umowę w razie przyznania dotacji.  (Osoby te muszą być wymienione w Dziale 2 KRS / w innym rejestrze/statucie lub upoważnione na mocy załączonego do oferty pełnomocnictwa.) 

10.  Należy podać nazwę, adres i telefon kontaktowy placówki (jednostki organizacyjnej), która będzie bezpośrednio wykonywała zadanie, na które wnioskodawca ubiega się 
o dofinansowanie ze środków Gminy Miasto Rzeszów – w przypadku składania oferty przez jednostkę organizacyjną uprawnionej do złożenia oferty osoby prawnej 

11.  Należy podać dane osoby upoważnionej przez oferenta do kontaktów w sprawach dotyczących wyjaśnień i uzupełnień składanych do oferty (osoba odpowiedzialna za realizację zadania).

12.  Należy podać pełny przedmiot działalności statutowej określony w statucie lub innym akcie wewnętrznym z podziałem na działalność odpłatną i nieodpłatną pożytku publicznego Podział ten powinien wynikać ze statutu lub innego aktu wewnętrznego. Zadanie musi odpowiadać zakresowi działań statutowych organizacji.

13.  Należy wypełnić w przypadku prowadzenia działalności gospodarczej, podając przedmiot tej działalności (określony w statucie lub innym akcie wewnętrznym) oraz numer wpisu do rejestru przedsiębiorców w Krajowym Rejestrze Sądowym.
 
W przypadku organizacji, które mają zapis o możliwości prowadzenia działalności gospodarczej w statucie lub innym akcie wewnętrznym, ale działalności takiej nie podjęły 
i tym samym nie miały obowiązku rejestracji w rejestrze przedsiębiorstw, należy napisać: „nie dotyczy".

 
Część II oferty – Informacja o sposobie reprezentacji oferentów wobec organu administracji publicznej wraz z przytoczeniem podstawy prawnej – dotyczy tylko oferty wspólnej. Należy określić, czy podstawą są zasady określone w statucie, pełnomocnictwo, prokura czy też inna podstawa.

Część III oferty - Szczegółowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego do realizacji 
w punkcie:

1. Krótka charakterystyka zadania publicznego – należy w zwięzły sposób opisać planowane zadanie publiczne, podając nazwę wykonawcy / wykonawców zadania, jego przedmiot oraz adresatów.

2. Opis potrzeb wskazujących na konieczność wykonania zadania publicznego, opis ich przyczyn oraz skutków – należy przedstawić potrzebę realizacji zaproponowanego zadania publicznego na tle uwarunkowań lokalnych.
3. Opis grup adresatów zadania publicznego – należy przedstawić liczbę adresatów zadania publicznego wraz ze scharakteryzowaniem grupy docelowej. 

4. Uzasadnienie potrzeby (nie dotyczy)
5. Informacja, czy w ciągu ostatnich 5 lat oferent / oferenci otrzymał / otrzymali dotację na dofinansowanie inwestycji związanych z realizacją zadania publicznego 
z podaniem inwestycji, które zostały dofinansowane, organu, który udzielił dofinansowania, oraz daty otrzymania dotacji

6. Zakładane cele realizacji zadania publicznego oraz sposób ich realizacji – biorąc za podstawę ustalenia dokonane w punkcie 2 tego działu oferty, należy przedstawić zakładane cele realizacji zadania publicznego oraz sposób ich realizacji.

7. Miejsce realizacji zadania publicznego – należy określić planowane miejsce / miejsca realizacji zadania publicznego.
8. Opis poszczególnych działań w zakresie realizacji zadania publicznego – należy krok po kroku, w sposób spójny z harmonogramem i kosztorysem opisać działania, zmierzające do realizacji zaproponowanego zadania publicznego. W przypadku oferty wspólnej - należy wskazać dokładny podział działań w ramach realizacji zadania publicznego między składającymi ofertę wspólną.

9. Harmonogram – w części „Zadanie publiczne realizowane w okresie od ..................... do ...................” należy podać daty skrajne, zgodne z ogłoszeniem 
o otwartym konkursie ofert.

UWAGA! Należy pamiętać o istotnej zmianie sposobu wykonania zadań publicznych. Ostatni dzień wykonania zadania publicznego, jest równocześnie ostatnim dniem na dokonanie płatności 
z tytułu rozliczeń finansowych. Z tego powodu należy zaplanować w harmonogramie okres niezbędny do zapłaty za towary i usługi nabyte w celu realizacji zadania. Płatności dokonane po terminie wykonania zadania nie będą brane pod uwagę przy ocenie sprawozdania z wykonania zadania.

 

W poszczególnych kolumnach harmonogramu należy – w powiązaniu 
z kosztorysem – przedstawić kolejne, planowane działania wraz z podaniem terminów ich realizacji oraz wskazaniem podmiotów za ich realizację odpowiedzialnych.

  

10. Zakładane rezultaty realizacji zadania publicznego – należy opisać zakładane rezultaty zadania publicznego.

Zakładane rezultaty można podzielić na policzalne i niepoliczalne; rezultaty policzalne to np.: ilość uczestników zadania, liczba koncertów, wydawnictw, zaś rezultaty niepoliczalne to np.: integracja środowiska lokalnego, pozytywny wpływ na poziom kształtowania życia kulturalnego w mieście, promocja Rzeszowa.

 

Część IV oferty - Kalkulacja przewidywanych kosztów realizacji zadania publicznego - 
w punkcie:

1.    Kosztorys ze względu na rodzaj kosztów – w zależności od charakteru i zakresu rzeczowego zadania publicznego, należy przyporządkować dla odpowiednich rodzajów kosztów wartości kwotowe, wraz z proponowanym sposobem ich finansowania lub wskazaniem, że kwoty te będą stanowiły koszty pozafinansowe.

UWAGA! Należy bezwzględnie przedstawić sposób wyliczenia poszczególnych rodzajów kosztów, poprzez prawidłowe i logiczne wypełnienie kolumn pn. „Ilość jednostek”, „Koszt jednostkowy”, „Rodzaj miary”, wpisując liczbę jednostek dla przyjętego rodzaju miary oraz szacując jej koszt jednostkowy.

 

2.    Przewidywane źródła finansowania zadania publicznego – należy przedstawić pełną informację na temat planowanych źródeł finansowania zadania publicznego wraz 
z przyporządkowaniem do poszczególnych źródeł wartości procentowych.
3.    Finansowe środki z innych źródeł publicznych – należy wypełnić w przypadku wskazania w poprzednim punkcie oferty, jako jednego ze źródeł finansowania zadania publicznego, środków finansowych z innych źródeł publicznych (w szczególności: dotacje z budżetu państwa lub budżetu jednostki samorządu terytorialnego, funduszy celowych, środki 
z funduszy strukturalnych) – wiersz 3.2.

Wypełnienie umożliwia zawarcie w umowie postanowienia, o którym mowa 
w § 16 ramowego wzoru umowy, stanowiącego załącznik nr 2 do rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczących realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania 
z wykonania tego zadania. 

W części „Uwagi, które mogą mieć znaczenie przy ocenie kosztorysu” należy podać sposób wyceny pracy społecznej członków podmiotu składającego ofertę i świadczeń wolontariuszy, uwzględnionych w punkcie „Kosztorys ze względu na rodzaj kosztów”.

 
 
Część V.         Inne wybrane informacje dotyczące zadania publicznego - w punkcie:

1.    Zasoby kadrowe przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania publicznego – należy przedstawić informację o kwalifikacjach osób, które będą zatrudnione przy realizacji zadania publicznego, oraz o kwalifikacjach wolontariuszy. W przypadku oferty wspólnej należy przyporządkować zasoby kadrowe do dysponujących nimi oferentów.

       Należy wskazać konkretne osoby, które będą zaangażowane w wykonanie zadania publicznego. W przypadku braku takich osób – na etapie składania oferty – należy opisać sposób ich pozyskania oraz pożądane kwalifikacje.

2.    Zasoby rzeczowe oferenta / oferentów przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania – należy przedstawić informację na temat zasobów rzeczowych, posiadanych przez podmiot składający ofertę i planowanych do wykorzystania przy realizacji zadania 
(np. lokal, sprzęt, materiały). W przypadku oferty wspólnej należy przyporządkować zasoby rzeczowe do dysponujących nimi oferentów. Nie należy dokonywać wyceny posiadanych zasobów.
3.    Dotychczasowe doświadczenia w realizacji zadań publicznych podobnego rodzaju 
(ze wskazaniem, które z tych zadań realizowane były we współpracy 
z administracją publiczną) – należy przedstawić informację na temat dotychczas zrealizowanych zadań publicznych o profilu podobnym do obecnie zgłaszanego oraz ewentualnie wskazać, które z tych zadań były realizowane we współpracy 
z administracją publiczną.

4.    Informacja, czy oferent / oferenci przewiduje(-ą) zlecać realizację zadania publicznego w trybie, o którym mowa w art. 16 ust. 7 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 
o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie – należy wskazać, czy podmiot składający ofertę realizacji zadania publicznego zamierza zlecić wykonanie tego zadania organizacjom pozarządowym lub podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy a nie będącym stronami umowy.

 

Parafując ofertę realizacji zadania publicznego, osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu podpisują się równocześnie pod treścią oświadczeń.
Świadome poświadczenie okoliczności niezgodnych ze stanem faktycznym i prawnym podlega sankcjom określonym w przepisach kodeksu karnego.
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