Informacje ogólne


Przy przystąpieniu do konkursu ofert należy zapoznać się z ogłoszeniem Wójta Gminy Stężyca o otwartym konkursie ofert na realizacje zadań publicznych, który dostępny jest na stronie internetowej www.gminastezyca.pl, w BIP-ie Urzędu Gminy Stężyca http://bip.gminastezyca.pl  oraz w naszym urzędzie w Stężycy przy ul. 9 Marca 7.

Oferty należy wypełnić czytelnie. Wszystkie rubryki oferty muszą być wypełnione.

Uwaga! Samodzielne nanoszenie zmian we wzorze formularza oferty jest niedozwolone.

Oferty należy złożyć na formularzu, który określa:

· Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. 2005, Nr 264, poz. 2207),

Strona tytułowa oferty

1. „Realizacja zadania publicznego” należy wpisać nazwę wnioskowanego zdania, powinna ona być krótka, charakterystyczna i nie może być jednakowa do podanej w otwartym konkursie ofert, ponadto należy podać jakiego rodzaju zadania określonego obszaru dotyczy oferta.

2. „Okres realizacji zadania” musi być tożsamy z terminami podanymi w ogłoszeniu.

3. „Forma realizacji zadania” to wspieranie, natomiast „Nazwa organu zlecającego” to Gmina Stężyca.

4. „Wraz z wnioskiem o przyznanie dotacji ze środków publicznych w kwocie” należy wpisać kwotę wnioskowanej dotacji (należy pamiętać o tym, że kwota ta nie może przekroczyć 90% wartości całego projektu), która nie może przekroczyć kwoty podanej w ogłoszeniu.

Część I „Dane na temat organizacji pozarzadowej*/
podmiotu*/jednostki organizacyjnej*”

Pkt 1. należy podać pełną nazwę organizacji pozarządowej, podmiotu lub jednostki organizacyjnej ubiegającego się o dofinansowanie realizacji zadania,

Pkt 2. należy wpisać status prawny wnioskodawcy, tj. związek stowarzyszeń, fundacja, stowarzyszenie, stowarzyszenie kultury fizycznej,

Pkt 3. wpisać numer nadany w Krajowym Rejestrze Sadowym lub w innym rejestrze,

Pkt 4. podać datę pierwszego wpisu, rejestracji lub utworzenia,

Pkt 5. wpisać gdy wnioskodawca posiada numery NIP i REGON,

Pkt 6. podać dokładny adres wnioskodawcy,

Pkt 7. wpisać dokładne dane teleadresowe wnioskodawcy,

Pkt 8. należy podać dane dotyczące rachunku bankowego oferenta, na który w momencie przyznania dotacji na realizację zadania publicznego w ramach otwartego konkursu ofert zostaną przekazane środki finansowe z budżetu Gminy Stężyca,

Pkt 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 (zwierania umów) oraz składania oświadczeń woli,

Pkt 10. wpisać nazwę, adres i telefon kontaktowy placówki (jednostki organizacyjnej), która będzie bezpośrednio wykonywała zadanie, na które wnioskodawca ubiega się o dofinansowanie ze środków Gminy Stężyca. W przypadku gdy zadanie wykonuje inna podległa placówka lub jednostka organizacyjna należy krótko scharakteryzować (opisać) tę placówkę (jednostkę organizacyjną),

Pkt 11. wpisać dane osoby upoważnionej przez wnioskodawcę do kontaktów w sprawach dotyczących wyjaśnień i uzupełnień składanych do oferty (osoba odpowiedzialna za realizacje zadania),

Pkt 12. należy podać 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,

Pkt 13. 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, że „nie dotyczy”.  

Część I „Opis zadania”

1. „Nazwa zadania” powinna być krótka, charakterystyczna – nie może być  jednakowa do podanej w otwartym konkursie ofert.

2. „Miejsce wykonania zadania” wpisać wieś, miasto, region, itp., w którym będzie wykonywane zadanie.

3. „Cel zadania” należy określić cel zadania, jego adresatów oraz opisać problem społeczny związany z realizacją zadania. Wnioskodawca powinien określić czy przewiduje udział adresatów w realizacji zadania i jaki będzie jego zakres.

4. „Szczegółowy opis zadania /spójny z kosztorysem/” należy szczegółowo opisać zadanie, rodzaj działań, jakie zostaną podjęte przy realizacji zdania, metodę ich realizacji z uwzględnieniem informacji o jej charakterze. Należy liczbowo określić skalę działań podejmowanych przy realizacji zadania. Użyte miary muszą być adekwatne dla danego zadania, np. liczba nagród, liczba biletów etc. 

Szczegółowy opis zadania musi być spójny z kosztorysem oferty tzn. musi istnieć logiczna spójność pomiędzy opisywanymi w tym punkcie działaniami, jakie zostaną podjęte w ramach realizacji zadania, a poszczególnymi kosztami wymienionymi w kosztorysie oferty!

5. „Harmonogram planowanych działań” należy przedstawić harmonogram planowanych działań tzn. opisać w kolejności działania, jakie wnioskodawca zamierza podjąć przy realizacji zadania, z podaniem terminów ich rozpoczęcia i zakończenia/wraz z liczbowym określeniem skali działań planowych przy realizacji zadania/należy użyć miar adekwatnych dla danego zadania, np. liczba adresatów, liczba godzin wykładów, etc. (harmonogram jest uszczegółowieniem zapisu zawartego w pkt. 4 „szczegółowy opis zadania/spójny z kosztorysem/”)

Przykładowy harmonogram

Planowana realizacja zadania: od 15 września do 15 listopada 2008 roku

1. opracowanie i druk broszur informujących o szkoleniu/warsztatach: 15-25 września 

2. opracowanie materiałów szkoleniowych: 26-31 września

3. działania informacyjne: 1–15 październik

4. szkolenia/warsztaty:  od drugiej połowy października do pierwszej połowy listopada

6. „Zakładane rezultaty realizacji zadania” trzeba opisać zakładane rezultaty realizacji zadania, czy będą one trwałe i w jakim stopniu realizacja zadania zmieni sytuację adresatów, czy przyczyni się do rozwiązania problemu. Należy podać ilościowe określenie rezultatów realizacji zadania. Użyte miary muszą pokrywać się z rodzajem zadania, opisem, itp. Np. w ramach realizacji zadania zostanie wyszkolonych 50 osób, zostaną wyznaczone dwie ścieżki przyrodniczo-edukacyjne, etc.

Część III „Kalkulacja przewidywanych kosztów realizacji zadania”

1. „Całkowity koszt zadania” należy podać całkowity koszt realizacji zadania (dotacja + środki własne)

2. Tabela „Kosztorys ze względu na rodzaj kosztów” należy określić poszczególne rodzaje kosztów oraz sposób ich kalkulacji tzn. podać ilość jednostek, koszty jednostkowe oraz rodzaje miary (np. sztuki, godziny, dni, egzemplarze, osoby, kilometry, itp.). Zalecane jest, aby poszczególne pozycje kosztorysu zawierały:

· w przypadku kosztów osobowych informację o rodzaju umowy jaka zostanie zawarta (np. umowa zlecenie, umowa o dzieło, itp.)

· w przypadku kosztów rzeczowych informację, o rodzaju dowodu księgowego (faktura VAT, rachunek)

Uwaga! Nieprawidłowo wypełniony kosztorys lub brak sposobu kalkulacji kosztów powoduje odrzucenie oferty ze względów formalnych. Wkład własny finansowy to wyłącznie środki finansowe. Pozafinansowy wkład własny w realizację zadania (np. zasoby rzeczowe, pomoc wolontariuszy) jest wkładem dodatkowym i nie może być uwzględniony w kosztorysie (należy go uwzględnić w pkt 3, część IV oferty pn. „Rzeczowy (np. lokal, sprzęt, materiały) oraz osobowy (np. wolontariusze) wkład własny w realizacje zadania z orientacyjną wyceną”.  

Przykładowy kosztorys

Lp.
Rodzaj kosztów (koszty merytoryczne i administracyjne związane z realizacją zadania)
Ilość jednostek
Koszt jednostkowy
Rodzaj miary
Koszt całkowity (w zł)
W tym z wnioskowanej dotacji (w zł)
W tym ze środków własnych (w zł)

1. 
Koszty osobowe – pozycja 1.1



100,00
40,00
60,00

1.1
wynagrodzenie dla trenera (umowa zlecenie)
10
10,00 zł
godz.
100,00
40,00
60,00

2.
Wynajem – pozycja 2.1, 2.2



100,00
100,00
0,00

2.1
sala szkoleniowa

(faktura VAT)
2
30,00 zł
dni
60,00
60,00
0,00

2.2
rzutnik multimedialny (faktura VAT)
2
20,00 zł
dni
40,00
40,00
0,00

3. 
Koszty rzeczowe – pozycja 3.1, 3.2, 3.3



1560,00
960,00
600,00

3.1
druk broszur informujących o szkoleniu

(faktura VAT)
2000
0,40 zł
szt.
800,00
400,00
400,00

3.2
materiały szkoleniowe

(rachunek)
40
4 ,00zł
osób
160,00
160,00
0,00

3.3
zakup posiłków podczas szkolenia (śniadanie, obiad)

(rachunek)
40
15,00 zł
osób
600,00
400,00
200,00

Ogółem




1760,00
1100,00
660,00

3.  „Uwagi mogące mieć znaczenie przy ocenie kosztorysu” należy opisać istotne sprawy, które mogą mieć znaczenie przy ocenie kosztorysu.

Część IV „przewidywane źródła finansowania zadania”

1. „Kosztorys ze względu na źródło finansowania” należy wpisać źródła finansowania oraz wycenić ich wysokość w %. 

Przykładowy kosztorys ze względu na źródło finansowania

Źródło finansowania
zł
%

Wnioskowana kwota dotacji
1100,00
62,5

Finansowe środki własne, środki z innych źródeł oraz wpłaty i opłaty adresatów*

(z tego wpłaty i opłaty adresatów zadania.........................   0 zł)
660,00
37,5

Ogółem
1760,00
100

Uwaga! Wnioskowana kwota dotacji nie może przekroczyć 90% wartości projektu.

W tabeli należy uwzględnić wyłącznie środki finansowe. Pobieranie opłat od adresatów zadania jest uzależnione od deklaracji złożonej w pkt 12 i 13 części I oferty (działalność statutowa odpłatna i nieodpłatna). Wnioskodawca tym samym określa czy zadanie będzie wykonywane w ramach działalności odpłatnej czy nieodpłatnej. 

W przypadku gdy oferent zadeklaruje pobieranie wynagrodzenia od adresatów zadania, a w statucie podmiotu nie ma zapisu o prowadzeniu odpłatnej działalności pożytku publicznego oferta zostanie odrzucona ze względów formalnych (niezgodność ze statutem).

2. „Informacja o uzyskanych przez organizacje od sponsorów środkach prywatnych lub publicznych, których kwota została uwzględniona w ramach środków własnych*” - należy uszczegółowić informacje zawarte w tabeli pn. „kosztorys ze względu na źródło finansowania”. Należy także wpisać informację o uzyskanych przez organizacje sponsorów, środkach prywatnych lub publicznych, których kwota została uwzględniona w ramach środków własnych (podać nazwy sponsorów publicznych bądź prywatnych oraz kwoty wsparcia finansowego). 

3. „Rzeczowy (np. lokal, sprzęt, materiały) oraz osobowy (np. wolontariusze) wkład własny w realizacje zadania z orientacyjną wyceną” należy wpisać rzeczowy wkład własny w realizacje zadania (jeżeli taki się pojawi – jeżeli nie – wówczas wpisać nie dotyczy) z orientacyjną wyceną, np. świadczenia wolontariuszy, własna sala konferencyjna, wykorzystanie samochodu prywatnego, itp. 

Część V „inne wybrane informacje dotyczące zadania”

1. „Partnerzy biorący udział w realizacji zadania (ze szczególnym uwzględnieniem administracji publicznej)” należy podać informację czy oferent przewiduje i w jakim zakresie aktywny udział partnerów przy realizacji zadania ze szczególnym uwzględnieniem administracji publicznej, wymieniając nazwy tych partnerów. W przypadku, gdy w realizację zadania będą zaangażowani partnerzy, należy podać wymagane informacje w części I oferty pn. „Dane na temat organizacji pozarządowej” (dane na temat podmiotu występującego z wnioskiem o przyznanie dotacji), odpowiednio w stosunku do partnerów poprzez zaangażowanie w realizację projektu należy rozumieć wniesienie wkładu finansowego, materialnego lub merytorycznego, realizację wyodrębnionej części projektu lub wspólne świadczenie usług. Do oferty należy także dołączyć umowę partnerską lub oświadczenie partnera, zalecane także załączenie statutu partnera.

2. „Zasoby kadrowe – przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania (informacje o kwalifikacjach osób, które będą zatrudnione przy realizacji zadań oraz o kwalifikacjach wolontariuszy)” należy podać posiadane zasoby kadrowe, które są konieczne z punktu widzenia realizacji zadania, np. ogólna liczba osób pracujących przy realizacji zadania (w przeliczeniu na pełne etaty) w tym wolontariusze (w przeliczeniu na pełne etaty) oraz inne informacje o zasobach kadrowych, w tym kwalifikacjach osób zatrudnionych przy realizacji zadania oraz o kwalifikacjach wolontariuszy.

3. „Dotychczasowe doświadczenie w realizacji zadań podobnego rodzaju (ze wskazaniem, które z tych zadań realizowane były we współpracy z administracją publiczną)” proszę podać informację czy wnioskodawca i placówka (jednostka organizacyjna) bezpośrednio wykonująca zadanie oraz partnerzy posiadają doświadczenie w realizacji zadań podobnego rodzaju. Należy krótko opisać rodzaj, skalę i wartość zadań podobnego rodzaju zrealizowanych ciągu ostatnich lat.

4. „Informacja o tym, czy oferent przewiduje korzystanie przy wykonaniu zadania z podwykonawców (określenie rodzaju podwykonawców wraz ze wskazaniem zakresu, w jakim będą uczestniczyć w realizacji zadania)” proszę podać informację czy wnioskodawca przewiduje korzystanie przy wykonywaniu zadania z podwykonawców. Należy podać rodzaj podwykonawców, o ile informacje (nazwa, adres) na temat podwykonawcy są znane, należy je podać wraz ze wskazaniem zakresu, w jakim będą uczestniczyć w realizacji zadania. 

Załączniki

Uwaga! Złożenie oferty bez wymaganych załączników powoduje jej odrzucenie ze względów formalnych.

Do oferty należy dołączyć:

1. Aktualny odpis z rejestru lub odpowiednio wyciąg ze ewidencji lub inne dokumenty potwierdzające status prawny oferenta i umocowanie osób go reprezentujących, musi on być ważny 3 miesiące od daty wystawienia.

2. Sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek wyników lub rachunek zysków i strat, informacja dodatkowa) za 2007 rok (gdy nie zostało jeszcze przyjęte to za rok 2006), w przypadku działalności krótszej niż rok – za okres tej działalności.

Wszystkie wymagane dokumenty tworzące sprawozdanie finansowe muszą być podpisane przez osobę, której powierzono prowadzenie ksiąg rachunkowych podmiotu oraz przez cały Zarząd podmiotu lub przez osoby upoważnione jeżeli przewiduje tak statut, bądź inny akt wewnętrzny.

3. Sprawozdanie merytoryczne z działalności za 2007 rok (gdy nie zostało jeszcze przyjęte to za rok 2006), w przypadku krótszej działalności – za okres tej działalności, podpisane przez osoby upoważnione.

4. Statut podmiotu uprawnionego – każda strona statutu musi być potwierdzona za zgodność z oryginałem.

5. Oświadczenie o nie prowadzeniu działalności gospodarczej.

6. Umowę partnerską lub oświadczenie partnera, jeżeli takowy występuje.

7. Inne  dokumenty:

 - dokument upoważniający daną osobę lub osoby do reprezentowania podmiotu – dotyczy, gdy
   dany podmiot w dokumencie stanowiącym o podstawie działalności nie posiada informacji
   o osobach upoważnionych do reprezentowania podmiotu,

 - aktualne pełnomocnictwa zarządu (lub innego organu wykonawczego) do składania oferty, podpisywania umów, dysponowania dotacją i dokonywania rozliczeń w przypadku oferty składanej przez oddział terenowy nie posiadający osobowości prawnej.

Uwaga! W przypadku jeżeli załączniki są składane w formie kopii każda strona załącznika musi być potwierdzona za zgodność z oryginałem. Jeśli osoby uprawnione nie dysponują pieczątkami imiennymi każda strona musi być podpisana imieniem i nazwiskiem z zaznaczeniem pełnionej funkcji. Ponadto każda strona winna być opatrzona datą potwierdzenia zgodności z oryginałem.



