UCHWALA Nr756 /16
ZARZADU POWIATU W MOGILNIE
zdnia M stycznia 2016 r.

w sprawie ustalenia procedur zlecania, realizacji i rozliczania zadan publicznych
dofinansowywanych z budzetu Powiatu Mogilenskiego w 2016 roku w trybie ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie (t. j. Dz.
U.z2014 r., poz. 1118 z p6zn. zm.) i ustalenia instrukeji wypelniania oferty oraz wzoru
zaktualizowanego kosztorysu i harmonogramu realizacji zadania.

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 c7echa 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (j. t. Dz. U. z 2015 1., poz. 1445 z pdzn. zm. y,art. 11 ust. 2, art. 15 art. 19 a
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 1. o dzmlalnosm pozytku publicznego 10 wolontana(ne {7t
Dz.U.z2014r., poz. 1118 z pdzn. zm. %y uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ procedury zlecania, realizacji i rozliczania zadan publicznych
dofinansowywanych z budzetu Powiatu Mogilefiskiego w roku 2016 , w trybie ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t. j. Dz. U. 22014 .
, poz. 1118 z pézn. zm.), stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

2. Ustala sig instrukcje wypelniania oferty, stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.
3. Ustala sie jednolity wzér zaktualizowanego kosztorysu i harmonogramu(korekta zakresu
rzeczowego i finansowego zadania), stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Mogilefiskiemu.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

1. Tomasz Barczak
2. Krzysztof Szarzynski

3. Mirostaw Leszczynski

4. Marek Maruszak

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2015 r., poz. 1045, poz. 1890 .
? Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1146, poz.1138 , Dz. U. z 2015 r. , poz. 1255,

p0z.1333, poz.1339, poz. 1777.



Uzasadnienie
do Uchwaly Nr 158 /16
Zarzgdu Powiatu w Mogilnie
zdnia A styeznia 2016r.

Uchwata ma na celu ujednolicenie procedur zwigzanych ze zlecaniem, realizacja
i rozliczaniem zadan publicznych dofinansowywanych z budzetu Powiatu Mogilenskiego,
w trybie ustawy z dnia 24 kwictnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie ( j. t. Dz. U. z 2014 r. , poz. 1118 z p6zZn. zm ). Zapisy uchwaly wplyng na
usprawnicniec pracy o0sob odpowiedzialnych za realizacje zadafh w tym zakresie.
W odniesieniu do podmiotéw uczestniczacych w otwartych konkursach ofert zapisy uchwaly
wplyna na uproszczenie i wigksza przejrzysto$¢ procedur konkursowych oraz ujednolicenie
wymogow formalnych wobec wnioskodawcow.
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Zalgeznik nr 1

do Uchwaty Nr A%/16
Zarzadu Powiatu w Mogilnie
zdnia Al stycznia 2016r.

Procedury zlecania, realizacji i rozliczania zadan publicznych
dofinansowywanych z budzetu Powiatu Mogilenskiego w 2016 roku
w trybie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (t. j. Dz. U. z 2014 r. , poz. 1118 z p6in. zm.)

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Tlekroé w tresci uchwaty méwi sig o:

1) Ustawie, rozumie sie przez to ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r. poz. 1118 z pdzn. zm.);

2) Powiecie, rozumie si¢ przez to Powiat Mogilenski;

3) Zarzqdzie, rozumie sig przez to Zarzad Powiatu w Mogilnie

4) Konkursie, rozumie si¢ przez to otwarty konkurs ofert na wykonywanie zadan
publicznych zwiazanych z realizacjg zadan powiatu oglaszany w trybie ustawy;

5) Trybie matych zlecen- rozumie sig¢ przez to zlecanie zadan publicznych z pominigciem
otwartego konkursu ofert, zgodnie z art. 19 a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (t. j. Dz. U. z 2014 r. , poz. 1118
Z pdZn. zm).

§ 2. Zlecanie zadan publicznych

1. Zlecanie realizacji zadan publicznych w formie wsparcia takich zadan wraz z udzieleniem
dotacji na dofinansowanie ich realizacji lub powierzenia wykonania tych zadan wraz
z udzieleniem dotacji na sfinansowanie ich realizacji odbywa sig :

a. w wyniku otwartych konkursow ofert ogtaszanych uchwata Zarzadu na zasadach
i w trybie Ustawy,

b. w ramach Trybu malych zlecein z pominigciem otwartego konkursu ofert na
zasadach 1w trybie Ustawy.

2. W przypadku realizacji zadan w formie wsparcia, oferent ma mozliwos¢ wniesienia
wktadu osobowego,

3. W przypadku zlecania zadan publicznych w trybie konkursowym wysoko§¢ wkladu
osobowego okreslaja regulaminy konkursowe.

4. Do przeprowadzenia konkurséw Zarzad powotuje Komisj¢ Konkursowa i okresla tryb
i zasady jej dziatania.

5. Decyzje o wyborze podmiotéw, ktore uzyskuja dotacje oraz jej wysoko$¢ podejmuje
Zarzad, po zasiggnigciu opinii Komisji Konkursowej. Komisja Konkursowa przedstawia
propozycje rozstrzygniecia konkursu a Zarzad dokonuje ostatecznego wyboru ofert
i przyznaje dotacje. Od podjetych decyzji w sprawie rozstrzygnigcia otwartego konkursu
ofert nie stosuje si¢ trybu odwotawczego.

5. Zlecanie realizacji zadan publicznych w trybie matych zlecenn odbywa si¢ w oparciu o art.
19a Ustawy.

6. Oceny ofert zlozonych w trybie matych zlecen pod wzgledem formalnym
dokonuje pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich odpowiedzialny
za wspolprace z organizacjami pozarzadowymi.

7. Uznanie badz brak uznania celowosci realizacji zadania lezy w kompetencji Zarzadu
Powiatu w Mogilnie.

8. Korzystanie z trybu matych zlecen powinno mie¢ miejsce w nastgpujacych przypadkach:
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a. Kiedy realizacje danego zadania publicznego trudno przewidzie¢ w okresie
naboru ofert w konkursach;

b. Kiedy termin realizacji zadania publicznego przypada na styczen-marzec, tj.
okres przed rozstrzygnigciem konkursu.

W trybie matych zlecen po zlozeniu oferty przez organizacje— na 7 dni oferta
zamieszczana jest w formacie PDF w Biuletynie Informacji Publicznej
www.starostwo.mogilno.bip.net.pl, na stronie internetowej Powiatu Mogilenskiego
www.powiat.mogilno.pl w zakltadce ,,Organizacje pozarzadowe-tryb matych zlecen-
biezace oferty”. W ciagu 7 dni od zamieszczenia kazdy ma mozliwo$¢ zgloszenia uwag
do oferty. Po uplywie tego terminu, po rozpatrzeniu uwag oraz uznaniu celowosci zadania
Zarzad podejmuje decyzje o przyznaniu dotacji i niezwlocznie zawiera z organizacja
umowe o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego.

Wysoko§¢ dofinansowania lub finansowania w Trybie matych zlecen nie moze
przekroczy¢ 10 tys. zh. Oferta musi dotyczy¢ zadania o charakterze lokalnym lub
regionalnym. Zadanie musi by¢ realizowane w terminie nie dluzszym niz 90 dni.

Laczna kwota $rodkow przekazywanych w Trybie malych zlecen dla jednej organizacji
nie moze w danym roku kalendarzowym przekraczaé kwoty 20 tys. zk.

Wysokos¢ srodkdéw przyznanych przez organ wykonawczy w Trybie malych zlecen nie
moze przekroczy¢ 20% dotacji planowanych w roku budzetowym na realizacj¢ zadan
przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust 3 ustawy
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Zlozenie oferty nie jest rownoznaczne z zapewnieniem przyznania dotacji lub
przyznaniem dotacji we wnioskowanej wysokosci. Wysokos¢ przyznanej dotacji moze
by¢ nizsza, niz wnioskowana w ofercie. W takim przypadku oferent zobowiazany jest do
przedstawienia aktualizacji kosztorysu i harmonogramu realizacji zadania (korekty
zakresu rzeczowego i finansowego zadania) — ztoZonego zgodnie ze wzorem zawartym
w zalaczniku nr 3 do uchwaly Zarzadu Powiatu w Mogilnie w sprawie ustalenia
procedur zlecania, realizacji i rozliczania zadai publicznych dofinansowywanych
z budzetu Powiatu Mogilenskiego w 2015 roku w trybie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t. j. Dz. U. z 2014 r. , poz. 1118
z p6zn. zm. ) i ustalenia instrukcji wypelniania oferty oraz wzoru zaktualizowanego
kosztorysu i harmonogramu realizacji zadania.

Wszystkie zataczane do oferty kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone na
kazdej stronie ,,za zgodno$¢ z oryginatem” przez osoby uprawnione do reprezentacji.
Oferent, ktéremu przyznano kwote dotacji nizsza niz zaproponowang przez niego
w ofercie moze zrezygnowac z dotacji. Pisemne o$wiadczenie o rezygnacji z dotacji ze
srodkow Powiatu nalezy ztozy¢ w terminie do 14 dni od dnia powiadomienia o uzyskaniu
dotacji do Starostwa Powiatowego w Mogilnie. O$wiadczenie powinno zawiera¢ nazwe
zadania, piecze¢ oferenta oraz podpisy 0s6b uprawnionych do sktadania o§wiadczen woli
w imieniu oferenta. Jezeli w/w osoby nie dysponuja pieczatka imienng powinny podpisaé
si¢ czytelnie pelnym imieniem i nazwiskiem oraz podac¢ pelniong funkcje.

Wysokos¢ przyznanej dotacji, jej przeznaczenie, zasady przekazania S$rodkow
finansowych i rozliczenia zadania oraz inne kwestie istotne dla Powiatu i Oferenta
uregulowane zostang w umowie. Zatacznikiem , stanowigcym integralna czg§¢ umowy
jest oferta , a w przypadku negocjowania zakresu rzeczowego i finansowego rdéwniez
korekta zakresu rzeczowego 1 finansowego zadania.

Wszelkie zmiany merytoryczne, finansowe zadania, jak rowniez zmiany zwigzane
z terminem i harmonogramem jego realizacji, winny by¢ zglaszane do Zarzadu w formie
pisemnego wniosku z prosba o akceptacje. Zarzad moze wyrazi¢ zgodg na taki wniosek,

o ile to nie wplywa na zwigkszenie kwoty dotacji, nie narusza celu umowy, interesu Powiatu




oraz przepisOw prawa. Zmiana warunkéw umowy moze nastapi¢ wylacznie w formie
pisemnego aneksu pod rygorem niewaznos$ci. Korekta zakresu rzeczowego i finansowego
zadania stanowi¢ bedzie zatacznik do umowy.

§ 3. Realizacja zadan publicznych

1. Dopuszcza sig mozliwo$é przesunig¢ migdzy pozycjami wydatkéw okreslonych
w kosztorysie zadania, na ktdre przyznano dotacje do wysokosci 10 % kwoty przypisane;
danej pozycji, bez koniecznosci sporzadzenia aneksu do umowy.

2. Ze $rodkow Powiatu pokrywane beda jedynie niezbgdne koszty zwigzane bezposrednio
z realizacja zadania, w tym migdzy innymi:

a. koszty zwiazane z uczestnictwem bezposredmch adresatow Zadama np.: noclegi,
wyzywienie, materiaty szkoleniowe, wynajem pomieszczen i niezbgdnego sprzetu,
materiatow warsztatowych, koszty transportu, nagrod;

b. przygotowanie i druk publikacji;

koszty materialéw promocyjnych;

d. koszty osobowe merytoryczne, w tym np.: wynagrodzenia dla wykonawcow,
szkoleniowcow, trenerdw, ekspertow, sedziow sportowych i innych o0sob
zatrudnionych do realizacji zadania;

e. koszty administracyjne zwiazane z projektem, np.: koordynacja i obstuga
ksiggowa projektu, — w stosownej czeSci przypadajacej na dany projekt nie
wyzsze] niz 20% wnioskowanej kwoty.

3. Ze srodkéw Powiatu nie beda pokrywane nastepujace koszty:

prace remontowe, budowlane,

nabycie lub dzierzawa gruntow,

wydatki z tytuhu optat i kar umownych,

podatek od towardéw 1 ustug, jezeli podmiot ma prawo do jego odliczenia,

wydatki nieuwzglednione w ofercie (niezwiazane bezposrednio z realizacja

danego zadania),

dokumenty finansowe wystawione przed datqg i po dacie wykonania zadania

okreslona w umowie,

wydatki poniesione na przygotowanie wniosku,

zwiazane z dziatalnoécig polityczna i gospodarcza,

zwiazane z biezacg dzialalno$cig podmiotu,

koszty zwiazane z optata abonamentu telefonicznego, czynszu, Internetu ,

wydatki przekraczajace poszczegdlnym kwotom w pozycjach kosztorysu

z zastrzezeniem , iz dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przesunig¢ migdzy pozycjami
~wydatkow okre$lonych w  kosztorysie zadania, na ktore przyznano dotacje do

wysokosci 10% kwoty dotacji przypisanej danej pozycji kosztorysu bez

koniecznosci sporzadzania aneksu do umowy.

4. W przypadku wsparcia zadania publicznego dotacja stanowi okreslony procent kosztow
catkowitych zadania, ktorego wysokoé¢ okresla umowa. W przypadku zmniejszenia
zadeklarowanego przez Zleceniobiorce wkladu wlasnego, wysoko$¢ dotacji ulega
zmniejszeniu dla zachowania proporcji okreslonych w umowie. W toku realizacji
zadania warto$¢ wktadu wiasnego nie moze ulec zmniejszeniu ponizej zadeklarowanego
przez oferenta i zapisanego w umowie (Zgodnie 7z § 5 ramowego wzoru umowy
wZleceniobiorca (-y) jest/sq 1) zobowiqzany(-ni) zachowaé procentowy udzial dotacji, o
ktorym mowa w ust. 2, w catkowitych kosztach zadania publicznego, o ktérych mowa w
§ 3 ust. 57) procentowego udzialu wkladu wlasnego w stosunku do warto$ci zadania.
Zmniejszenie wkladu wlasnego spowoduje proporcjonalne zmniejszenie dotacji.
W przypadku obnizenia wkiadu wiasnego np. do 13% dotacja zostanie odpowiednio
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zmniejszona, tak by zachowaé proporcje: 85% dotacji +15% wkladu wiasnego. Stosunek
procentowy, o ktorym mowa wyzej uznaje si¢ za zachowany, jezeli udzial dotacji nie
zwigkszy si¢ o wigcej niz 3% (punktoéw procentowych).

5. Dotacja moze réwniez ulec zmniejszeniu w przypadku, gdy zadanie zostalo zrealizowane
w niepelnym zakresie.

6. Zasady i obowiazek zwrotu dotacji niewykorzystanej, wykorzystanej nieprawidtowo lub
pobranej w nadmiernej wysokosci okresla umowa.

Uwaga !!!! W przypadku gdy oferent w ofercie o przyznanie dotacji wpisze wylacznie

nieodplatna dzialalno$é pozytku publicznego, to nie jest on uprawniony do pobierania

oplat i wplat od adresatow zadania. :

§ 4. Rozliczanie zadan publicznych
1. Oferent jest zobowiazany do sporzadzenia sprawozdania koncowego zgodnie ze
wzorem, ustalonym przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w zataczniku nr 3 do
rozporzadzenia z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru
umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania
z wykonania tego zadania (Dz. U. 2011, Nr 6, poz. 25), ktére musi przekaza¢ do
Starostwa Powiatowego w Mogilnie w terminie okreslonym w umowie, jednak nie
pozniej niz w terminie 30 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania. Wzdr
sprawozdania oraz wzor umowy o wykonanie zadania publicznego dostgpny jest na
stronie internetowej Powiatu Mogilenskiego www.powiat.mogilno.pl w zakladce
Lorganizacje pozarzadowe-otwarte konkursy ofert- dokumenty do pobrania” oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej www.starostwo.mogilno.bip.net.pl w zakladce
worganizacje pozarzadowe”
2. Do sprawozdania koncowego i czg§ciowego nalezy zalaczy¢, w szczegodlnoSci:
1) oryginaly (do wgladu) i kserokopie potwierdzonych dwustronnie przez
dotowanego ,.Za zgodno$¢ z oryginatem” wraz z data potwierdzenia dokumentow
finansowych (rachunkow, faktur), dotyczacych wydatkéw finansowanych z dotacji
i wktadu wlasnego zwigzanych z realizacja zadania, opatrzonych na oryginale przez
dotowanego:

a) pieczecia dotowanego, opisem merytorycznym, uzasadniajacym poniesienie
wydatku na realizacj¢ dotowanego zadania ze wskazaniem nazwy zadania,
numeru umowy oraz pozycji w kosztorysie,

b) klauzulg ,,Ptatne ze srodkéw Powiatu w wysokosci (kwota)” oraz wskazaniem
z jakich innych $rodkéw optacony zostat dokument finansowy,

¢) stwierdzeniem, ze dokument sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym,

d) stwierdzeniem, ktdre przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. , poz. 907, z pdzn. zm.) zastosowano
przy wydatkowaniu dotacji.

POWYZSZE STWIERDZENIA MUSZA BYC POTWIERDZONE PODPISAMI OSOB
UPRAWNIONYCH WRAZ Z PIECZATKA IMIENNA LUB, W PRZYPADKU JEJ BRAKU,
CZYTELNYMI PODPISAMI Z PODANIEM PEENIONEJ FUNKCJI
2) kserokopie przelewow lub inne dowody przekazania $rodkéw odnoszacych si¢ do
wydatkow realizowanych w formie bezgotowkowej;
3) kserokopie protokotéw sedziowskich, protokoldw jury, list uczestnikow itp.;
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odbiér nagréd,
5) materialy dokumentujace konieczne w trakcie realizacji zadania czynno$ci
prawne: kopie umow, kopie dowoddéw przeprowadzenia odpowiedniego
postgpowania w ramach zamowien publicznych;
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6) opinie, recenzje, artykuty prasowe, ptyty CD/DVD, publikacje, raporty zwiazane
z realizowanym zadaniem;

7) dokumenty potwierdzajace podawanie do publicznej wiadomosci informacji
o dofinansowaniu zadania przez Powiat lub o$wiadczenie o zrealizowaniu tych
czynno$ci wraz z ich opisem,;

8) inne dokumenty mogace mie¢ znaczenie dla oceny prawidtowosci wykonania
zadania.

3. Wszystkie zalaczone do sprawozdania koficowego kserokopie dokumentow winny by¢

potwierdzone na kazdej stronie ,,Za zgodno$¢ z oryginatem” wraz z datg potwierdzenia przez

osoby uprawnione do reprezentacji.

4. Oferent, ktory otrzyma dofinansowanie z budzetu P0w1atu zobowigzany jest do:

a) zamieszczania we wszystkich drukach zwigzanych z realizacja zadania (plakatach,
zaproszeniach, regulaminach, komunikatach itp.), a takze w ogloszeniach
prasowych, reklamach, wykazach sponsoréw i wlasnych stronach internetowych
herbu Powiatu Mogilenskiego oraz informacji iz zadanie jest dofinansowane przez
Powiat Mogilenski,

b) wyodrebnienia w ewidencji ksiggowej srodkéw otrzymanych na realizacje zadania,

¢) dostarczenia na wezwanie- oryginatléw wszelkich dokumentéw zwigzanych
z realizacjg zadania (do wgladu) do Starostwa Powiatowego w Mogilnie.

6. Zadanie rozlicza i kontroluje Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

7. Kontrola realizacji zadania polega na:

1) kontroli realizacji zadania pod wzgledem merytorycznym, wykonanej w oparciu

o sprawozdanie konicowe oraz przedktadane wraz z nim zataczniki,

2) kontroli pod wzgledem finansowym, wykonanej w oparciu o kopie dokumentow

finansowych potwierdzajacych fakt poniesienia przez dotowanego wydatkow zgodnie

Z Umowa.

UWAGA!! Kontrola, o ktérej mowa wyzej. nie ogranicza prawa Powiatu do kontroli cato$ci

realizowanego zadania pod wzgledem finansowym i merytorycznym.

8. Prawo kontroli przystuguje upowaznionym pracownikom Starostwa Powiatowego
w Mogilnie zaréwno w siedzibie kontrolowanej Organizacji, jak i w miejscu oraz
w trakcie realizacji zadania. Kontrola moze by¢ przeprowadzona rowniez po zakoriczeniu
realizacji zadania. Osoba dokonujaca kontroli ma prawo do kontroli wszelkich
dokumentéw zwiazanych z realizacja zadania. Czynnoéci kontrolne polegajace na badaniu
dokumentéw lub sporzadzaniu ich odpiséw, zadaniu pisemnych lub ustnych wyjasnien
moga byé prowadzone w siedzibie Starostwa. Protokét podpisuja przeprowadzajacy
kontrole i kontrolowany lub osoba upowazniona do reprezentowania podmiotu
kontrolowanego. W przypadku odmowy podpisania protokotu przeprowadzajacy kontrolg
zamieszcza W protokole odpowiednia adnotacjq¢ wskazujaca jednoczesnie przyczyny
odmowy podpisania protokotu. Protokét z kontroli zatwierdzany jest przez Sekretarza
Powiatu. Kontrola obejmuje nie mniej niz 10% dotowanych zadan w danym roku
budzetowym,

9. Dotacje udzielone z budzetu Powiatu wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem lub
pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokoéci podlegaja zwrotowi w trybie
okreslonym w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013, poz. 885, z poézn. zm.).

10. O planowanej kontroli Zleceniodawca powiadamia Zleceniobiorcg nie pozniej niz 7 dni
przed terminem jej rozpoczgcia.

11. Zadanie uwaza sig za praw1d10wo zreahzowane i rozliczone w przypadku:

1) niestwierdzenia w czasie kontroli merytorycznej i finansowej odstepstw od zawarte;

umowy;




2) usuniecia stwierdzonych w czasie kontroli uchybien formalnych mniejszej wagi, nie
majacych wptywu na realizacj¢ zadania.
12. Zadanie moze by¢ uznane za zrealizowane prawidlowo takze w przypadku stwierdzenia
odstepstw od oferty, nie majacych zasadniczego wptywu na jako$¢ zadania, zwlaszcza,
gdy nie nastapity z winy Oferenta.
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Zalacznik nr 2

do Uchwaty Nr A56 /16
Zarzadu Powiatu w Mogilnie
zdnia A/ stycznia 2016T.

INSTRUKCJA WYPEELNIANIA OFERTY
na wykonywanie zadan publicznych zwiazanych z realizacja zadan Powiatu
Mogilenskiego przez organizacje prowadzace dzialalnos$é pozytku publicznego.

WPROWADZENIE : ,

W celu wypelnienia oferty niezbgdna jest znajomo$é procedur zlecania, realizacji
i rozliczania zadan publicznych dofinansowywanych z budzetu Powiatu Mogilenskiego
w 2016 roku oraz treSci ogloszenia konkursowego, na ktory podmiot zamierza ztozy¢
oferte. Ponadto wazne jest zapoznanie si¢ ze wszystkimi wzorami dokumentoéw, ktore
dotycza konkursow oglaszanych przez Zarzad Powiatu. Ogloszenia konkursowe, wzory
dokumentow znajduja sig w Biuletynie Informacji Publicznej
www.starostwo.mogilno.bip.net.pl, w zakladce ,,organizacje pozarzadowe” oraz na stronie
internetowej Powiatu Mogilenskiego www.powiat.mogilno.pl w zakladce ,organizacje
pozarzadowe- otwarte konkursy ofert” jak réwniez mozna je otrzyma¢ w Starostwie
Powiatowym w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10 , 88-300 Mogilno, pokdj nr 105.

Oferte nalezy wypelni¢ czytelnie tzn. maszynowo, komputerowo lub odrecznie czytelnym
pismem na druku zgodnym ze wzorem okre$lonym w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru ofert i ramowego wzoru
umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania
tego zadania (Dz. U. 2011r. Nr 6, poz.25).. Wszystkie pola oferty musza byé¢ wypelnione.
W przypadku, gdy dane pole nie bedzie wypelniane piszemy ,, nie dotyczy”, a w przypadku
pdl liczbowych wpisujemy cyfre ,,0”. W przypadku wystepowania znaku el
niepotrzebne okreslenie nalezy skreslic.

Wielkos¢ pdl opisowych mozna dostosowac do swoich potrzeb, jednak niedopuszczalne jest
nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze formularza oferty.

STRONA TYTULOWA OFERTY

Na gorze po lewej stronie oferty nalezy umiesci¢ pieczgé oferenta. Datg i miejsce zlozenia

oferty wypetnia organ administracji publicznej. Kolejne pola nalezy wypelni¢ nastgpujaco:

e nagléwek nalezy okresli¢ , czy oferta jest sktadana przez jednego oferenta, czy tez —
zgodnie z zapisami ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie- jest
oferta wspolna,

e rodzaj zadania nalezy wpisaé rodzaj zadania zgodnie z trescig ogloszenia konkursowego.
Rodzajem zadania jest zadanie publiczne okreslone w art. 4 ustawy o dzialalno$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie np. kultura fizyczna i sport ,

o fytut zadania nalezy podac tytut zadania zgloszonego do realizacji (nazwg wlasna zadania
nadang przez sktadajacego oferte) np. Konkurs wiedzy o Ziemi Mogilenskiej ,

e wokresie od ... do... nalezy wpisac termin realizacji zadania przez podmiot. Podane daty
powinny by¢ zgodne (jezeli dotyczq oferty skladanej w konkursie) z terminami
okreslonymi w ogloszeniu konkursowym. Nalezy poda¢ date realizacji zadania w ukladzie
dzief/miesiac/rok. Ogloszenie wskazuje maksymalny czas realizacji zadania, co oznacza,
ze termin zadania wskazanego przez oferenta moze by¢ krétszy, albo taki sam jak termin
wskazany w ogloszeniu konkursu, ale nigdy nie dluzszy.

e w formie wspierania / powierzenia wykonania zadania — nalezy okresli¢ forme zgodna
z tredcig ogloszenia konkursowego lub w przypadku trybu matych zlecen wybra¢ zgodnie




z forma skladanej oferty i skresli¢ jedno ze stow. Uwaga ! Zgodnie z ustawa o
dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie mozliwe sa dwie formy wspotpracy
finansowej:
a) powierzanie zadania publicznego wraz z przekazaniem $rodkéw na jego
realizacje,
b) wspieranie zadania publicznego wraz przekazaniem czg$ciowego dofinansowania
na jego realizacjg.
e przez nalezy wpisa¢ — Powiat Mogilenski.

Czesé 1. Dane oferenta/oferentéw, w punkcie:

1) Nalezy podaé¢ pelna nazwe oferenta ubiegajacego sie o dofinansowanie realizacji
zadania publicznego w ramach otwartego konkursu ofert/trybu matych zlecen. Jezeli
oferta jest oferta wspolna to kazdy z partnerow skladajacych ofert¢ wspolna
przedstawia swoje dane , kolejni oferenci dotaczaja swoje pola.

2) Nalezy podaé forme prawng oferenta (dokonujac wyboru wlasciwej formy sposrod
podanych. )

3) Nalezy poda¢ numer wlasciwego rejestru lub ewidencji np. numer z ewidencji
uczniowskich klubow sportowych prowadzonej przez starostg wlasciwego ze wzgledu
na siedzibe klubu, dla pozostatych stowarzyszen i fundacji numer w Krajowym
Rejestrze Sadowym, w przypadku koscielnych osob prawnych numer za$wiadczenia
o osobowos$ci prawnej parafii oraz numer upowaznienia dla proboszcza do
reprezentowania parafii i zaciagania zobowiazan finansowych lub numer dekretu
powotujacy koscielna osobg prawna.

4) Nalezy poda¢ dokladna date¢ pierwszego wpisu, rejestracji lub utworzenia (dzien -
miesigc-rok).

5) Nalez poda¢ NIP i REGON oferenta.

6) Nalezy poda¢ doktadny adres oferenta.

7) Nalezy poda¢ numer telefonu oferenta wraz z wiadciwym numerem kierunkowym,
adres e-mail oraz strong WWW jezeli oferent posiada.

8) Nalezy podaé dane dotyczace rachunku bankowego oferenta, na ktéry w przypadku
przyznania dotacji na realizacje zadania publicznego zostana przekazane Srodki
finansowe z budzetu Powiatu Mogilenskiego (nazwa banku i numer rachunku
bankowego).

9) Nalezy poda¢ dane osoby lub osob wraz z podaniem funkcji jakie pelnia
w organizacji/instytucji, ktére zgodnie z postanowieniami statutu lub innego aktu
wewnetrznego, sa uprawnione do reprezentowania oferenta na zewnatrz i zaciagania
w jego imieniu zobowiazan finansowych(zawierania umoéw) oraz skladania
o$wiadczen woli (zar6wno oferta, jak i umowa oraz sprawozdanie musza zostac
podpisanie przez te osoby) ( prosimy takze o podanie numeru i serii dowodu
osobistego- dane te potrzebne sa do podpisania umowy na realizacjg zadania) .

10) Nalezy podaé nazwe, adres i telefon kontaktowy placowki (jednostki organizacyjnej),
ktéra bedzie bezposrednio wykonywata zadanie, bedace przedmiotem oferty.
W przypadku, gdy zadanie wykonuje inna podlegta placéwka lub jednostka
organizacyjna (np. zarzad terenowy stowarzyszenia) nalezy ja  krotko
scharakteryzowac.

11)Nalezy podaé dane osoby upowaznionej przez oferenta do kontaktow w sprawach
dotyczacych sktadanej oferty (osoba bezposrednio odpowiedzialna za realizacjg
zadania).

12)Nalezy wymienié zakres dziatalno$ci pozytku publicznego okreslony w statucie lub
innym akcie wewnetrznym(np. uchwale zarzadu) zwiazany z realizacja planowanego
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zadania z podzialem na dziatalno$¢ nieodptatng i odptatng. Dziatalnoscia nieodptatng
pozytku publicznego jest dziatalno$¢ prowadzona przez organizacje pozarzadowe
i podmioty wymienione w art.3 ust 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, w sferze zadan publicznych o ktérych mowa w art. 4 , za ktora
organizacja nie pobiera wynagrodzenia czyli Zadnych oplat, wplat od adresatow
zadania. Dzialalnoécig odptatna pozytku publicznego jest dziatalno$¢ prowadzona
przez organizacje pozarzadowe i podmioty wymienione w art.3 ust 3 ustawy o
dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie , w sferze zadan publicznych o
ktérych mowa w art. 4 , za ktdrg organizacja pobiera wynagrodzenie czyli wptlaty lub
optaty od adresatow zadania, ktére stluza na pokrycie cato$ci lub czesci kosztow
zwigzanych z realizacjg danego zadania. Dziatalnoscia odptatng jest takze sprzedaz
towarow lub uslug wytworzonych przez osoby bezposrednio korzystajace z
dzialalnoéci pozytku publicznego. Dzialalno$¢ odptatna pozytku publicznego nie moze
by¢ tozsama z dziatalno$cig gospodarcza jaks prowadzi organizacja. Uwagal!ll W
przypadku gdy oferent w ofercie o przyznanie dotacji wpisze wylgcznie
nieodplatna dzialalno§¢ pozytku publicznego , to nie jest on uprawniony do
pobierania oplat i wplat od adresatéw zadania.

13)Nalezy wypeli¢ w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej podajac
przedmiot tej dziatalnosci oraz numer wpisu do rejestru przedsigbiorcow w Krajowym
Rejestrze Sadowym. W przypadku organizacji, ktoére maja zapis o mozliwosci
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej (w statucie lub innym akcie wewngtrznym),
ale dziatalno$ci takiej nie podjetly i tym samym nie dokonaly rejestracji w rejestrze
przedsigbiorstw nalezy wpisaé ,, nie dotyczy”. Uwaga !!! Nie mozna prowadzi¢
dzialalnosci odplatnej pozytku publicznego i dzialalnoSci gospodarczej
w odniesieniu do tego samego przedmiotu dzialalno$ci.

W przydatku oferty wspdlnej nalezy poda¢ dane wszystkich oferentéw. Nalezy tego
dokonywac poprzez dolaczenie wlasciwych pol do oferty.

Czes¢ II oferty Informacja o sposobie reprezentacji oferentéw wobec organu
administracji publicznej wraz z przytoczeniem podstawy prawnej

Dotyczy tylko oferty wspdlnej. W tym polu nalezy poda¢ sposoéb reprezentacji oferentéw
przed organem administracji publicznej — wraz z podaniem podstawy prawnej. Nalezy
okresli¢ czy podstawa sa zasady okreslone w statucie, pelnomocnictwo lub prokura.

Cze¢sé II oferty, Szczegolowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego do
realizacji w punkcie: _

1) ,,Krotka charakterystyka zadania”- nalezy krotko scharakteryzowaé projekt — czego
dotyczy, jaki jest jego gtoéwny cel, do rozwiazania jakiego problemu si¢ przyczyni itp.
Powinno by¢ to zwiezlte streszczenie projektu .Czytajacy opis powinien zorientowac
si¢ na czym polega planowany projekt i kto bedzie jego odbiorca. Nalezy opisac
rodzaj dziatan jakie zostana podjgte przy realizacji zadania, a takze w jaki sposdb
zadanie bedzie realizowane czy beda to spotkania, wyjazdy, treningi, rozgrywki,
zawody miedzyszkolne, turnieje, konkursy. Czy organizacja pociagnie za sobg
dodatkowe koszty np. ubezpieczenie uczestnikow, koszty zwigzane z transportem, czy
koszty administracyjne. Charakterystyka zadania musi byé spdjna z kosztorysem
oferty, musi istnie¢ powiazanie pomigdzy opisanymi w tym punkcie dzialaniami, jakie
zostana podjete w ramach realizacji zadania, a poszczegdlnymi kosztami
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

uwzglednionymi w kosztorysie oferty. Uwagal! Zadanie powinno mieSci¢ sig
w kryterium konkursu

,»Opis potrzeb wskazujgcych na koniecznosé wykonania zadania publicznego...” -
nalezy wskaza¢ potrzeby s$rodowiska, do ktérego moze by¢ skierowane zadanie
publiczne. Opisaé, jakie sa przyczyny powstania tych potrzeb oraz jakie moga byc
skutki ich niezrealizowania (diagnoza problemu). Napisa¢ co osiagniemy poprzez
realizacje naszego projektu i jaka zmiana nastapi w $rodowisku do ktérego skierowane
jest zadanie.

»Opis grupy adresatow...”- nalezy scharakteryzowaé grupe, ktéra bedzie posrednio
lub bezposrednio korzystaé z zadania publicznego poprzez doktadny opis tej grupy np.
adresatami realizowanego zadania publicznego jest 15 osobowa grupa dziewczqt
w wieku od 10-12 lat z terenu wiejskiego , z rodzin patologicznych itp.

»Uzasadnienie potrzeby...”- wypelié¢ tylko w przypadku ubiegania sig
o dofinansowanie inwestycji. Nalezy uzasadni¢ potrzebe dofinansowania z dotacji
inwestycji zwiazanych z realizacja zadania publicznego. Opisaé, w jakim stopniu ta
inwestycja przyczyni sie do podwyzszenia standardu realizacji zadania. Informacja o
mozliwoéci ubiegania si¢ o dofinansowanie inwestycji zawarta jest w ogloszeniu
konkursowym.

wInformacja , czy w ciqgu...”- Nalezy wypehi¢ tylko w przypadku ubiegania si¢ o
dofinansowanie inwestycji. Nalezy poinformowac, czy w ciagu ostatnich 5 lat oferent
otrzymat dotacj¢ na dofinansowanie inwestycji zwiazanych z realizacja zadania
publicznego. Jezeli tak, nalezy poda¢ rodzaj inwestycji, organ, ktory udzielil dotacji
oraz date jej otrzymania. Informacja o mozliwosci ubiegania si¢ o dofinansowanie
inwestycji zawarta jest w ogloszeniu konkursowym. Jesli nie chcemy ubiegac si¢ o
dofinansowanie inwestycji nalezy wpia¢ ,,NIE DOTYCZY”

w»Zakladane cele realizacji zadania....” - nalezy opisa¢ cele ( cel glowny oraz
opcjonalnie cele szczegblowe), jakie oferent chce osiagna¢ realizujac zadanie
publiczne. Nalezy takze okre$li¢ sposéb ich realizacji, wskazujac metody, jakie
oferent chce zastosowaé w realizacji zadania. Nalezy opisa¢, jaka zmiana ma nastapi¢
u adresatow zadania w wyniku realizacji projektu. Zmiana ta powinna przyczyni¢ si¢
do rozwiazania problemow opisanych w pkt.2. Cele okres$la si¢ stowami:
podwyzZszenie, zmniejszenie, zwigkszenie, poprawienie, ograniczenie Uwaga !!!
Zorganizowanie szkolenia dla wolontariuszy nie jest celem lecz dzialaniem.
wMiejsce realizacji zadania publicznego” nalezy wskaza¢ dokladne miejsce,
w ktorym zadanie bedzie realizowane np. dom kultury, szkota, $wietlica lub miasto,
osiedle, region jezeli nie da si¢ wskazaé konkretnej lokalizacji.

»Opis poszczegolnych dziatari w zakresie ....” - Nalezy opisa¢ w porzadku
chronologicznym szczegotowo poszczegOlne dziatania w zakresie realizacji zadania
publicznego. Opisa¢ kto bedzie ich odbiorca. Nalezy liczbowo okresli¢ skalg dziatan
podejmowanych przy realizacji zadania. Uzyte miary musza by¢ adekwatne dla
danego zadania np. liczba egzemplarzy, liczba godzin szkoleniowych, liczba widzow
Opis musi by¢ spdjny z harmonogramem i kosztorysem zadania. W przypadku oferty
wspOlnej- nalezy wskazaé dokladny podziat dzialan w ramach realizacji zadania
publicznego pomigdzy podmiotami sktadajacymi ofertg¢ wspolna.

wharmonogram”- nalezy przedstawi¢ harmonogram planowanych dziatan, tzn.
opisaé w kolejnosci chronologicznej dziatania, jakie oferent zamierza podjac przy

. realizacji zadania, z podaniem termindéw ich rozpoczecia i1 zakonczenia oraz

okreSleniem podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje dzialania oraz nalezy
liczbowo okre§li¢ skale dziatan (tzn. miar adekwatnych dla danego zadania
publicznego np. liczba $wiadczen udzielanych tygodniowo, miesigcznie, liczba
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adresatéw. Dopuszcza sie zaokraglanie terminéw do poszczegdlnych tygodni danego
miesiaca (nie ma koniecznosci podawania doktadnych- co do dnia — terminéw
realizacji dziatania UWAGA !!! W przypadku przedsigwzig¢ jednodniowych lub
kilkudniowych, ktéore wymagajg diuzszego okresu przygotowania (np. zawody
sportowe, festiwal), zaleca si¢ uwzgledni¢ w harmonogramie etap przygotowania
przedsiewziecia, a takze, o ile jest taka potrzeba, jego ewaluacji. Jednak terminy
zawarte w harmonogramie musza si¢ mie§ci¢ w terminie realizacji zadania
okre§lonym w ogloszeniu konkursowym.

Przyvktad harmonograniu

Zadanie publiczne realizowane w okresie od 15.06 do 27.10.2012 roku

Poszczegolne dzialania w zakresie Terminy Oferent lub inny podmiot odpowiedzialny za
realizowanego zadania publicznego) realizacji dzialanie w zakresie realizowanego zadania
poszczegdlnych publicznego
Dzialan
1. Rozpoczecie realizacji zadania- Czerwiec Stowarzyszenie XYZ (oferent)

podziat funkcji i zadan(10 osdb)

2. Ustalenie programu szkolenia (10
0s0b)

drugi tydzien
czerwca

Stowarzyszenie XYZ (oferent)

3. Przygotowanie i dystrybucja
materiatéw informacyjnych ulotek
(200 egz.) oraz plakatow (50 szt.) -(10
0s6b)

trzeci tydzien
czerwca

Stowarzyszenie XYZ (oferent)

4. Omdwienie warunkéw wspolpracy i
podpisanie uméw z prowadzacymi
szkolenie i ksiggowa (12 osdb)

20-30 czerwca

Stowarzyszenie XYZ (oferent)

5. Rekrutacja uczestnikow zadania 1- 20 lipiec Stowarzyszenie XYZ (oferent)
(60 0sdb)
6. Zakup i przygotowanie materialéw | Sierpien Stowarzyszenie XYZ (oferent)

do zajed

7. Przeprowadzenie szkolen (2 grupy
po 30 uczestnikow w kazdej)

5- 25 wrzesnia

Stowarzyszenie XYZ (oferent)

8. Ewaluacja — ocena zadania ,
podsumowanie projektu

25 wrzesnia-5
pazdziernika

Stowarzyszenie XYZ (oferent)

9. Promocja projektu -10 artykutow
w prasie lokalnej , 1 strona internetowa
(10 0séb)

1 czerwca- 20
pazdziernika

Stowarzyszenie XYZ (oferent)

10. Przygotowanie i ztozenie
sprawozdania merytoryczno-
finansowego(5 0sdb)

21-27 pazdziernik

Stowarzyszenie XYZ (oferent)

10),,Zakladane rezultaty realizacji....”- nalezy opisa¢ jakie sa zakladane rezultaty

zadania, czy rezultaty zadania beda trwale oraz w jakim stopniu realizacja zadan
zmieni sytuacje adresatow, przyczyni si¢ do rozwigzania problemu spolecznego lub
zlagodzi jego negatywne skutki. Nalezy poda¢ liczbowe okreSlenie rezultatow
realizacji zadania. Uzyte miary musza by¢ adekwatne dla danego zadania, np. W
ramach realizacji zadania 5 0s6b uzyska uprawnienia ratownika -uzyskanie uprawnien
ratownika przyczyni si¢ do ........... . 44 o0s6b zapozna si¢ z historia Powiatu
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Mogilenskiego co przyczyni sie do ...... , 10 osob otrzyma ksigzki, a to z kolei
przyczyni si¢ do ....... , Zakupionych zostanie 10 pucharéw dla zwycigzcow itd.
Rezultaty sa konsekwencja realizacji celow. Warto odniesé si¢ do okreSlonych
w punkcie 2 oferty potrzeb oraz skutkéw i przyczyn oraz odpowiedziec na pytanie czy
realizacja zadania zlikwiduje przyczyny lub je zniweluje, czy zmniejszy skutki, ktére
zostaly przez oferenta okreslone.

Czgs¢ IV oferty - Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania, w punkcie:

1) Kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztow
Nalezy wypetni¢ tabelg uwzgledniajac podziat kosztow na nastepujace rodzaje:

a) Koszty merytoryczne - nalezy podaé koszty bezposrednio zwigzane z celem
realizowanego zadania, spojne do opisu dziatan,

b) Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne - nalezy
poda¢ wszystkie koszty zwiazane z wykonywaniem dzialan o charakterze
administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym, w tym obstuga finansowa i prawna.
Koszty powinny by¢ adekwatne do skali realizowania zadania,

c) Inne koszty np. koszty wyposazenia, promocji.

Nalezy okresli¢ poszczegolne rodzaje kosztow oraz sposob ich kalkulacji tzn. podaé ilosé
jednostek, koszty jednostkowe oraz rodzaje miary (np. sztuki, godziny, dni, egzemplarze,
osoby, kilometry itp.).

UWAGA! W kolumnie II okreslajac rodzaj kosztu prosimy wskaza¢ rodzaj dokumentu
ksi¢ggowego (umowa, faktura, lista plac).

Przyktad kosztorysu zadania

Lp. | Rodzaj kosztow Koszt z tego do ztego z Koszt do
calkowity | pokrycia finansowych pokrycia
(w zb) z srodkéw z wktadu
wnioskowanej | wlasnych, osobowego,
dotacji srodkow w tym pracy
(w zb) z innych Zrédet, | spolecznej
3 E w tym wptat i czlonkow
o g optat adresatow |1 $wiadczen
g | F zadania wolontariuszy
& |8 publicznego(w | (w zb)
M| zt)
b | Ity 4460 2500 1300 660
merytoryczne
1) wynagrodzenie
koordynatora
projektu 2 mies. 2 | 330 | mies. 660 0 0 660
x 330 zt
(o$wiadczenie )
2) wynagrodzenie
szkoleniowcéw 2
gg";’g’d’;ﬂ 80c% 180 [ 100 | godz. | 800 500 300 0
) (umowa
zlecenie)

nasz Bur(‘za!\

Tor

mgr inz.



3)
Zakwaterowanie i
wyzywienie
uczestnikéw 60
0s0b x 4 dni=

240 osobodzien
(rachunek)

240

75

osobo
dzien

1800

1000

800

4)

Materiaty
szkoleniowe do
zaje¢ 60
kompletow(teczki,
dhugopisy, notesy,
ksero prezentacji
itp. (faktura VAT)

60

20

komp.

1200

1000

200

II

Koszty obstugi
zadania
publicznego, w
tym koszty
administracyjne

400

400

1) obstuga
ksiegowa (umowa
zlecenia)

50

godz.

400

400

I

Inne koszty

1740

1000

740

Promocja projektu
1)

druk plakatow
(rachunek)

50

20

SZt.

1000

1000

2)

druk ulotek
informujacych
(faktura VAT)

200

SZt.

200

200

3)
zamieszczenie
ogloszenia w
prasie

540

szt.

540

540

v

Ogoblem:

6600

3 500

2440

660

UWAGA! Wkiad osobowy, w tym praca spoteczna czlonkéw i $wiadczenia wolontariuszy

wliczaja sig do kosztow catkowitych zadania

OGOLNE ZASADY TWORZENIA KOSZTORYSU

1. Wkiad wlasny moga stanowi¢ $rodki wlasne oferenta (np. ze sktadek, darowizn lub pochodzi¢

2.

ze zrodet zewnetrznych, tj. dotacji spoza budzetu Powiatu).

Wkiad pozafinansowy osobowy - W ostatniej kolumnie kosztorysu istnieje mozliwosé
wprowadzenia wyceny pracy spolecznej cztonkéw lub $wiadczen wolontariuszy co oznacza
wniesienie okre§lonych sktadnikéw majatku do projektu niepowodujacych powstania faktycznego
wydatku pienigznego. Konieczne jest jednak oszacowanie i udokumentowanie jej wartoSci.

PRZEWODNICZACY ZfRzADT

mgr inz. Tomasz{Barczci:




a) Praca wykonywana przez wolontariuszy i praca spoleczna czlonkow organizacji
(nicodplatnie) moze by¢ wykorzystana w ramach wkladu pozafinansowego osobowego pod
warunkiem przestrzegania nastgpujacych zasad:

e zakres, sposob i liczba godzin wykonywania pracy przez wolontariusza muszg byé
okreslone w pisemnym porozumieniu zawartym zgodnie z art. 44 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie,

e wolontariusz zobowigzany jest do prowadzenia na biezaco karty pracy wraz ze
szczegbtowym opisem wykonywanej pracy,

e wolontariusz/czlonek organizacji powinien posiada¢ kwalifikacje i spelniaé wymagania
odpowiednie do rodzaju i zakresu wykonywanej pracy.

e jesli wolontariusz/czlonek organizacji wykonuje prace taka, jak staly personel, to
kalkulacja wkladu pracy wolontariusza winna by¢ dokonana w oparciu o stawki
obowigzujace dla tego personelu; jesli wolontariusz/cztonek organizacji wykonuje prace
wymagajace odpowiednich kwalifikacji (np. nieodptatne porady prawnika), to kalkulacja
wkladu pracy wolontariusza/cztonka organizacji powinna by¢é dokonana w oparciu o
obowiazujace stawki rynkowe; w pozostatych przypadkach przyjmuje sie, iz warto§é
pracy jednego wolontariusza nie moze przekroczy¢ kwoty 15 zt za jedng godzing pracy.

e wyliczenia wartosci pracy dokonuje si¢ na podstawie faktycznego czasu pracy
wolontariusza/ czlonka organizacji i stawki godzinowej. Wycena pracy
wolontariusza/czlonka organizacji uwzglednia koszty skladek na ubezpieczenie
spoteczne oraz inne koszty wynikajace z charakteru jego pracy.

Udokumentowaniem pracy wolontariusza jest porozumienie zawarte pomiedzy organizacija realizujaca
projekt . a wolontariuszem oraz karta pracy wolontariusza, zawierajaca ilo$¢ godzin i rodzaj pracy.
Udokumentowaniem pracy spotecznej czlonka jest o$wiadczenie czlonka organizacji zawierajace
ilo§¢ godzin i rodzaj prac.

3. Koszty administracyjne moga stanowic¢ do 20% wartosci dotacji
a) Najczesciej zaliczane do tej kategorii beda koszty obshugi projektu i koszty biurowe, w
tym koszty utrzymania pomieszczen, np.:
e koszty zakupu materiatéw biurowych na potrzeby obstugi projektu,
o  koszty ustug teleinformatycznych,
e  koszty przesytek pocztowych,
e  koszt kopiowania dokumentéw,
e  koszt zakupu lub napetniania toneréw do sprzetu biurowego,
e  koszty obstugi ksiegowej projektu.

Koszty administracyjne oparte sa na kosztach rzeczywistych i powinny by¢ obliczone jako
odpowiednia proporcja kosztéw ogdlnych zwiazanych bezposrednio z realizacja projektu.

UWAGA! W toku realizacji zadania warto$¢ wkladu wiasnego nie moze ulec zmniejszeniu ponize;
zadeklarowanego przez oferenta i zapisanego w umowie (Zgodnie 7 § 5 ramowego wzoru umowy
»Zleceniobiorca (-y) jest/sq 1) zobowiqzany(-ni) zachowa¢ procentowy udzial dotacji, o ktérym mowa
w ust. 2, w caltkowitych kosztach zadania publicznego, o ktérych mowa w § 3 ust. 5”) procentowego
udzialu wktadu wlasnego w stosunku do warto$ci zadania. Zmniejszenie wkladu wlasnego spowoduje
proporcjonalne zmniejszenie dotacji. W przypadku obnizenia wkladu wlasnego np. do 13% dotacja
zostanie odpowiednio zmniejszona, tak by zachowac proporcje: 85% dotacji +15% wkladu wlasnego.

4) Przewidywane Zrodla finansowania zadania publicznego
Tabelg nalezy wypeli¢ poprzez zsumowanie odpowiednich kolumn kosztorysu, dodatkowo nalezy
wypehi¢ kolumne z podaniem procentowego udziahu kazdego ze zrédet finansowania.

Przykladowy kosztorys ze wzgledu na zrodla finansowania

PRZEWODNICZAEY ZARZADUS

mgr tlsz Barczak



1 Whioskowana kwota dotacji
3500 zi 53,03 %
2 | Srodki finansowe wlasne'’
900 zt 13,64 %
3 Srodki finansowe z innych zrédel ogélem (Srodki finansowe wymienione w
pkt. 3.1-3.3)"
1540 23,33 %
3.1 |wptaty i oplaty adresatéw zadania publicznef_iv,ol7
0 0
32 | érodki finansowe z innych zrédet publicznych (w szczegdlnosei: dotacje
z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, funduszy
celowych, $rodki z funduszy strukturalnych)17
1540 23,33 %
3.3 |Pozostate" 0 0
4 Wkiad osobowy (w tym $wiadczenia wolontariuszy i praca spoleczna
czlonksw) 660zt |10 %
5 Og6lem ($rodki wymienione w pkt 1- 4)
6600 zi 100%
UWAGA!

We wzorze oferty do punktu 3 blednie przyporzadkowano przypis 11, ktéry oznacza
wypelnienie pé! tylko w przypadku ubiegania si¢ o dofinansowanie inwestycji. W tym miejscu
powinien si¢ znalezé przypis 17 oznaczajgcy wspieranie zadania publicznego. Pomimo bledu
prosi si¢ o wypelnienie punktu 3 (3.1-3.3) w przypadku skladania ofert w trybie wspierania,
poniewaz podzial $rodkéw wiasnych bedzie wymagany na etapie podpisywania umowy
(paragraf 3 ustep 4 wzoru umowy).

S)

Finansowe §rodki z innych zrédel publicznych

Wypelnienie tabeli nr 3 zalezy od decyzji oferenta. Jej wypelnienie wplywa na sposéb zawarcia
umowy z oferentem. Jezeli organizacja przewiduje, ze wklad whasny do zadania bedzie w catosci
lub cze$ci pochodzit z dotacji innego organu administracji publicznej, ale nie ma jeszcze
pewnosci, czy zostana te $rodki przyznane — wypelniajac tabelg bedzie mogta skorzystaC ze
specjalnych zapiséw w umowie, ktére w przypadku nieotrzymania $rodkéw zapewnia jej prawo
do zmiany oferty lub rezygnacji z jej wykonania (par. 16 wzoru umowy). Aby skorzystac z tego
uprawnienia, organizacja w czesci IV, punkt 2 (w zrédach finansowania) powinna podag, ile w
ramach wkladu wlasnego planuje pozyskaé ze $rodkéw od innych organéw administracji
publicznej. Nastgpnie w tabeli 3 poda¢: nazwg organu, kwote przewidywanych S$rodkéw,
oznaczy¢, czy érodki zostaly przyznane, czy nie, poda¢ termin rozpatrzenia w przypadku, kiedy
rozpatrzenie nie nastapito.

Wypelnienie tej tabeli daje mozliwos¢ wprowadzenia do umowy zapiséw z par. 16. wzoru
umowy. Organizacja w ciagu 7 dni od rozstrzygnigcia konkursu ofert, w jakim ubiegala si¢
o érodki, ktore stanowi¢ maja wklad wlasny, jest zobowigzana do poinformowania o tym, Ze
§rodki nie zostaly przyznane (jezeli zostaly przyznane — nie musi informowac). Jezeli nie
przyznanie §rodkoéw oznaczaé bedzie, ze nie da sie zrealizowaé zadania, w ktorym miaty one by¢
wkiadem wilasnym — wowczas organizacja bez konsekwencji moze odstapi¢ od umowy. Jezeli nie
przyznanie $rodkéw pozwoli na realizacjg zadania w cato$ci lub w ograniczonym zakresie —
mozliwa jest zmiana tresci umowy. :

Uwaga !!Jezeli organizacja nie powiadomi w terminie 7 dni o tym, ze §rodkow nie otrzymala
— wéwezas ma obowigzek zapewnié¢ brakujace $rodki z innych Zrédet i nie moze odstapi¢ w
uproszczonym trybie od umowy.

mgr inz. fomase Barczak




Nazwa organu administracji Kwota srodkéw | Informacja o tym, Termin rozpatrzenia

publicznej lub innej jednostki (w zh) czy wniosek (oferta) | —

sektora finanséw publicznych 0 przyznanie w przypadku
srodkdw zostal (-a) | wnioskéw (ofert) nie
rozpatrzony(-a) rozpatrzonych do

pozytywnie, czy tez | czasu zlozenia
nie zostal(-a) jeszcze | ninigjszej oferty
rozpatrzony(-a)

Gmina Mogilno TAK Nie dotyczy

Gmina Strzelno NIE 30.03.2012 r.

Uwagi, ktdre moga mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu: W tym punkcie nalezy zawrzed
dodatkowe informacje zwiazane z kosztorysem np. Koszty dojazdu na szkolenie pokryjq uczestnicy we
wilasnym zakresie lub na jakiej podstawie przyjeto kalkulacje kosztow.

Czeic¢ V oferty. Inne wybrane informacje dotyczace zadania publicznego

1) ,,Zasoby kadrowe.......... ” nalezy wskaza¢ zasoby kadrowe przewidziane do realizacji
zadania. Nalezy podaé posiadane zasoby kadrowe, ktére sg konieczne z punktu widzenia
realizacji zadania, np. ogolna liczba 0séb pracujacych przy realizacji zadania (w przeliczeniu
na pelne etaty) w tym wolontariusze (w przeliczeniu na pele etaty) oraz inne informacje o
zasobach kadrowych, w tym o kwalifikacjach oséb zatrudnionych przy realizacji zadania oraz
o kwalifikacjach wolontariuszy. Nie ma potrzeby podawania imienia i nazwiska oséb. W
przypadku oferty wspolnej nalezy przyporzadkowaé zasoby kadrowe do dysponujacych nimi
oferentéw (podziat rol poszezegdlnych oferentow).

2) ,, Zasoby rzeczowe oferenta/oferentow....... ¥ nalezy wymieni¢ zasoby rzeczowe
wykorzystane przy realizacji zadania np.: lokal, sprz¢t wykorzystany przy realizacji zadania.
W przypadku oferty wspolnej nalezy przyporzadkowaé zasoby rzeczowe do dysponujacych
nimi oferentoéw. Uwaga! Wklad rzeczowy nie jest przeliczany na wktad finansowy.

3) .Dotychczasowe doswiadczenie w realizacji....”- nalezy poda¢ informacje o do§wiadczeniach
w realizacji podobnych projektéw oraz zrédia ich finansowania w ostatnich latach. Nalezy
krotko opisaé rodzaj, skalg i warto$¢ zrealizowanych zadan podobnego rodzaju.

4) ,, Informacja czy oferent/oferenci....” Nalezy podaé informacje czy oferent przewiduje
zlecaé realizacjg zadania publicznego wybranym, w spos6b zapewniajacy jawnos¢ i uczciwa,
konkurencj¢ organizacjom pozarzadowym lub podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3
ustawy, niebgdacym stronami umowy o realizacjg¢ zadania. Chodzi o zlecenie merytorycznej
czgsci zadania podwykonawcey, np. innej organizacji poprzez zorganizowanie kolonii letnich
dla dzieci przez biuro podrézy (zapis ten nie odnosi si¢ do typowych ustug, jak prowadzenie
szkolenia, transport, zakwaterowanie).

OSWIADCZENIA (ostatnia strona oferty):
Nalezy zapoznad sig ze wszystkimi oswiadczeniami i udzieli¢ wlasciwych informacji . Uwaga !!! w
pkt. 3 oswiadczen nalezy wpisaé date zakonczenia realizacji zadania !!!

ZALACZNIKI WYMAGANE DO OFERTY
Do oferty nalezy dotaczyé nastepujace zataczniki:
a) aktualny odpis z wlasciwego organu rejestracyjnego (odpis musi byé zgodny z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym, niezaleznie od tego, kiedy zostat wydany):
e w przypadku fundacji i stowarzyszen — aktualny odpis z KRS lub wydruk odplsu
pobrany ze strony https://ems.ms.gov.pl,
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e w przypadku koscielnych os6b prawnych — dekret biskupa powolujacy koScielng osobg
prawna oraz upowaznienie dla proboszcza do reprezentowania parafii i zaciagania
zobowigzan finansowych ,

e pozostate podmioty — inny aktualny dokument wiasciwy dla podmiotu, potwierdzajacy
status prawny oferenta np. aktualny wypis z ewidencji uczniowskich klubow sportowych
prowadzonej przez starostg wlasciwego ze wzglgdu na siedzibe klubu,

b) pelnomocnictwa i upowaznienia np. dokumenty upowazniajace dang osobe lub osoby do
reprezentowania podmiotu — dotyczy podmiotéow, ktére w dokumencie stanowigcym o
podstawie dziatalnosci nie posiadaja informacji o osobach upowaznionych do reprezentowania
podmiotu (np. pelnomocnictwa udzielane przez zarzad gléwny w przypadku przektadania
oferty przez terenowe oddziaty organizacji, ktére nie posiadaja osobowosci prawnej),

¢) umowe partnerska lub o$wiadczenie w przypadku projektow z udziatem partnera

UWAGA ! Zataczniki w formie kserokopii winny by¢ potwierdzone ,,za zgodnos¢ z oryginatem™ wraz
z data potwierdzenia przez osoby uprawnione, ktére zgodnie z postanowieniami statutu lub innego
aktu sa upowaznione do reprezentowania podmiotu na zewnafrz i zaciggania w jego imieniu
zobowiazan finansowych. Jezeli w/w osoby nie dysponuja pieczatka imienng powinny podpisa¢ sig
pelnym imieniem i nazwiskiem oraz poda¢ petniong funkcjg.

PRZEWODNICZACY ZARZADU
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Zalacznik nr 3

do Uchwatly Nr /16
Zarzadu Powiatu w Mogilnie
z dnia stycznia 2016 1.

Data i miejsce zlozenia korekty
(wypetnia organ administracji publicznej)

ZAKTUALIZOWANY HARMONOGRAM I KOSZTORYS REALIZACJI ZADANIA
(KOREKTA ZAKRESU RZECZOWEGO I FINANSOWEGO ZADANIA)

dotyczaca otwartego konkursu ofert:

(Wpisa¢ zakres konkursu np. Kultura fizyczna i sport)

Tytul zadania

(Wpisac nazwe wlasnq projektu zaproponowang w ofercie)
skorygowany calkowity koszt zadania (wzl) ...

wtym wysokos$¢ dotacji (wzb)

w tym wysoko$é $rodkow wiasnych 1 z innych zrodet (wzh ).,

1. Skorygowany kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztow

l.p. Rodzaj kosztow Koszt z tego z tego Koszt
= catkow do pokrycia z finansowych do pokrycia
; ity z wnioskowanej srodkow z wkiadu
%<7 o (w zb) dotacji (w zt) wilasnych, osobowego,
‘%’ g k= srodkow w tym pracy
S| 3 _E z innych zrodet, spolecznej
2, ué = w tym wplat cztonkow
Lg) B E i oplat i $wiadczen
=g adresatow wolontariuszy
8 zadania (w zh)
M publicznego
(w zb)
| Koszty
merytoryczne
po stronie ...
(nazwa
Oferenta)* .
) O ——
2)... s

PRZEWODNICZACY zAzADU




I | Koszty obstugi
zadania
publicznego, w tym
koszty
administracyjne po
stronie... (nazwa
Oferenta)* :

I | Inne koszty, w tym
koszty
wyposazenia

i promocji

po stronie ...
(nazwa
Oferenta)*:

IV | Ogolem:

2. skorygowany kosztorys ze wzgledu na zrédlo finansowania

0,
! Whnioskowana kwotadotacii | TYTY il /o
r 0,
2 &rodki finansowewhsne | e ZE | sl %
3 | Srodki finansowe z innych Zrédet ogétem ($rodki finansowe | ... zZt | e %
wymienione w pkt 3.1—3.3)

)
=l Whlaty i oplaty adresatéw zadania publicznego | T il I &
39 Srodki finansowe z innych zrédet publicznych (w szczegdlnosei: 4 y

“ | dotacje z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu | 7T T ’
terytorialnego, funduszy celowych, $rodki z funduszy strukturalnych)

0
33 | pogostate ] e 7 | Qe %

4 | Wkiad osobowy (w tym $wiadczenia wolontariuszy i praca spofeczna | ........... zZt | %
cztonkow)
0
; Ogdtem ($rodki wymienionewpktl—4) | 77T 2 100%
3. Skorygowany harmonogram rzeczowy zadania:
Zadanie publiczne realizowane w okresie od ..................... 1
Poszczegdlne dzialania w Oferent lub inny podmiot
zakresie . _ odpowiedzialny
. . Terminy realizacji : ; s
realizowanego zadania : o za dziatanie w zakresie
. 14) poszczegolnych dziatan :
publicznego realizowanego
zadania publicznego

PRZEWQDNICZA

CY ZARZADU
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4. Dokonane zmiany w zakresie merytorycznym zadania :

5. Inne ewentualne zmiany (termin, konto, osoby uprawnione) :

............................................
............................................
............................................
............................................

pieczecie i podpisy oséb uprawnionych
ze strony wnioskodawcy '

"W przypadku braku pieczeci imiennych, nalezy zlozy¢ czytelny podpis oraz wpisaé funkcjg pelniona
w organizacji / instytucji.
*dotyczy umoéw wspélnych

PRZH

LY ZARZADY

mgrinz. Tomasz Barczak



