NAJCZESCIE) POPELNIANE BLEDY
W OFERTACH NA REALIZACJE ZADAN PUBLICZNYCH
SKEADANYCH W OTWARTYCH KONKURSACH OFERT
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

wraz z ich omowieniem

Oferta wspolna lub oferta sktadana przez jednq organizacje

Rozpoczynajgc wypetnianie formularza oferty nalezy wykresli¢ niewtasciwg fraze, wskazujgca
czy oferta sktadana jest przez jeden podmiot, czy tez wspdlnie przez kilka organizacji. W tym
celu, zgodnie z pouczeniem na formularzu, nalezy skresli¢ niewtasciwg odpowiedz i pozostawié
prawidtowa - dotyczy linii 1, 2 i 3 tytutu oferty.
- oferta jednej organizacji:
OFERTA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO* /
OFERTA-WSPOLNA REALIZACH ZADANIA PUBLICZNEGO*,
O KTOREJ MOWA W ART. 14 UST. 1* / 2% USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R.
O DZIAtALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO | O WOLONTARIACIE
(DZ.U.Z 2018 R. POZ. 450, Z POZN. ZM.)
- oferta wspolna kilku organizacji:
OFERTAREALIZACH ZADANIA PUBLICZNEGO® /
OFERTA WSPOLNA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO*,
O KTOREJ MOWA W ART. 14 UST. 2* / 2* USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R.
O DZIALALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO | O WOLONTARIACIE

(DZ.U.Z 2018 R. POZ. 450, Z POZN. ZM.)

Podstawowe informacje o ztoZonej ofercie

1) Organ administracji publicznej, do ktdérego jest adresowana oferta — organem
administracji publicznej jest Wojewoda Mazowiecki, a nie Mazowiecki Urzagd Wojewddzki
w Warszawie.

2) Rodzaj zadania publicznego — okreslony jest w najczesciej w pkt | ogtoszenia
konkursowego i nalezy przytoczy¢ zadanie wtasciwe dla danej oferty i zgodne z brzmieniem
w ogtoszeniu konkursowym, czyli:

Zadanie nr 1: Przeciwdziatanie bezdomnosci lub
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Zadanie nr 2: Regionalny system pomocy Zzywnosciowej lub
Zadanie nr 3: Lokalna profilaktyka spoteczna lub
Zadanie nr 4: Udzielanie wsparcia i profesjonalnej pomocy

psychologicznej mieszkancom wojewddztwa mazowieckiego.

Dane oferenta(-téw)

W przypadku braku np. strony www nalezy wpisac ,brak”. W przypadku oferty wspdlnej
nalezy podac¢ dane wszystkich oferentow:

- nazwa oferenta - nalezy wpisaé petng nazwe oferenta zgodng z KRS lub innym witasciwym
rejestrem lub ewidencjy, w przypadku sktadania oferty wspdlnej, kazdy z oferentéow
przedstawia swoje dane;

- forma prawna - oznacza forme dziatalnosci organizacji pozarzadowej, podmiotu,
jednostki organizacyjnej okreslong na podstawie obowigzujgcych przepisow,
w szczegdlnosci stowarzyszenia i fundacje, osoby prawne i jednostki organizacyjne
dziatajgce na podstawie przepisdw o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego
w Rzeczpospolitej Polskiej, o stosunku panstwa do innych kosciotow i zwigzkdw
w wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele
statutowe obejmujg prowadzenia dziatalnosci pozytku publicznego. Najczesciej
wystepujgce formy prawne w konkursach Wojewody Mazowieckiego to fundacja,
stowarzyszenie, parafia, zgromadzenie zakonne;

- numer w Krajowym Rejestrze Sgdowym lub innej ewidencji - nalezy podaé¢ numer wraz
ze wskazaniem nazwy wiasciwego rejestru lub ewidencji;

- adres siedziby — nalezy poda¢ adres zgodny z KRS lub innym wtasciwym rejestrem lub
ewidencjg;

- adres do korespondencji — oferent moze dodatkowo podaé adres do korespondencji,
jesli jest on inny od adresu wskazanego w KRS lub w innym wfasciwym rejestrze lub
ewidencji.

Dane osoby upowaznionej do sktadania wyjasnien dotyczacych oferty — nalezy podac
imie, nazwisko i nr telefonu kontaktowego do osoby, z ktdrg urzednicy bedg mogli
kontaktowali sie w razie niejasnosci czy pytan zwigzanych z ofertg. Najlepiej, zeby byta

to osoba, ktéra przygotowata oferte.

Opis zadania
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Tytut zadania publicznego — nazwa wtasna zadania, zaproponowana przez oferenta.
Nalezy pamietac, ze wskazana nazwa — w przypadku otrzymania dotacji — bedzie musiata
by¢ umieszczana na wszystkich materiatach informacyjnych i promocyjnych zwigzanych
z realizacjg projektu (plakaty, materiaty informacyjne). Im tytut krétszy i trafniejszy, tym
tatwiej go zapamietac i umiesci¢ w powyzszych miejscach.

Termin realizacji zadania publicznego — nalezy poda¢ daty graniczne realizacji projektu —
muszg sie one wpisywac w terminy okreslone w ogtoszeniu. We wskazanym okresie nalezy
uwzglednic¢ wszystkie dziatania projektu, zaréwno okres przygotowawczy, realizacje oraz
dziatania podsumowujgce. Przy wpisywaniu dat trzeba doktadnie sprawdzi¢ czy daty te s3
zgodne z datami okresSlonymi w ogtoszeniu konkursowym, a takie podawad aktualne
terminy, np. rok 2025, a nie 2024.

Syntetyczny opis zadania

- miejsce realizacji zadania, czyli informacja, gdzie bedzie realizowane zadanie, np. nazwa
osiedla, adres sSwietlicy, itp.;

- grupa docelowa, czyli informacja, kto bedzie adresatem dziatan wraz z podaniem liczby
0s6b, np. 25 dzieci w wieku 8-14 lat, uczniowie konkretnej szkoty, mieszkancy osiedla,
osoby ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci, itp. W tym miejscu nalezy réwniez
przytoczy¢ charakterystyke grupy docelowej aktualng na dzien sktadania oferty;

- spos6b rozwigzywania jej problemoéw/zaspokajania potrzeb, czyli informacja dlaczego
zadanie bedzie odpowiedzig na potrzeby lub problemy adresatéw projektu czyli grupy
docelowej i jaki jest cel danego zadania. W tym miejscu mozna opisac sytuacje zastang, np.
potrzebe wsparcia psychologicznego dla dzieci i mtodziezy czy potrzebe aktywizacji oséb
niepetnosprawnych oraz ewentualne ryzyko dotyczgce planowanych dziatan;

- komplementarnos¢ z innymi dziataniami podejmowanymi przez organizacje lub inne
podmioty, czyli informacja o tym, w jakim stopniu oferta wpisuje sie doswiadczenie
organizacji oraz czy jest spdjna z dotychczasowymi dziataniami. W tym miejscu mozna
takze wskaza¢, ze planowane dziatanie bedzie odpowiedzig na zdiagnozowane braki np. do
tej pory osoby bezdomne nie mogty skorzysta¢ z porady prawnej lub psychologicznej,
a projekt na to pozwoli.

Plan i harmonogram dziatan — Uzupetniajgc tabele nalezy przede wszystkim sprawdzic¢, czy
daty podane w harmonogramie sg zgodne z terminem realizacji zadania okreslonym w pkt.
ll.2. W formularzu nalezy réwniez wpisa¢ rok, zgodny z rokiem realizacji dziatania
wskazanego w ogtoszeniu konkursowym, np.:

Plan i harmonogram dziatan na rok 2025
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Proponowane przez organizacje dziatania powinny wypetniaé cele wskazane w ogtoszeniu
konkursowym w pozycji opisujgcej zadanie publiczne w pkt | — w przypadku konkursu na
realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej powinny to by¢ dziatania wptywajgce na

zmiane, majgce oddziatywanie profilaktyczne, a nie dziatania o charakterze swietlicowym,

czy animacji czasu wolnego odbiorcow, albo inwestycyjne, czy majgce na celu utrzymanie

siedziby, czy schroniska dla bezdomnych. Ponadto, wszystkie dziatania wykazane

w harmonogramie muszg mie¢ odzwierciedlenie w kalkulacji przewidywanych kosztéw
realizacji zadania publicznego (cz. V), nawet te bezkosztowe.

- Nazwa dziatania to miejsce, w ktdrym nalezy wpisa¢ nazwy poszczegélnych dziatan wg
etapow (kolejnosci) ich realizacji. Kazde dziatanie powinno mie¢ odzwierciedlenie
w kalkulacji kosztow, nawet to bezkosztowe. Nalezy takze uzywaé tego samego
nazewnictwa w opisie poszczegélnych dziatan (cz. Il pkt 3), w harmonogramie (cz. Ill pkt
4) i w kosztorysie (cz.V.A). Warto przyja¢ zasade, ze ile dziatarn w harmonogramie - tyle
pozycji w kosztorysie (cz. V.A).

- Opis to krotka charakterystyka konkretnego dziatania;

- Grupa docelowa to informacja o tym, kto bedzie z tego dziatania korzystat. Informacja
wpisana w tym miejscu powinna korespondowadé z opisem grupy docelowej w pkt. 111.3;

- Planowany termin realizacji, to rubryka, w ktérej nalezy wpisaé konkretny przedziat
Czasowy, przy czym nie moze on wykracza¢ poza termin podany w cz. lll pkt 2;

- Zakres dziatania realizowany przez podmiot niebedacy strong umowy, to punkt,
w ktérym nalezy opisac zakres dziatan, ktore organizacja planuje powierzy¢ podmiotowi
niebedgcemu strong umowy (podwykonawstwo).

Opis zaktadanych rezultatéw realizacji zadania publicznego — rezultaty to bezposrednie
efekty zaplanowanych dziatan. W tej czesci oferty nalezy opisa¢, jakie rezultaty sktadajgcy
zamierza osiggngc¢. Rezultaty powinny by¢ konkretne, realne i mierzalne i spdjne
z informacjami wpisanymi w cz. lll pkt 6 oferty. Warto pamietaé, ze z tego co zostanie
wpisane w tym miejscu oferty sktadajgcy bedzie miat obowigzek rozliczy¢ sie
w sprawozdaniu. W tym miejscu oferty nalezy szczegdlnie zwrdci¢ uwage i opisac:

- co bedzie bezposrednim efektem (materialne ,,produkty” lub ,ustugi” zrealizowane na
rzecz uczestnikéw zadania) realizacji oferty - planowane rezultaty powinny by¢ zatem
mozliwe do osiggniecia w okreslonym przedziale czasowym, mozliwe do sprawdzenia
i udokumentowania;

- jaka zmiana spoteczna zostanie osiggnieta poprzez realizacje zadania, czyli rezultaty

miekkie, trudne do precyzyjnego zmierzenia i opisania danymi liczbowymi;
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- czy przewidywane jest wykorzystanie rezultatéw osiggnietych w trakcie realizacji oferty
w dalszych dziataniach organizacji, czyli trwato$é rezultatéow zadania.

Dodatkowe informacje dotyczgce rezultatéw realizacji zadania publicznego — to tabela,
do ktdrej wprowadzamy zaréwno rezultaty miekkie, jak i twarde z powyzszego pkt I1l.5. 1
i 2. Opisane rezultaty powinny odnosic sie do celu konkursu i przedstawia¢, jakie efekty
majg przynies¢ zaplanowane dziatania, w jaki sposdb beda one mierzone oraz w jaki
sposéb wptywajg one na osiggniecie celéw projektu:

- rezultaty iloSciowe — wskazujgce w sposdb ilosciowy, co zostato zrealizowane w ramach
projektu;

- rezultaty jakosciowe — wskazujgce na jakosciowe efekty, jakie przyniosg dziatania
projektowe;

- rezultaty trwate - jezeli przewidywane jest wykorzystanie rezultatow osiggnietych
w trakcie realizacji zadania w dalszych dziataniach organizacji nalezy je rowniez opisac.
Monitorowanie rezultatdw powinno wskazywac¢ konkretne informacji o osiggnieciu
wskaznika. Dokumenty je potwierdzajgce powinny stanowi¢ cze$s¢ dokumentacji

z projektu.

Charakterystyka oferenta

Informacja o wczesniejszej dziatalnosci oferenta, w szczegélnosci w zakresie, ktérego
dotyczy zadanie publiczne - w tym miejscu nalezy opisa¢ doswiadczenia organizacji przy
realizacji podobnych dziatan, a takze opisa¢ projekty realizowane na zlecenie organéw
administracji publiczne;j.

Zasoby kadrowe, rzeczowe i finansowe oferenta, ktére bedg wykorzystane do realizacji
zadania —w tym miejscu nalezy opisa¢ zaangazowanie osobowe oferenta (praca spoteczna
cztonkdéw, zaangazowanie wolontariuszy, a takie praca za wynagrodzeniem), opis
kwalifikacji i doswiadczenia kadry projektu, przy czym nie jest konieczne podawanie
nazwisk zaangazowanych osdéb — wystarczy opis, ze np. terapeutg bedzie osoba
posiadajgca co najmniej 5-letnie doswiadczenie w pracy klinicznej z dzieckiem. Opisujac
zasoby rzeczowe nalezy wyjasni¢ czym dysponuje oferent, np. lokal, sprzet wtasny
i uzyczony, materiaty oraz czy te rzeczy przekazane zostaly przez darczyncéw czy
sponsoréw. W zakresie zasobdow finansowych nalezy wskazac, czy przy realizacji zadania
bedg wykorzystywane s$rodki finansowe — w jakiej wysokosci i z jakich Zzrodet beda
pochodzi¢, np. sktadki cztonkowskie, darowizny, dotacje z innych zrddet publicznych.
Istotnym jest aby wskazaé, czy dziatania wskazane w ofercie bedg finansowane z innych

zrodet publicznych, a jesli tak, to z jakich.
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Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania publicznego

Wypetniajgc te czes¢ formularza nalezy zwréci¢ uwage, aby nie wskazywac finansowania
dziatan wykluczonych w ogtoszeniu konkursowym np. wypoczynku, imprez rekreacyjnych.
Warto réwniez zwrdci¢ uwage czy koszty wynagrodzenia za prace — stawki za godzine czy
o0sobo-godzine dla specjalistow, ekspertow nie sg zawyzone w stosunku do cen rynkowych,
a takze czy w tabelach nie ma btedéw rachunkowych przy przeliczaniu poszczegdlnych
pozycji lub ich sumowaniu. Uzupetniajgce poszczegdlne czesci tabeli nalezy zwréci¢ uwage
na:

- rodzaj kosztu, tak aby kazde wpisane dziatanie byto zgodnie z pkt. Ill. 4 oferty;

- wartos¢ [PLN] i kolumny dla poszczegdlnych lat, tak aby uzupetni¢ wartos¢ w kolumnie
»Razem” oraz ,Rok 1”, jezeli zadanie realizowane jest w ciggu jednego roku —tak jak to jest
w przypadku konkursu Wojewody Mazowieckiego z zakresu pomocy spotecznej.
W pozostatych polach wpisujemy ,,nie dotyczy” lub wstawiamy , —,,;

- sume kosztow realizacji zadania, zdarzajg sie btedy w zsumowaniu wskazanych powyzej
kosztow jednostkowych w tabeli, co potem przektada sie na nieprawidtowo wypetniong
tabele V.B;

- sume kosztéw administracyjnych, tak aby ich wartos¢ nie przekraczata sumy zastrzezone;j
w ogtoszeniu konkursowym, np. 25% wszystkich kosztéw realizacji zadania;

- Zrédta finansowania kosztow realizacji zadania i wskazane tam wartosci liczbowe oraz
procentowe - udziat procentowy zaokraglamy do 2 miejsc po przecinku, nalezy tez
pamietac, ze suma punku V.B.2 + V.B.3 i jesli wystepuje V.B.4 facznie powinna dawac 100%;
- podziat kosztow realizacji zadania pomiedzy oferentéw, tabela w pkt. V.C. ktorg

wypetnia sie tylko przy ofercie wspdlnej.

Inne informacje

Deklaracja o zamiarze odptatnego lub nieodptatnego wykonania zadania publicznego -
organizacja musi wskaza¢ czy w ramach realizacji zadania bedzie pobierata optaty od
uczestnikdéw lub czy takich optat nie bedzie pobieraé. Tylko organizacje, ktére prowadzg
odptatng dziatalnos¢ pozytku publicznego w zakresie zadania konkursowego mogg pobieraé
optaty od uczestnikow.

Dziatania, ktére w ramach realizacji zadania publicznego bedg wykonywaé poszczegdlni
oferenci oraz sposéb ich reprezentacji wobec organu administracji publicznej — w przypadku

oferty wspdlnej - punkt wypetniany wytagcznie gdy oferta sktadana jest jako wspélna, zawiera
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informacje dotyczace podziatu, ktére z zaplanowanych dziatan wykonuje poszczegdlny oferent
oraz informacje o tym, kto reprezentuje poszczegdlnego oferenta w relacjach z urzedem.
W pozostatych przypadkach nalezy wpisaé ,Nie dotyczy”.

Inne dziatania, ktére moga mie¢ znaczenie przy ocenie oferty, w tym odnoszace sie do
kalkulacji przewidywanych kosztéw oraz oswiadczen zawartych w sekgcji VII - w tym punkcie
mozna wpisac¢ dodatkowe informacje, np. wyjasni¢ wartos$¢ poszczegdlnych pozycji kosztorysu,
czy konieczno$¢ poniesienia ujetego w pozycji kosztorysowej wydatku. Mozna rowniez zawrzeé
wyjasnienia dotyczgce oswiadczen sktadanych przez oferenta w cz. VII, w przypadku, jezeli jest

to istotne punktu widzenia oferenta. Nalezy tutaj wskazac czy bedzie to realizacja zadania w

formie wsparcia (organizacia przewiduje wktad wtasny finansowy) czy powierzenia (catosé

kosztu realizacji zadania zostanie pokryta z dotacji) — o ile przewidziano to w ogtoszeniu

konkursowym.

Oswiadczenia

Nalezy uwaznie przeczyta¢ oswiadczenia i dokonaé skreslern jedynie w miejscach wyboru
oznaczonych gwiazdka, np.:
oferent* / oferenci* sktadajgcy niniejszg oferte nie zalega(-jg)* / zalegalja)}* z optacaniem
naleznosci z tytutu zobowigzan podatkowych;
oferent* / oferenci* sktadajgcy niniejszg oferte nie zalega(-jg)* / zalegalja)}* z optacaniem
naleznosci z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne;
dane zawarte w czesci Il niniejszej oferty sg zgodne z Krajowym Rejestrem Sgdowym* /

e idencig:
Ponadto nalezy zwrécié¢ uwage, by pod oswiadczeniami znalazt sie podpis osoby upowaznionej
lub podpisy os6b upowaznionych do sktadania o$wiadczen woli w imieniu oferentéw, zgodnie

z reprezentacjg z KRS lub doftgczonym upowaznieniem.

Uwagi koricowe:

- oferte nalezy sktadaé w jednym egzemplarzu;

- wszystkie pola oferty muszg zostac czytelnie wypetnione, a 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 dokona¢ wtasciwego wyboru;



- jezeli osoby uprawnione nie dysponujg pieczagtkami imiennymi, podpis musi by¢ ztozony
petnym imieniem i nazwiskiem (czytelnie) z zaznaczeniem petnionej funkcji;

- oferta zostata w prawidtowy sposdb podpisana przez osoby uprawnione;

- oferte nalezy ztozy¢ w terminie i formie wskazanej w ogtoszeniu konkursowym;

- oferta nie moze przekraczaé limitu okreslonego w ogtoszeniu konkursowym;

- nalezy zachowaé spdjnos$¢ pomiedzy czesciami oferty, szczegdlnie pomiedzy celami,

dziataniami a rezultatami.



