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Jak wypetnié nowy wzér oferty w ramach otwartych konkurséw.

Zmiana wzoru oferty na realizacje zadan publicznych zrodzita wiele wyzwan i watpliwosci, zaréwno
po stronie urzednikow, jak i samych organizacji. Odbyto sie i odbywa wiele konkurséw, ktérych
organizatorami sg rézne szczeble administracji publicznej.

Jako doradca dla ngo miatam okazje zapozna¢ sie z licznymi ogtoszeniami konkursowymi oraz
konsultowac¢ kilkadziesigt ofert. | w zwigzku z tym, pozwolitam sobie na pierwsze refleksje
i rekomendacje. Bede sie odnosi¢ do standardowej wersji formularza oferty (w formacie word),
bowiem tylko nieliczne konkursy (z poziomu centralnego, czy duzych urzedéw miejskich) dajg
mozliwosé wypetniania oferty w generatorze on-line.

Na poczatek chciatabym jednak podzieli¢ sie kilkoma podstawowymi uwagami, ktére kieruje do

oferentéw:

1. Zapoznaj sie szczegétowo z ogloszeniem konkursowym/regulaminem konkursu!
To tam sg zawarte wytyczne, ktdre sg niezwykle istotne przy wypetnianiu oferty, np. jaki rodzaj
zadania publicznego, od kiedy mozna najwczesniej rozpocza¢ zadanie i do kiedy najpdzniej go
zakonczy¢, czy mozna wycenia¢ wktad rzeczowy, jakie dodatkowe zatgczniki nalezy dotgczy¢
i wiele innych.

2. Zapoznaj sie z formularzem oferty, zwfaszcza z instrukcjami i przypisami.
Na poczatku oferty jest pouczenie, ktére instruuje, iz oferte nalezy wypetnia¢ w pustych biatych
polach, a w przypadku pdl, ktére nie dotyczg danej oferty, nalezy wpisaé ,nie dotyczy” lub
przekresli¢ pole. Jedynie w trzech przypadkach szarych pél, oferent powinien je uzupetnic -
chodzi o pkt. IV.7 (Harmonogram na rok... oraz kolumna ,L.p.”) oraz pkt. 1V.8 (Kalkulacja
przewidywanych kosztéw na rok....). W niektorych miejscach oferty umieszczone sg gwiazdki
»*”), co oznacza, ze nalezy skresli¢ niewtasciwg odpowied? i pozostawi¢ prawidtowa.

3. Sprawdz wypetniong oferte i poréwnaj z wytycznymi w ogtoszeniu konkursowym.
Nalezy zwtaszcza sprawdzi¢ kryteria formalne i merytoryczne. Zweryfikowaé, czy nasza oferta
spetnia formalne wymagania oraz zobaczyé, czy mozemy liczy¢ na jakieS dodatkowe punkty
wynikajace z kryteridw merytorycznych. Kazdy punkt jest cenny, zwitaszcza, ze w konkursach
bierze udziat duza liczba oferentéw, a srodkdw finansowych jest zazwyczaj niewystarczajgco
w stosunku do potrzeb.

Ponizej prezentuje uwagi i rekomendacje do samej oferty.

Pkt. I. Podstawowe informacje o ztozonej ofercie.

e Czesto oferenci btednie okreslajg organ administracji publicznej, do ktérego adresowana jest
oferta (pkt. I.1.). Najprosciej spisa¢ z ogtoszenia konkursowego nazwe organu, ktdry ogtosit
konkurs. Na przyktad w konkursach ogtaszanych przez poszczegdlne wydziaty Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Dolnoslgskiego bedzie to Zarzad Wojewddztwa Dolnoslaskiego.

* Duzo problemdw nastrecza rdwniez wskazanie Rodzaju zadania publicznego (pkt. 1.2) - tutaj nalezy
wpisac rodzaj zadania wskazany w ogtoszeniu konkursowym. Czasami w danym konkursie jest
wymienionych kilka zadan i nalezy wybrad to, na ktére odpowiada nasza oferta.
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* Prosze réwniez zwrdéci¢ uwage, czy wpisane przez oferenta terminy realizacji zadania (pkt. 1.4.)
mieszczg sie w terminach okreslonych w ogtoszeniu konkursowym, a takze czy sg spdjne z opisem
dziatan, harmonogramem i kosztorysem.

Pkt. Il. Dane oferenta (-tow).

e Wedtug nowego wzoru nie trzeba juz podawa¢ numeréw NIP, REGON, numeru rachunku
bankowego (pkt. Il.1), natomiast czesto dodatkowym zatgcznikiem do oferty okreslonym
w ogtoszeniu jest odpis z KRS czy innej ewidencji.

¢ Punkt II.3. uzupetnia sig, jesli zadanie ma by¢ realizowane przez oddziat terenowy, placéwke lub
inng jednostke organizacyjng oferenta. Jezeli zadanie ma by¢ realizowane przez samego oferenta
nalezy wpisac ,nie dotyczy”.

e Bardzo duzio probleméw majg oferenci z punktem 1.4 (Przedmiot dziatalnosci pozytku
publicznego, z podziatem na dziatalno$¢ nieodptatng i odptatng pozytku publicznego). Nalezy
tutaj wpisa¢ zakres prowadzonej przez oferenta dziatalnos$ci - zgodnie ze statutem lub innym
dokumentem wewnetrznym regulujgcym te sfere (np. uchwaty, regulaminem). Najczesciej
organizacje spisujg w tym miejscu swoje cele statutowe oraz sposoby ich. Na tej podstawie
oceniajacy oferte sprawdzajg, czy oferent prowadzi dziatalnos¢ w sferze, ktdrej dotyczy konkurs
i tym samym czy jest uprawniony do sktadania oferty. Odptatng dziatalnos¢ pozytku publicznego
moze prowadzi¢ kazda organizacji pozarzadowa, nie tylko ta, ktéra uzyskata status organizacji
pozytku publicznego (odptatna dziatalno$¢ to nie to samo co dziatalnosé gospodarcza). Przyjmuje
sie, ze fundacje, stowarzyszenia, kluby sportowe dziatajgce na podstawie statutu winny informacje
o dziatalnosci odptatnej umiesci¢ w statucie. Mozna to zrobi¢ bardzo szczegétowo z podziatem na
dziatalnos$¢ nieodptatng i odptatng pozytku publicznego. Mozna takze podac¢ ogdlng mozliwosé
prowadzenia takiej dziatalnos$ci. Informacja o prowadzeniu dziatalnosci odptatnej wraz z jej
zakresem moze by¢ rowniez okreslona w innym akcie wewnetrznym (np. uchwale zarzadu). Moze
by¢ wiec tak, ze w tych punktach oferent wpisze to samo przy dziatalnosci nieodptatnej i odptatnej,
a moze by¢ réwniez tak, ze wpisze tylko w nieodptatnej, a w odptatnej ze nie prowadzi lub ,nie
dotyczy”. Organizacje, ktére posiadajg status organizacji pozytku publicznego mogg miec te dwie
dziatalnosci opisane w postaci numerdéw PKD.

Pkt. lll. Informacja o sposobie reprezentacji oferenta(-tow) wobec organu administracji publicznej.
W tym punkcie nalezy podac¢ informacje o sposobie reprezentacji, w tym imiona i nazwiska oséb
upowaznionych do reprezentowania oferenta, wraz z przytoczeniem podstawy prawnej (np. zgodnie
ze statutem, KRS, petnomocnictwem). Nalezy wpisa¢ wszystkie osoby, ktore sg upowaznione do
reprezentowania organizacji, np. imiona i nazwiska cztonkdw zarzadu - mozna dodac funkcje.

Pkt. IV. Szczegétowy zakres rzeczowy oraz kalkulacja przewidywanych kosztéw zadania

publicznego.

e W pkt. IV.1. w kilku zdaniach opisujemy zadanie publiczne wraz ze wskazaniem miejsca jego
realizacji. Wielu oferentéw opisuje tutaj szczegdtowy zakres oferty, w tym opis dziatan. To ma by¢
streszczenie zadania, w pdzniejszych punktach rozwijamy opis.
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e W pkt. IV.2. opisujemy potrzeby uzasadniajgce celowos¢ realizacji zadania, a takze opisujemy
odbiorcow/ adresatéw zadania wraz z ich liczbg. Czestym btedem jest pomijanie charakterystyki
grupy docelowej.

¢ Punkt IV.3. wypetniamy wowczas, jesli jest mozliwos¢ dotowania inwestycji, a jesli nie ma - wpisac
,hie dotyczy”.

e W pkt. IV.4. okreslamy cele realizacji zadania (mozna podzieli¢ na cel gtéwny i cele szczegétowe),
natomiast w pkt. IV.5 opisujemy zaktadane rezultaty, zwtaszcza ich trwatos¢ oraz ich wptyw na
osiggniecie powyzszych celdw. Wiele watpliwosci budzi dodatkowa tabelka ponizej - czy nalezy ja
wypetniaé, czy nie. Jesli w ogtoszeniu konkursowym jest wskazane, ze nalezy te informacje
uzupetnié, to wtedy obowigzkowo wypetniamy tabelke. Jesli takich informacji nie ma, wtedy nie
wypetniamy, tylko wpisujemy w kolumny , nie dotyczy”, badz przekreslamy.

* Punkty IV. 6, 7, 8 i 9 to elementy wzajemnie ze sobg powigzane. Dlatego najlepiej postugiwac sie
tymi samymi numerami i nazwami poszczegdlnych dziatan. W pkt. IV.6 szczegdétowo opisujemy
kazde dziatanie, ktére planujemy przy realizacji tego zadania publicznego. Nie wystarczy ich tylko
wypunktowaé, nalezy je opisa¢ wraz z liczcbowym okresleniem skali danego dziatania. Mozna
rowniez dokonac analizy wystgpienia ryzyka.

* Do tabeli w pkt. IV.7, czyli harmonogramu nalezy wpisa¢ numer oraz nazwe dziatania (kolumny 1
i 2), nastepnie planowany termin realizacji (kolumna 3). Tak wpisujemy kazde dziatanie - wazne
zeby nawigzywaty do opisu z pkt. 6. Uwaga! Ostatnig kolumne wypetniamy wtedy, kiedy oferent
zamierza skorzysta¢ z tzw. podwykonawstwa (np. zaangazowac firme lub inng organizacje do
wykonania czesci zadania publicznego). Nie nalezy tutaj wpisywaé wszystkich czynnosci
zwigzanych z realizacja danego dziatania, polegajgcych np. na wykonywaniu czynnosci
o charakterze technicznym czy merytorycznym (np. wydruk ulotek, catering, wynajem sali, itp.).
O tym, czy zlecenie danego dziatania podmiotowi zewnetrznemu stanowi zlecenie realizacji
zadania, czy tez zakup ustugi, decyduje znaczenie konkretnego dziatania w stosunku do
catoksztattu oferty. Jesli to oferent bedzie realizowat zadanie (nawet jak zakupi pewne ustugi na
zewnatrz), to w tej kolumnie nalezy wpisac¢ ,nie dotyczy”. Nie wpisujemy tutaj ani stowa oferent,
ani nazwy oferenta, czy tez innych ,partneréow”.

* W pkt. IV. 8 kalkulacja przewidywanych kosztéw zostata podzielona na dwie (a nie jak wczesniej

trzy) kategorie kosztéw: koszty merytoryczne i koszty obstugi zadania. Koszty merytoryczne to
koszty bezposrednio zwigzane z celem realizowanego zadania. Natomiast Koszty obstugi to koszty
zwigzane z wykonywaniem dziatan o charakterze administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym, w
tym z obstugg finansowg i prawng projektu. Stgd mozna wysnu¢ wniosek, iz koszty, ktdre nie sg
kosztami administracyjnymi (np. koszty koordynacji, obstugi finansowej, koszty wynajmu biura,
optaty za media, koszty przelewéw bankowych), sg kosztami merytorycznymi zadania. W takim
przypadku koszty promocji nalezy ujgé réwniez w kosztach merytorycznych. Nalezy to jeszcze
zweryfikowac z ogtoszeniem konkursowym, gdyz zdarza sie, iz na poszczegdlne rodzaje kosztéw sg
natozone limity. W tabelce nie nalezy zostawia¢ pustych biatych pdl (usung¢ wiersze, albo wpisac
0) i uczulam na sprawdzenie wyliczen, czy nie ma btedéw rachunkowych. Wazna jest rowniez
przejrzystos$é i precyzja formutowanych rodzajow kosztow.

e W pkt. IV.8 wprowadzono réwniez dwie dodatkowe kolumny (wktad rzeczowy oraz numer lub
nazwa dziatania zgodnie z harmonogramem). W przypisie na dole oferty jest wyjasnione czym jest

Prawo a organizacje pozarzadowe Strona 3



regionalny punkt
konsultacyjno-doradczy

wktfad rzeczowy, natomiast to w ogtoszeniu konkursowym znajduje sie informacja, czy w ogdle
mozna wycenia¢ wktad rzeczowy. W zwigzku z tym, iz nie ma szczegétowych wytycznych
zwigzanych z rozliczaniem wktadu rzeczowego, organy ktdre ogtaszaty konkursy w analizowanych
przeze mnie ogtoszeniach nie zezwalaty na wycene tego typu wktadu. Dlatego w tych miejscach
nalezy wpisac 0. Z czasem moze to ulegnie zmianie.

e Pkt. IV. 9 (Przewidywane Zrdédta finansowania zadania publicznego) - prosze zwrdécic¢ szczegdlng
uwage na pozycje 4,5,6 gdzie nalezy wyliczy¢ % (z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku).
Nastgpifa tu istotna zmiana w poréwnaniu do poprzedniego formularza - te procenty nie sumujg
sie do 100%, gdyz w pozycji 5 i 6 nalezy obliczy¢ udziat wktadu finansowego oraz wkfadu
osobowego w stosunku do kwoty dotacji, a nie do catkowitych kosztéw zadania. Uczulam na te
pozycje, bowiem btedne wyliczenia mogg spowodowac odrzucenie oferty z przyczyn formalnych.

» Jesli zamierzamy pobierac¢ odptatnosé od odbiorcow zadania to musimy wypetnié¢ pkt. IV.10 oferty
wraz ze szczegétowym opisem warunkéw tych swiadczend. Podobnie, jesli wycenilismy wktad
osobowy, to w pkt. 1V.12 opisujemy sposéb wyceny tego wkiadu, wraz z podaniem cen
rynkowych, na podstawie ktorych oszacowalismy jego wartos¢.

* Pomimo tego, ze dane ogtoszenie konkursowe nie dopuszcza mozliwosci wyceny wktadu
rzeczowego, w pkt. IV. 13 mozna opisac zasady oraz sposob wykorzystania wktadu rzeczowego
w realizacje poszczegolnych dziatan.

Oswiadczenia i zatgczniki.

e Ostatnim elementem oferty sg o$wiadczenia oferenta, pod ktérymi sktada on wtasnoreczny
podpis (osoby, ktére sg do tego upowaznione, zgodnie z pkt. lll). Prosze zwrdci¢ uwage, ze
przy poszczegodlnych punktach sg ,,*”, co oznacza, ze nalezy skresli¢ niewtasciwg odpowiedz
i pozostawic prawidtowg. Wielu oferentéw pomija te polecenia.

e Zafaczniki podane w ofercie, czyli harmonogram i kalkulacja przewidywanych kosztéow
dotyczg zadan realizowanych w okresie dtuzszym niz jeden rok budzetowy. Jesli zadanie
dotyczy tylko jednego roku, to wtedy tych zatgcznikdw sie nie wypetnia i nie dotgcza.

e Nalezy réwniez sprawdzi¢ w ogtoszeniu konkursowym, jakie dodatkowe zatgczniki do oferty
s3 wymagane.

Pierwsze doswiadczenia z wypetniania oferty za nami. Nowy wzér formularza nie jest doskonaty,
jednak tylko uczac sie w praktyce jestesmy w stanie udoskonalié¢ ten proces. Niezbedny jest rowniez
wspolny wysitek, zaréwno ze strony urzednikéw (poprzez przygotowywanie precyzyjnych ogtoszenr/
regulaminow konkursowych) oraz samych oferentéw (poprzez poprawne i przejrzyste wypetnianie
oferty). | bgdZmy przygotowani, ze z pewnoscig za jakis$ czas wzdr oferty moze sie zmienic.

Zycze nam wszystkich powodzenia i wzajemnej zyczliwosci:)

Karolina Furmarnska
Doradca dla organizacji pozarzqgdowych
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