Zatacznik nr 4

INSTRUKCJA WYPEENIANIA OFERTY W GENERATORZE OFERT

Edycja 2015 otwartego konkursu ofert w ramach Rzqgdowego Programu na rzecz
Aktywnosci Spotecznej Osob Starszych na lata 2014-2020

Informacje ogolne — uruchomienie Generatora, strona gtdwna, podstawowe opcje

i przyciski.

1.

Oferte w Generatorze mozna wypetnic¢ i edytowac jedynie w okresie naboru aplikacji, okreslonym
w ogtoszeniu.

. Oferta moze by¢ wypetniana jedynie w trybie on-line (czyli na komputerze podfagczonym do

Internetu) — nie ma mozliwosci wypetnienia oferty w trybie off-line (czyli wypetnienia oferty na
komputerze bez dostepu do Internetu i pdiniejsze jej ,zaimportowanie” na komputerze
podtgczonym do sieci).

. Jedyng mozliwoscig zapisania tresci oferty bez potgczenia z Internetem jest pobranie oferty jako

pliku .doc, wypetnienie na komputerze pdl opisowych, a nastepnie skopiowanie tresci z
poszczegblnych pdél w dokumencie do odpowiednich pél w Generatorze. Zalecane jest jednak
wypetnianie oferty od razu w trybie on-line.

. Do prawidtowego uruchomienia Generatora na komputerze uzytkownika musi byé uruchomiona

obstuga skryptow Java. Jesli po wejsciu na strone gtdwng Generatora pojawi sie komunikat
,Uwaga! Do poprawnego zlozenia wniosku wymagane jest wigczenie w przegladarce obstugi
skryptéow javascript!” nalezy uruchomic¢ obstuge skryptéw Java. Jezeli uzytkownik korzysta z
dodatkéw do przegladarki blokujgcych skrypty Java, nalezy zezwoli¢ stronie na ich uruchamianie.

. Wskazane jest czeste zapisywanie oferty w trakcie jej wypetniania. Po kliknieciu przycisku ,Zapisz

formularz”, dostepnego na kazdym kroku wypetniania oferty, Generator poprosi o przepisanie
dwodch stéw  wyswietlonych jako obrazek, a nastepnie Oferent otrzyma jednostkowo
wygenerowane hasto, ktére nalezy zachowadé. Za pomocg hasta Oferent bedzie mdgt dostac sie do
wczesniej wypetnianej oferty.

. Pola opisowe mozna powiekszac poprzez przeciggniecie ich prawego dolnego naroznika.

. Szczegdlnie wazne jest zapisanie hasta wygenerowanego przy ztozeniu oferty — w przypadku

otrzymania dofinansowania Oferent bedzie sie nim postugiwat réwniez przy nastepnych etapach
konkursu.

. Niewypetnienie lub nieprawidtowe wypetnienie jednego z pél niezbednych do dalszej pracy

z Generatorem spowoduje podswietlenie danego punktu na czerwono i wyswietlenie informacji
o btedzie. Aby przejs¢ dalej, nalezy wypetni¢ prawidtowo dane pole.
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9. Wypetnianie oferty zostato podzielone na trzy kroki. Poprawne wypetnienie wszystkich
obowigzkowych pdl jest warunkiem przejscia do nastepnego kroku. Istnieje mozliwos¢ przejscia do
krokdéw juz zakonczonych za pomocg przyciskéow ,,Dalej” i ,Wstecz”.

UWAGA!

Pomiedzy poszczegdlnymi krokami nalezy przechodzi¢ wytacznie poprzez przyciski , Wstecz” i ,,Dalej”

na dole kazdej podstrony Generatora. Powrét na poprzednig strone lub przejscie na strone nastepng

w inny sposdb (np. poprzez uzycie przyciskdw ,Wstecz” lub ,Dalej” w_przegladarce) spowoduje

utrate danych wpisanych na danej stronie!

|. Wypetnianie formularza oferty

Dziatania wstepne

1. Liczba Oferentow

Liczba Oferentéow bedzie wieksza niz 1 wytgcznie w przypadku oferty wspdlnej — w pozostatych
przypadkach (oferta jednego podmiotu, partnerstwo publiczno-spoteczne lub Partnerstwo
w rozumieniu Regulaminu [str. 7]) nalezy wybra¢ opcje ,, 1 Oferent”.

2. Czy projekt przewiduje Partnera?
Nalezy zaznaczy¢ ,tak” lub ,nie”. Istota partnerstwa jest opisana w Regulaminie [str. 7].

3. Czy bytes Zleceniobiorca I i/lub 1l edycji ASOS i/lub edycji 2014 Programu?

Nalezy zaznaczy¢ ,tak” lub ,nie”. W przypadku zaznaczenia opcji ,tak” wyswietli sie pole, w ktorym
nalezy wpisa¢ numer umowy zawartej z MPiPS.

Il. Wypetnienie danych w kroku 1

o Woypetnienie kroku 1 jest obowigzkowe — Generator nie pozwoli na przejscie do kroku 2, jesli nie
zostang wypetnione poprawnie wszystkie pola

e Po wypetnieniu kroku 1 wskazane jest zapisanie wniosku (poprzez nacisniecie przycisku ,zapisz
formularz”) — Generator poprosi o przepisanie dwéch stéw wyswietlonych jako obrazek, a

nastepnie Oferent otrzyma jednostkowo wygenerowane hastfo, ktore nalezy zachowad.

e Aby przej$¢ do kroku 2 nalezy nacisngé¢ przycisk ,Dalej”. Generator zweryfikuje woéwczas
poprawnos¢ wypetnionych danych i wskaze ewentualne btedy, ktére nalezy poprawic.

1. Tytut zadania publicznego

Tytut zadania nadaje Oferent. Nie nalezy w tym miejscu przepisywac nazw obszardéw wsparcia
przewidzianych w Programie ASOS.
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2. Priorytet

W polu nalezy wybrac z listy Priorytet, w ramach ktorego bedzie realizowane zadanie.

3. Kierunek dziatan — wiodgcy

W tym polu nalezy z rozwijanej listy wybra¢ wiodacy kierunek dziatan, ktéry bedzie obejmowat
projekt w ramach wybranego Priorytetu. Kierunki dziatan zostaty wymienione w rozdziale 6 pkt I
Rzqgdowego Programu na rzecz Aktywnosci Spotecznej Osob Starszych na lata 2014—-2020.

4. Termin realizacji

Z rozwijanych kalendarzy nalezy wybraé daty rozpoczecia i zakonczenia zadania.

Najwczesniejszy termin rozpoczecia realizacji projektu to 1 marca 2015 r., a najpdzniejszy termin
zakonczenia realizacji projektu to 31 grudnia 2015 r.

Wypetnienie danych w kroku 1. — cigg dalszy

1. Petna nazwa Oferenta

Nalezy wpisa¢ petng nazwe Oferenta zgodnie z rejestrem, do ktérego Oferent jest wpisany, badz
(w przypadku podmiotéw niepodlegajacych rejestracji) z dokumentem bedgcym podstawa
utworzenia danego podmiotu.

1a. Czy projekt wykonuje oddziat terenowy/okregowy nieposiadajacy osobowosci prawnej?

Przy zaznaczeniu opcji ,tak” nalezy wypetni¢ wyswietlajgce sie pola dotyczgce nazwy oddziatu i jego
danych teleadresowych.

2. Forma prawna

o W polu wyboru nalezy wybraé z rozwijanej listy forme prawng, w ktérej dziata podmiot sktadajgcy
whniosek. Jezeli forma prawna Oferenta jest inna niz wymienione w polu wyboru, nalezy wybrac
opcje ,,Inny podmiot” i ponizej, w polu ,Jaka?”, wpisa¢ forme prawng Oferenta.

Przyktad:

Forma prawna

Inny podmiot

Jaka?

Izba gospodarcza

3. Rejestr organizacji

e 7 rozwijanej listy nalezy wybraé, czy podmiot zostat zarejestrowany w Krajowym Rejestrze
Sgdowym (KRS), czy w innym rejestrze.

e Jesli podmiot zostat zarejestrowany w KRS nalezy w polu Numer Krajowego Rejestru Sagdowego
wpisac petny numer KRS (z poczatkowymi zerami).
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e Jesli podmiot zostat zarejestrowany w innym rejestrze nalezy w polu Nazwa rejestru wpisac jego
nazwe, a nastepnie w polu Numer w rejestrze wpisa¢ odpowiedni numer.

Przyktad:

Inny rejestr

Nazwa rejestru:

Ewidencja Starosty XYZ

Numer w rejestrze:

21

4. Data wpisu, rejestracji lub utworzenia

Date mozna wybrac z kalendarza klikajac ikone kalendarza lub wpisa¢ w pole recznie uzywajac
mysInikéw pomiedzy dniem, miesigcem i rokiem (prawidtowy format daty to dzied-miesigc-rok,
np. 01-03-2014).

5. Numer NIP i numer REGON

Numer NIP sktada sie z 10 cyfr, a numer REGON — z 9 cyfr; nalezy je wpisa¢ bez mysInikdw ani
odstepow.

(23}

. Doktadny adres

W pytaniu tym nalezy podac doktadny adres siedziby Oferenta — miejscowosé¢, ulica, nr domu, nr
lokalu, dzielnica lub inna jednostka pomocnicza (osiedle, sotectwo lub inna jednostka
pomocnicza). W polu wyboru nalezy z rozwijanej listy wybraé wtasciwe wojewddztwo, powiat

oraz gmine.
7. Dane kontaktowe podmiotu realizujacego projekt

I"

Wypetnienie pdl ,,numer telefonu” i ,Email” jest obowigzkowe, natomiast wypetnienie pdl ,Fax” i

»Strona www” — opcjonalne.

Adres do korespondenciji

e Wypetnienie tego pola nie jest obowigzkowe, jezeli adres ten jest taki sam, jak adres siedziby
Oferenta.

8. Imiona i nazwiska oraz funkcje oséb upowaznionych do reprezentowania Oferenta (wg KRS lub

innego rejestru)

e Nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pola:

e ,Repr. wg KRS”, jezeli Oferenta reprezentujg cztonkowie organu reprezentujgcego (zazwyczaj
jest to zarzad) zgodnie ze statutem i wpisem do rejestru, a w przypadku Oferenta
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niepodlegajacego wpisowi do rejestru — zgodnie z dokumentem stanowigcym podstawe jego
dziatania.

e ,Repr. wg petnomocnictwa”, jezeli Oferenta reprezentujg petnomocnik, prokurent lub
upowazniony pracownik.

9. Numer rachunku bankowego

e Numer rachunku bankowego musi by¢ podany w formacie 26-cyfrowym. Zalecamy doktadne
sprawdzenie poprawnosci wpisanego numeru.

10 Liczba mieszkancéw w gminie, w ktorej siedzibe ma organizacja

e W celu ustalenia tej liczby mozna postuzy¢ sie opracowaniem Gtéwnego Urzedu Statystycznego —
do pobrania ze strony http://stat.gov.pl/bdl/app/strona.html?p_name=indeks.

11. Osoba upowazniona do skfadania wyjasnien i uzupetnien dotyczacych oferty

e Moze byc to osoba inna niz osoby reprezentujgce Oferenta przy sktadaniu oferty.

e |Istnieje mozliwos¢ podania wiecej niz jednego telefonu, adresu e-mail. Nalezy wéwczas klikngc
przycisk ,dodaj”. Mozna rowniez usung¢ wpisang pozycje uzywajac przycisku ,, usun”.

12. Przedmiot dziatalnosci statutowe;j

e Podziat na dziatalnos¢ odptatng i nieodptatng musi wynika¢ ze statutu lub innego aktu
wewnetrznego albo powinien by¢ okreslony w polityce rachunkowej organizacji. Opisanie
dziatalnosci odpfatnej jest istotne szczegdlnie w przypadku, gdy Oferent deklaruje pobieranie

optat od adresatow zadania.

13. Przedmiot dziatalnosci gospodarczej — czy Oferent jest wpisany do rejestru przedsiebiorcow?

Jezeli Oferent prowadzi rownolegle dziatalnos¢ gospodarczg, nalezy poda¢ numer wpisu w Krajowym
Rejestrze Sgdowym lub Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej oraz przedmiot
dziatalnosci gospodarcze;.

14. Jezeli w Dziafaniach wstepnych zaznaczono, ze oferta przewiduje udziat Partnera, to w pkt .14
nalezy wpisac jego nazwe. W przypadku wiekszej ilosci Partneréw nalezy w kolejnych polach tego
punktu takze wpisac ich nazwy.

v' - Jezeli w Dziataniach wstepnych zaznaczono, ze oferta bedzie realizowana we wspodtpracy z
innym Oferentem, dane w ww. punktach 1-12 nalezy wypetni¢ dla kazdego z nich.

Po wypetnieniu danych wszystkich Oferentéw pojawi sie pole "Sposéb reprezentacji Oferentow
wobec organu administracji publicznej".

W tym polu nalezy wpisa¢ imiona i nazwiska oraz funkcje oséb, ktére bedg reprezentowad
Oferentéw wobec MPiPS. Nalezy okresli¢, czy podstawg sg zasady okreslone w statucie organizacji,
petnomocnictwo, prokura lub inna podstawa prawna.
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lll. Wypetnienie danych w kroku 2

1. Krétka charakterystyka zadania publicznego
W tym pytaniu nalezy krétko scharakteryzowac projekt — czego dotyczy, jaki jest jego gtéwny cel,

do rozwigzania jakiego problemu sie przyczyni itp. Powinno by¢ to zwiezte streszczenie projektu.

2. Opis potrzeb wskazujacych na koniecznos¢ wykonania zadania publicznego, opis ich przyczyn
oraz skutkow
Nalezy tu przedstawi¢ m.in.:

e diagnoze stanu wyjsciowego,

e opis problemu, ktéry odnosi sie do danego obszaru, na ktédrym realizowany bedzie projekt
— wskazane jest powotanie sie na dane z badan naukowych, mozna takze odwotywac sie
do zrédet wiedzy Oferenta o problemie, np. doswiadczen z innych projektow.

e przyczyny i skutki danego stanu rzeczy.

3. Opis grup adresatéw zadania publicznego.

Nalezy okresli¢ grupe docelowa oraz wskazaé¢ planowang liczbe beneficjentéw ostatecznych
(0séb lub organizacji) objetych zadaniem, w tym liczbe oséb w wieku 60+. Liczba ta powinna
uwzglednia¢ osoby, ktére beda bezposrednimi odbiorcami dziatan w ramach projektu. Kazda
osoba powinna by¢ policzona tylko raz, niezaleznie od liczby szkolen lub imprez, w ktérych
uczestniczyta. Do adresatéw zadania nie nalezy wlicza¢ odbiorcow dziatann informacyjno-
promocyjnych. Nalezy réwniez opisaé sposdéb dotarcia do opisanej grupy oraz metody i kryteria
rekrutacji

4. Sposdb dotarcia do adresatow

Nalezy opisaé sposéb dotarcia do opisanej grupy, w tym rekrutacje beneficjentéw ostatecznych.

5. Zaktadane cele realizacji zadania publicznego oraz sposoéb ich realizacji
Nalezy opisa¢ jaka zmiana ma nastgpi¢ u beneficjentdw ostatecznych w wyniku realizacji
projektu. Zmiana ta powinna przyczynié sie do rozwigzania probleméw opisanych w czesci I1.2.

6. Miejsce realizacji zadania publicznego
Miejsce realizacji projektu powinno by¢ okreslone w postaci urzedowej — miejscowos¢, gmina,
powiat, wojewddztwo.

7. Opis poszczegdlnych dziatan w zakresie realizacji zadania publicznego

Szczegdtowy opis projektu powinien zawiera¢ wskazanie dziatan wraz z uzasadnieniem, jak
przewidziane do realizacji dziatania przyczynig sie do rozwigzania zdefiniowanych w pkt 1.2
problemdw. Poszczegdlne dziatania powinny znalez¢ odzwierciedlenie w kosztorysie. Nastepne
pola dodajemy poprzez klikniecie przycisku ,Dodaj”.
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8. Harmonogram

W tym punkcie nalezy przedstawi¢ rozplanowanie projektu w czasie, skupiajagc sie na
zaplanowanych dziataniach (z podaniem termindéw ich rozpoczecia i zakonczenia), wraz
z liczbowym okresleniem skali dziatan planowanych przy realizacji zadania. Nalezy uzy¢ miar
adekwatnych dla danego zadania, np. liczba $wiadczen udzielanych tygodniowo, miesiecznie,
liczba adresatow. Dziatania wpisane w harmonogram muszg odpowiada¢ tym, ktére zostaty
okreslone w kosztorysie, czyli muszg by¢ z nimi spéjne. Harmonogram wypetnia sie w podziale na
poszczegdlne dziatania w zakresie realizowanego zadania publicznego, terminy realizacji
poszczegblnych dziatan oraz wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za dziatanie w zakresie
realizacji zadania publicznego. Jest to rowniez pole, w ktérym nalezy wskazaé¢ zadania
realizowane przez Partnera.

Nowe dziatania generuje sie poprzez klikniecie przycisku ,, dodaj”, a usuwa poprzez ,usun”.

9. Zaktadane rezultaty realizacji zadania publicznego

Wypunktowanie w tabeli zaktadanych rezultatéw projektu, ktére wynikajg z opisanych w czesci
[l.2 dziatan. Rezultaty odnoszg sie do zmian, ktére majg nastgpi¢ w wyniku realizacji projektu.
Rezultat opisuje to, co wyniknie z podjetych dziatan i musi by¢ wyrazony liczbowo. Nastepnie
nalezy podaé¢ wartos¢ docelowg rezultatu np. liczba oséb ktdre podniosg swoje kwalifikacje,

liczba organizacji, ktére zwieksza liczbe uczestnikdw zajeé/wolontariuszy, liczba nowych
stuchaczy, ktérzy pozostang w organizacji po zakorczeniu realizacji projektu. Jezeli to mozliwe,
nalezy korzystac¢ z miernikéw podanych ponizej:

Cel szczegétowy Programu ASOS Mierniki

Cel 1. Zwiekszenie réznorodnosci i poprawa jakosci | ®  liczba nowych stuchaczy,
oferty edukacyjnej dla oséb starszych

Cel 2. Tworzenie warunkéw dla integracji wewnatrz- | e Liczba beneficjentéow

i miedzypokoleniowej oséb starszych przy
wykorzystaniu istniejgcej infrastruktury spotecznej

uczestniczacych w nowo
utworzonych projektach.

Cel 3. Rozwdj zréznicowanych form aktywnosci
spotecznej, w tym upowszechnianie wolontariatu,
partycypacji w procesach decyzyjnych, w zyciu
spotecznym, w tym udziat oséb starszych w
ksztattowaniu polityki publicznej

Liczba nowo utworzonych
sieci/osrodkéw pomocowo-
informacyjnych.

Cel 4. Zwiekszenie dostepnosci, podniesienie jakosci
ustug spotecznych oraz wspieranie dziatan na rzecz
samopomocy i samoorganizacji

Liczba beneficjentéw nowych
ustug spotecznych,

Liczba beneficjentéw nowych form
samopomocy.
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Ostatnie pole dotyczy propozycji monitorowania rezultatdow poprzez np. ankiete, wywiad, liste

obecnosci, testy wiedzy, liczbe wydanych certyfikatow).

v" Po wypetnieniu kroku 2 wskazane jest zapisanie oferty (poprzez nacis$niecie przycisku ,Zapisz
formularz”).

v Jesdli Oferent wczesniej zapisywat oferte w danej sesji, hasto bedzie identyczne jak to, ktére
zostato wygenerowane przy pierwszym zapisaniu.

v Aby przejs¢ do kroku 3 nalezy klikna¢ przycisk ,Dalej”.

W trakcie przejscia z kroku 2 do kroku 3 Generator weryfikuje poprawnosé¢ wypetnionych
danych i wskazuje ewentualne braki, ktére nalezy uzupetnic.

v’ Po zapisaniu oferty (i hasta) mozna opusci¢ Generator i wréci¢ do wypetniania oferty w innym
czasie.

v Z kroku 2 mozna réwniez powrdci¢ do kroku 1 przy pomocy przycisku , Wstecz”.
IV. Wypetnienie danych w kroku 3

1. Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania publicznego

v’ Jest to kosztorys projektu, w ktérym nalezy wypetni¢ wszystkie pola zwigzane z
finansowaniem poszczegdlnych dziatan realizowanych w ramach projektu.

v' Dane w kosztorysie nalezy wpisywa¢ adekwatnie do opisanych kolumn.

W przypadku ostatniej kolumny Koszt do pokrycia z wktadu osobowego, w tym pracy
spotecznej cztonkow i swiadczen wolontariuszy (w zt), nalezy wpisa¢ koszt pracy osoby, ktéra
nie otrzymuje wynagrodzenia za wykonywang prace, ale wartos¢ jej pracy da sie oszacowac.
Moze by¢ to np. student na praktykach, stazysta z Urzedu Pracy i inne osoby, za prace ktérych
instytucja realizujgca zadanie nie pfaci. Nalezy pamietac, aby koszty pracy byly adekwatne
do kosztéw dziatania na obszarze, ktory bedzie obejmowato realizowane zadanie.

v' W polach liczbowych nalezy wpisywaé tylko liczby bez dodatkowych znakéw typu ,,zt”, ,,PLN”
itp.
v' W liczbach nie nalezy rozdziela¢ cyfr spacjami ani znakami, np. sto tysiecy nalezy zapisa¢ jako

,100000” — liczby w formacie ,,100 000” lub ,,100.000,00” beda traktowane przez Generator
jako wpisane btednie.

v' Oferent moze wpisa¢ dane w nastepujace kolumny: 2, 3, 4, 5, 9 i 10. Kolumny 6, 7 i 8 s3
wyliczane automatycznie.

v' Aby doda¢ kolejng pozycje nalezy klikngé¢ opcje ,dodaj kolejng pozycje”. Mozna réwniez
usung¢ ostatnio wpisang pozycje uzywajgc opcji ,,usun ostatnig”.

v' Generator automatycznie sumuje i mnozy odpowiednie kolumny i pozycje.

v Generator weryfikuje nastepujace dane:
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o minimalng i maksymalng kwote dotacji,
o wysokos¢ wktadu wtasnego w catym projekcie,
o limity procentowe w poszczegdlnych kategoriach.

v" Pod kosztorysem znajduje sie tabela dotyczgca podania wysokosci dotacji, wysokosci sSrodkéw
wilasnych oraz procentowego udziatu sumy kosztéw do pokrycia z dotacji do wysokosci
catkowitej kwoty dotacji.

2. Przewidywane zrdédta finansowania zadania publicznego

W tabeli Planowane izirédta finansowania nalezy odpowiednio rozpisaé wktad wifasny
whnioskodawcy. Suma kwot wpisanych w punktach 2, 3 (3.1, 3.2, 3.3) i 4 nie moze by¢ wieksza niz
taczna kwota wktadu wtasnego finansowego i/lub niefinansowego z pozycji ,IV. OGOtEM”
wyliczonej w kosztorysie (niezgodno$¢ sum Generator zasygnalizuje jako btad).

3. Finansowe srodki z innych zrédet publicznych
Nalezy tu poda¢ kwoty dotacji otrzymane (lub o ktére Oferent wystgpit, ale jeszcze nie podjeto

decyzji co do dofinansowania) z innych zrédet publicznych — nalezy podaé nazwy poszczegdlnych
organdw i uzyskane kwoty.

4. Uwagi, ktére moga miec znaczenie przy ocenie kosztorysu

Dodatkowe informacje, ktére wedtug Oferenta bedg miaty znaczenie przy ocenie oferty przez
eksperta.

Inne wybrane informacje dotyczqce zadania publicznego

1. Zasoby kadrowe przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania publicznego

e Nalezy tu opisa¢ kwalifikacje oséb, ktére bedag zatrudnione przy realizacji zadan, wraz z
okresleniem zadan, jakie te osoby bedg realizowaty w ramach projektu. Jezeli osoby, ktére maja
realizowac projekt, nie sg jeszcze wybrane, nalezy poda¢ kryteria i sposéb rekrutacji kandydatow
na poszczegdlne stanowiska.

2. Zasoby rzeczowe organizacji przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania

e Opis lokalu i wyposazenia Oferenta lub Partnera. W tym punkcie nalezy wskazaé réwniez, czy
infrastruktura uwzglednia potrzeby oséb, ktére narazone sg na tzw. bariery funkcjonalne! (np. z
powodu niepetnosprawnosci) oraz jakie dziatania zostang podjete w celu minimalizacji tych
barier.

3. Dotychczasowe doswiadczenia w realizacji zadan publicznych podobnego rodzaju, ze
wskazaniem, ktére z tych zadan realizowane byty we wspétpracy z administracjg publiczng.

! Zwhaszcza barier uniemozliwiajacych na korzystanie z miejsc, obiektow budowlanych, budynkéw i lokali, mebli i sprzetow w zwiazku
z realizacjg zadania publicznego.
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Nalezy podac¢ rodzaj (tematyke), skale (liczbe beneficjentdw, obszar realizacji) oraz koszt

catkowity najwazniejszych realizowanych projektow.

4. Informacja, czy Oferent/Oferenci przewiduje(-3) zleca¢ realizacje zadania publicznego w trybie,
o ktérym mowa w art. 16 ust. 7 UoDPPiW

Nalezy tu podac informacje o planach wybrania podwykonawcéw zadania publicznego. Warto

pamieta¢, ze sposéb wyboru podwykonawcdéw musi zapewniac¢ jawnos¢ i uczciwg konkurencje.

* W punkcie 2 o$wiadczenia prosze o wskazanie czy w ramach skfadanej oferty przewidywane jest

pobieranie lub niepobieranie optat od adresatéw zadania.

Podpisy pod oferta

W polu ,,Osoba podpisujgca oferte” nalezy wpisaé osobe lub osoby upowaznione do sktadania
oswiadczen woli w sprawach majatkowych w imieniu Oferenta (zgodnie ze statutem lub wpisem
do KRS albo innego rejestru). W wersji papierowej oferty osoby te zobowigzane sg do ztozenia

odrecznych podpisow.

Podpisac oferte moga:
o cztonkowie organu reprezentujgcego Oferenta (najczesciej jest to zarzad),
o prokurent wpisany do KRS (dotyczy podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg),
o petnomocnik (moze by¢ to pracownik lub inna osoba).

Liczba i funkcje oséb podpisujgcych oferte muszg byé zgodne ze statutem albo innym
dokumentem bedacym podstawag dziatania Oferenta i wpisem do KRS lub innego rejestru.

Dodawanie lub usuwanie oséb podpisujgcych oferte odbywa sie za pomoca linkdéw ,, dodaj kolejny
podpis/usun ostatni” znajdujgcych sie nad polami ,Osoba podpisujgca oferte” i ,Czytelny
podpis”.

Po wypetnieniu kroku 3 wskazane jest zapisanie oferty (poprzez nacisniecie przycisku ,Zapisz
formularz”).

Hasto nalezy zapisaé i zachowad. Jesli Oferent wczesniej zapisywat oferte, hasto bedzie identyczne
jak to, ktére zostato wygenerowane przy pierwszym zapisaniu.

Po zapisaniu oferty (i hasta) mozna opusci¢ Generator i wréci¢ do wypetniania oferty w innym
czasie.

Z kroku 3 mozna réwniez powréci¢ do kroku 1 lub 2 — w takim przypadku nalezy nacisngé
przycisk ,Wstecz”.

Po prawidtowym wypetnieniu wszystkich trzech krokéw wskazane jest wydrukowanie oferty
i zweryfikowanie wszystkich wpisanych danych.
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V. Ztozenie oferty

o Jedli wszystkie pola w ofercie zostaty prawidtowo wypetnione, mozna przystgpi¢ do ztozenia
oferty, czyli zapisania go w bazie Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej.

Pojawi sie nastepujacy komunikat:

Wersja ostateczna oferty - rejestracja w bazie MPiPS.

Pamietaj ze:

1. Po ztozeniu oferty nie bedzie moiliwa juz jej edycja a tylko wydruk

2. Oferent moze ztozy¢ tylko jedna oferte i bedzie to weryfikowane przez MPiPS.

Czy na pewno chcesz ztozy¢ oferte ?
e W tym celu nalezy klikng¢ przycisk ,,ZtOZ OFERTE”.

v" Po kliknieciu opcji , TAK, Sktadam oferte” oferta zostanie automatycznie zapisana w bazie
danych Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej i pojawi sie nastepujacy komunikat (numer
oferty przyktadowy):

Oferta zostata zapisana w bazie danych MPiPS.

Numer ztozonej oferty: 1789
Aby dokonczy¢ proces sktadania:
1. oferta musi by¢ podpisana przez uprawnione osoby
2. naley jg ztozy¢ do Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej w wersji wydrukowanej na adres:
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej
ul. Nowogrodzka 1/3/5
00-513 Warszawa
z dopiskiem ,,Konkurs Program ASOS Edycja 2015”
do dnia 10 lutego 2015 r. (decyduje data wptywu)

DRUKUIJ

v Uzywajac opcji drukuj nalezy wydrukowaé oferte i po podpisaniu jej przez osoby uprawnione,
wystac¢ na podany adres.

v Po ztozeniu wniosku bedzie mozna jg w kazdej chwili wydrukowac klikajgc na stronie gtdwnej
Generatora opcje ,Kontynuuj wypetnianie wczes$niej zapisanej oferty”. Wéwczas Generator
poprosi o podanie hasta i po podaniu hasta pojawi sie nastepujacy komunikat:

Podano btedny kod lub oferta zostata juz ztozona.
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Jezeli kod jest prawidtowy, mozesz wydrukowac ponownie ztozong oferte: drukuj

Po ztozeniu oferty w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej w ofercie (w prawym gérnym
rogu) pojawig sie data i godzina jej ztozenia. Po wptynieciu oferty w wersji papierowej do
MPiPS zostanie ona zweryfikowana z ofertg ztozong w Generatorze.

Ponad nazwg Oferenta pojawi sie numer oferty nadany w bazie MPiPS, na ktéry nalezy
powotywac sie w kontaktach z pracownikami MPiPS.

Po ztozeniu oferty Oferent nie moze sktadaé kolejnych ofert — kazda kolejna oferta zostanie
odrzucona bez rozpatrywania.

Kazdy Oferent, ktéry ztozyt oferte w Generatorze, otrzyma potwierdzenie jej rejestracji na
adres e-mail podany w ofercie. W przypadku nieotrzymania takiej informacji w ciggu 5 dni od
dnia ztozenia oferty, nalezy pilnie skontaktowa¢ sie w tej sprawie z Ministerstwem Pracy i
Polityki Spotecznej, gdyz moze zajs¢ sytuacja, ze oferta nie zostata zapisana w bazie.

Wypetnianie oferty wspodlnej

Krok 1 — W przypadku oferty wspdlnej wszystkie pola zawarte w tym kroku sg zwielokrotnione

w zaleznosci od liczby Oferentdw ubiegajacych sie o realizacje zadania publicznego.

Krok 2 — wypetniajac poszczegdlne pola, nalezy w kazdym przypadku dokonaé wyraznego

rozgraniczenia miedzy Oferentéw.

Krok 3 — Kosztorys — w budzecie nalezy poszczegdlne koszty przyporzagdkowaé numerowi Oferenta.

Numer Oferenta wynika z kolejnosci ich wpisania (krok 1). Wszelkie pola opisowe nalezy
wypetni¢ tak, jak w kroku 2, tzn. podczas opisu dokonaé wyraznego rozgraniczenia miedzy
Oferentéw.
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