
INSTRUKCJA DLA NGO: 

JAK WYPEŁNIĆ OFERTĘ REALIZACJI ZADANIA 

PUBLICZNEGO? 

 

Nie        

    

Należy wpisać organ, który wydał zarządzenie 

o konkursie, na który składana jest oferta np. 

Burmistrz Miasta i Gminy Skawina 

Należy wpisać nazwę 

rodzaju zadania określoną 

w ogłoszeniu 

konkursowym np. 

„Wpieranie 

 i upowszechnianie kultury 

fizycznej” 

Wskazówka: tytuł 

projektu powinien  

w sposób zwięzły 

określać specyfikę 

projektu. Dobrze, gdy 

nie jest on długi  

Należy wpisać 

przewidywane daty 

początku i końca 

realizacji projektu 

Należy podać: 

- pełną nazwę organizacji; 

- nr w KRS lub w innej ewidencji; 

- adres siedziby; 

- adres do korespondencji. 

Aby ułatwić kontakt  

z Wami podajcie: 

- imię, nazwisko  

i funkcję osób 

upoważnionych do 

reprezentowania 

organizacji; 

- numer telefonu, adres 

e-mail lub numer faksu. 

UWAGA! Zarząd może 

upoważnić kogoś do 

reprezentowania 

zarządu – koordynatora 

lub koordynatorkę, 

który/a najlepiej zna 

ofertę  

Korzytaj z przypisów! 

Są bardzo  pomocne 

podczas 

wypełniania  

formularza oferty! 

W promocji projektu nie zapomnij wykorzystać: 

(więcej szczegółowych informacji znajdziecie w umowie) 



 

      

Ten punkt należy wypełnić jeśli Twoja organizacja posiada 

oddziały terenowe lub inne placówki, które prowadzi,  

a zadanie ma być realizowane w obrębie danej jednostki.  

W innym wypadku należy wpisać „nie dotyczy”.  

W tej rubryce wpisujemy rodzaj działalności prowadzonej 

zgodnie ze statutem.  

Działalność nieodpłatna pożytku publicznego: należy 

przedstawić odpowiednie zapisy ze statutu; 

Działalność odpłatna pożytku publicznego: należy 

wypełnić zgodnie z odpowiednim dokumentem, który to 

reguluje. Jeżeli organizacja nie prowadzi działalności 

odpłatnej należy wpisać „nie dotyczy”.  

Należy podać 

imiona i nazwiska 

osób 

upoważnionych do 

reprezentowania 

organizacji zgodnie  

z KRS lub inną 

ewidencją 

W tym miejscu należy krótko opisać projekt. Opis 

powinien odpowiadać na takie pytania jak: 

Czego lub kogo dotyczy projekt? Jakie i ile 

działań zakłada? Co zostanie zrobione? Gdzie 

będzie realizowany projekt? Ile będzie trwał? Kto 

będzie realizował zadania? 

Tu należy opisać potrzebę 

realizacji projektu oraz 

grupę odbiorców 

zadania. Pomocne będą 

pytania: Ilu i jakich osób 

dotyczy problem? Jakie 

są rozmiary problemu? 

Jakiej specyfiki 

obszaru/grupy dotyczy 

problem? Skąd wiemy,  

że występuje potrzeba 

realizacji projektu? Jaka 

jest przewidywana, realna 

liczba odbiorców 

zadania?  Jakie cechy 

charakteryzują grupę 

(płeć, wiek, status 

zawodowy, status 

społeczny, miejsce 

zamieszkania etc.)? 



 

 

 

  

Wypełnić tylko w przypadku konkursów,  

w ramach których można otrzymać 

dofinansowanie inwestycji.  

W pozostałych przypadkach należy 

wpisać „nie dotyczy”.  

Cele realizacji zadania powinny bezpośrednio odnosić się do 

założeń określonych w ogłoszeniu konkursowym. Można 

założyć jeden lub więcej celów, które powinny zostać 

określone krótko i zwięźle. 

Wskazówki: 

1. Cele powinny wynikać z zapisów zawartych w pkt. 2. 

2. Cele powinny bezpośrednio przekładać się na działania. 

3. Cele powinny mieć związek z kierunkami określonymi  

w ogłoszeniu o konkursie. 

 

 

 Należy krótko opisać, co zostanie osiągnięte 

dzięki realizacji zadania,  

W projektach wyróżnia się rezultaty: 

 twarde (policzalne) np. liczba 

przeszkolonych osób, liczba 

zaangażowanych wolontariuszy etc.; 

 miękkie (trudne do policzenia) np. 

zwiększenie umiejętności, wzrost 

zainteresowania danym tematem.  

Wypełnienie tej rubryki 

nie jest obowiązkowe. 

Jednak umożliwi to 

zarówno Wam jak  

i nam szczegółowo 

zbadać rezultaty 

realizacji zadania   

Jak wypełnić? 

przykład 

- zakładane rezultaty: 

przeszkolenie 6-latków 

w dyscyplinie piłka 

nożna; 

- planowany poziom 

osiągnięcia rezultatów: 

30 osób; 

- sposób 

monitorowania 

rezultatów: 

 listy obecności na 

treningach; 



w

 

 

 

  

W tym punkcie należy opisać działania, które będą powadzone  

w ramach projektu. Opis działań powinien:  

  odnosić się do zakładanych celów; 

  odnosić się do adresatów zadania; 

  przekładać się na harmonogram; 

  przekładać się na budżet; 

  zawierać informacje o planowanych działaniach promocyjnych.

 

Należy wskazać poszczególne 

działania realizowane  

w ramach projektu Należy podać szacowane 

terminy realizacji zadań. 

Pamiętajcie! Należy unikać 

podawania zbyt 

szczegółowych terminów bez 

„marginesu błędu” – każda 

zmiana w harmonogramie 

wymaga aneksu! 

Wypełnienie tej rubryki 

konieczne jest jedynie, 

gdy dane zadanie 

uwzględnione  

w kosztorysie będzie 

realizowane przez 

podmiot niebędący 

stroną umowy, np. jeżeli 

zlecicie wykonanie 

części zadania innej 

organizacji, firmie etc.  



 

 

  

  

W rubryce „KOSZTY MERYTORYCZNE” należy 

wpisać wszystkie koszty związane z realizacją 

działań opisanych w punkcie 6. 

W rubryce „KOSZTY OBSŁUGI ZADANIA PUBLICZNEGO…” 

należy wpisać koszty związane z obsługą np. księgowość, 

obsługę prawną, działania związane z administracją 

projektu” 

Koszt całkowity powinien być: 

1.  iloczynem kwot z pozycji liczba jednostek i koszt jednostkowy; 

2.  sumą pozycji do pokrycia z dotacji, z innych środków 

finansowych, z wkładu osobowego i z wkładu rzeczowego.  

Należy wpisać kwotę 

oczekiwanego dofinansowania. 

Należy wpisać kwoty z innych środków 

finansowych (środków własnych, wpłat  

i opłat adresatów, środków finansowych  

z innych źródeł publicznych).  

UWAGA! W tej kolumnie powinny się 

znajdować wydatki, które będziemy realnie 

ponosić. Nie należy tu wpisywać wkładu 

osobowego, rzeczowego, darowizn.  

Należy wpisać 

wycenę pracy 

społecznej (wkładu 

osobowego) oraz 

wycenę wkładu 

rzeczowego 

UWAGA! 

1. Deklaracja dot. wysokości wkładu własnego będzie wpisana do umowy dotacyjnej, zmiana jego wartości  

w trakcie realizacji zadania będzie obwarowana odpowiednimi zapisami umowy – czyli jeżeli stosunek dotacji 

do całkowitego kosztu zwiększy się o więcej niż 5% będziecie musieli przygotować aktualizację kosztorysu i 

podpisać aneks, a w ostateczności zwracać część dotacji; 

2. Wartość wkładu własnego (finansowego, rzeczowego i osobowego) musi być nie mniejsza niż 30% wartości 

całości zadania – niespełnione kryterium wysokości wkładu własnego SPOWODUJE ODRZUCENIE OFERTY! 

 



 

 

 

  

Tu często pojawia się pytanie, jak policzyć procent. Należy zastosować odpowiednie działanie matematyczne  

np. by obliczyć procent wnioskowanej kwoty dotacji: 

5 800,00 zł (wnioskowana dotacja) x 100% / 14 500,00 zł (wartość projektu) = 40% 

lub by obliczyć procent wkładu osobowego: 

2 900,00 zł (wartość wkładu osobowego) x 100% / 14 500,00 zł (wartość projektu) = 20% 

Należy wpisać 

wysokość środków 

uzyskanych ze 

źródeł publicznych, 

w tym  

w szczególności 

dotacje z budżetu 

państwa lub 

budżetu jst, 

funduszy celowych, 

środków z funduszy 

strukturalnych) 



 

 

 

  

Jeżeli przewidujecie, że będziecie pobierać 

świadczenia pieniężne od odbiorców zadania, 

w tym miejscu powinniście opisać jakie będą 

warunki pobierania tych świadczeń, jaka 

będzie wysokość świadczeń poniesiona przez 

pojedynczego odbiorcę i jaka będzie ich 

łączna wartość.  

Należy wpisać opis poszczególnych stanowisk koniecznych do realizacji 

zadań określonych w projekcie wraz z podaniem kompetencji osób, 

które będą wykonywać dane zadania. W zależności od specyfiki 

projektu podanie konkretnych osób wpływa na ocenę merytoryczną, 

uwiarygodniania  i podnosi jakość proponowanej oferty.  

Pamiętajcie, by wykazać sposób, w jaki 

szacujecie wartość wkładu osobowego!  

Pamiętajcie, by szczegółowo opisać 

sposób wykorzytania wkładu 

rzeczowego oraz sposób 

oszacowania jego wartości!  



 

W tym miejscu należy zawrzeć wszystkie informacje mające znaczenie przy 

ocenie oferty m.in. argumenty umacniające potrzebę danego zakupu, 

bądź zaangażowania danej liczby osób. Punkt należy wypełnić również  

w sytuacji, gdy wiemy, że jakiś punkt może budzić wątpliwości np. dany 

koszt jest szczególnie wysoki.  

W tej rubryce, krótko mówiąc, pochwalcie się doświadczeniem 

Waszej organizacji w realizacji podobnych zadań, w szczególności 

tych, które były finansowane ze środków publicznych.   


