
Instrukcja wypełniania oferty w otwartym 

konkursie ofert na realizację zadań 

publicznych Województwa Łódzkiego  

z zakresu kultury, sztuki, ochrony dóbr 

kultury i dziedzictwa narodowego  

w 2019 roku  



Ofertę składamy przez 
portal witkac.pl 



Klikamy „dodaj ofertę” 



Wybieramy: 
• „utwórz nową ofertę”, gdy chcemy utworzyć 

ofertę od nowa  
• „wgraj ofertę z pliku XML”, gdy już składaliśmy 

ofertę w portalu witkac.pl i chcemy ją 
wykorzystać 



Możemy utworzyć ofertę: 
• podając numer KRS lub NIP (w takim przypadku 

program wypełni część danych za nas) 
• wypełniając wszystkie pola samodzielnie  



Należy zaznaczyć 
kwadrat przy 

tekście  
„16) kultura, 

sztuka, ochrona 
dóbr kultury i 
dziedzictwa 

narodowego”  

Tytuł zadania 
publicznego jest 

ustalany 
indywidualnie 
przez oferenta 
(proszę zwrócić 

uwagą na 
poprawność 

literową tytułu, 
będzie on 
bowiem 

obowiązujący aż 
do rozliczenia 

dotacji) 

Daty rozpoczęcia i zakończenia zadania program 
wpisuje automatycznie na podstawie ramowych dat z 

harmonogramu, który zostanie wypełniony w 
zakładce IV  



Wszystkie pola 
zaznaczone na różowo 
podlegają wypełnieniu 

Te pola powinny być 
zgodne ze statutem lub 

innym dokumentem 
wewnętrznym podmiotu, 
w którym określa on czy 

prowadzi działalność 
odpłatną/nieodpłatną 

(prowadzenie działalności 
odpłatnej jest konieczne 
do pobierania opłat i jest 
zarezerwowane tylko dla 

podmiotów 
zarejestrowanych w KRS)   



Wszystkie pola 
zaznaczone na różowo 
podlegają wypełnieniu 

Proszę o przytoczenie 
zapisu ze statutu lub KRS, 

który określa kto w 
imieniu podmiotu jest 

uprawniony do jego 
reprezentowania i 

zawierania zobowiązań 
finansowych   



Streszczenie zadania 
powinno zawierać 

najważniejsze informacje 
o planowanym projekcie z 

uwzględnieniem 
kluczowych dla niego 

elementów 

Krótka charakterystyka 
potrzeb, które skłoniły 
podmiot do realizacji 

zadania i złożenia oferty 

Cele powinny mieć 
charakter bardziej ogólny 

niż rezultaty, które są 
określane w punkcie IV.5; 

(założone cele będzie 
trzeba osiągnąć nawet w 
przypadku  otrzymania 

niższej dotacji) 

Rezultaty powinny być 
mierzalne i w sposób 

możliwie najpełniejszy 
oddawać zakładane efekty 

realizacji zadania  

Tabela ta jest obowiązkowa do wypełnienia i powinna 
zawierać planowany poziom osiągnięcia zakładanych 

rezultatów oraz sposoby ich monitorowania 



Harmonogram powinien zawierać wszystkie istotne 
działania, które prowadzą do osiągnięcia zakładanych celów i 

rezultatów zadania; musi być on spójny ze streszczeniem 
zadania zawartym w punkcie IV.1   

W celu dodani kolejnego działania, należy 
kliknąć  przycisk „dodaj działanie”  

Daty z harmonogramu utworzą ramowe 
daty realizacji zadania publicznego, które 
automatycznie zostaną umieszczone na 

pierwszej stronie oferty 



Kosztami merytorycznymi 
zadania są wszystkie wydatki, 
które bezpośrednio łączą się z 
realizacją zadania i nie wiążą 

się z jego obsługą; do kosztów 
merytorycznych zostaną także 

zaliczone koszty związane z 
promocją (plakaty, ulotki, 

banery itp.) 

Kosztami obsługi zadania 
publicznego są koszty o 

charakterze administracyjnym, 
finansowym, nadzorczym i 
kontrolnym m.in.: koszty 
związane z koordynacją 

projektu, obsługą 
administracyjną, prawną i 

finansową zadania 



Aby wpisać koszt, należy 
kliknąć na jedną z kolumn 

kosztorysu w danym wierszu 

Po kliknięciu, dany wiersz jest 
aktywny do edycji i można 

wypełnić poszczególne 
kolumny kosztorysu – „Rodzaj 

kosztów”, „Liczba jedn.”, 
„Koszt jednostkowy” , 

„Rodzaj miary” i określić 
źródło finansowania tego 

wydatku    



Opisujemy kwalifikacje i doświadczenie 
osób, które będą brały udział w realizacji 

zadania 

Przewidując wykorzystanie wkładu 
osobowego w zadaniu, należy w tym 

miejscu podać jaka będzie stawka 
godzinowa pracy wolontariusza, ile godzin 

będzie pracować i ilu będzie 
wolontariuszy; wyliczenia muszą być 

zgodne z kosztorysem  

Jeżeli przewidujemy wykorzystanie 
wkładu rzeczowego i wyceniliśmy go w 
kosztorysie, należy opisać sposób jego 

wyceny wraz z podaniem cen rynkowych 
lub zasad wyliczenia, na podstawie 

których szacowany jest koszt ; 
wyliczenia muszą być zgodne z 

kosztorysem  

W tym miejscu zamieszczamy 
informacje, które mogą mieć znaczenie w 

ocenie oferty, zwłaszcza dotyczące 
kosztorysu i zawartych w nim wyliczeń 

lub przewidywanych wydatków 

W tym punkcie opisujemy wcześniejsze doświadczenie 
podmiotu i zrealizowane przez niego projekty, zwłaszcza o 

podobnej tematyce i/lub finansowane ze środków 
publicznych  

Pobierając opłaty od odbiorców zadania, 
należy w tym punkcie opisać wysokość 
opłaty od pojedynczego odbiorcy oraz 

łączną wartość tych opłat  



Należy zaznaczyć jedną z dwóch możliwości 

Akceptacja oświadczeń jest 
warunkiem koniecznym 

złożenia oferty 



Po złożeniu oferty, należy 
dostarczyć do urzędu 

marszałkowskiego 
„Potwierdzenie złożenia 

oferty” podpisane przez osoby 
upoważnione do 

reprezentowania podmiotu; 
termin dostarczenie 

potwierdzenia upływa w dniu 
24.01.2019 
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W przypadku jakichkolwiek wątpliwości w trakcie wypełniania 

oferty proszę o kontakt: 

Bartłomiej Pielas 

bartlomiej.pielas@lodzkie.pl 

(42) 291 97 43 

 

mailto:bartlomiej.pielas@lodzkie.pl

