Zatacznik do Zarzadzenia Nr 138/2013
Burmistrza Miasta Mfawa
z dnia 5 grudnia 2013 r.

Procedura ogtaszania otwartych konkurséw na realizacje zadan publicznych finansowanych lub
wspoétfinansowanych ze srodkéw z budzetu Miasta Mtawa

ETAP 1. Przygotowanie ogloszenia konkursowego

Tematyka wszystkich konkurséw skierowanych do organizacji pozarzagdowych i innych podmiotéw
wymienionych w ustawie o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie musi by¢ zwigzana
z najwazniejszym dokumentem strategicznymi Urzedu dotyczacym Il sektora — tzn. Programem
wspotpracy Miasta Mtawa z organizacjami pozarzadowymi, ale takie z innymi dokumentami
strategicznymi, jak np. Strategia Rozwoju Miasta Mtawa. Tematy konkretnych zadan, ktére s3
wpisywane do ogtoszen konkursowych oraz szczegdétowe warunki ich realizacji przygotowywane sg
przez Petnomocnika Burmistrza Miasta ds. organizacji pozarzagdowych po konsultacji z wtasciwymi
wydziatami, jednostkami organizacyjnymi miasta, Radg Sportu Miasta Mtawa. Po uzgodnieniu
merytorycznego zakresu ogtoszenia konkursowego Petnomocnik przekazuje projekt zarzagdzenia do
podpisu Burmistrza Miasta Mtawa.

ETAP 2. Ogtoszenie konkursu, przyjmowanie ofert

Zarzadzenie Burmistrza Miasta Mtawa w sprawie ogtoszenia konkursu ofert zamieszczane jest:
e przez Sekretariat Burmistrza — w Biuletynie Informacji Publicznej
e przez Wydziat Organizacyjny — na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu;
e przez Petnomocnika Burmistrza — na stronie internetowej Miasta

Oferty wraz z zafacznikami, przyjmowane sg w miejscu i terminie wskazanym w ogloszeniu
o konkursie ofert i rejestrowane w systemie kancelaryjnym.

ETAP 3. Ocena wnioskow

Kazda oferta, ktéra zostanie zarejestrowana, jest nastepnie wstepnie oceniana formalnie przez
Petnomocnika Burmistrza. Lista ofert, ktdre spetnity kryteria formalne przekazywana jest w formie
elektronicznej Burmistrzowi Miasta Mtawa w terminie nie dtuzszym niz 10 dni roboczych po uptywie
terminu sktadania ofert. Lista ta publikowana jest na stronie: www.mlawa.pl w zaktadce ,Otwarte
konkursy ofert” przy wtasciwym ogtoszeniu. W przypadku uzupetnienia brakéw formalnych o ktérych
mowa ponizej, termin przekazania listy ofert, ktére spetnity kryteria formalne moze wydtuzy¢ sie do
14 dni.

Katalog kryteriow formalnych do ztozonej oferty:

1. Oferta realizacji zadania publicznego zostata ztozona w terminie i miejscu okreslonym
w ogtoszeniu konkursowym,


http://www.mlawa.pl/

2. Oferent (oferenci) jest organizacjg pozarzadowa lub innym podmiotem, o ktéorym mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego
o wolontariacie,

3. Oferta realizacji zadania publicznego przygotowywana zostata na druku zgodnym ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15
grudnia 2010 roku (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25)

4. Druk formularza ofertowego nie zostat przez oferenta zmodyfikowany,

5. W przypadku sktadania oferty wspdlnej kazdy z oferentéw w formularzu ofertowym uzupetnit
swoje dane,

6. Oferta i obowigzkowe zataczniki, wskazane w ogtoszeniu konkursowym, wypetnione zostaty
w jezyku polskim albo zostaty przettumaczone na jezyk polski,

7. Whnioskowana przez oferenta kwota dofinansowania spetnia kryterium wskazane
w ogtoszeniu konkursowym,

8. Wysokos¢ wktadu osobowego oferenta spetnia kryterium okresSlone w ogtoszeniu
konkursowym,

9. W oswiadczeniu znajdujagcym sie na koncu formularza ofertowego dokonane zostaty
skreslenia umozliwiajgce jednoznaczne odczytanie deklaracji oferenta/oferentdw,

10. Oferta podpisana zostata przez osoby uprawnione do sktadania oswiadczen woli w imieniu
oferenta (zgodnie z aktualnym odpisem z Krajowego Rejestru Sgdowego, innego rejestru lub
ewidencji). W przypadku braku imiennej pieczatki oferta powinna zostaé podpisana
czytelnie,

11. Do oferty zatgczone zostaty:
a) aktualny odpis z Krajowego Rejestru Sagdowego, innego rejestru lub ewidenc;ji;

b) dokument potwierdzajgcy upowaznienie do dziatania w imieniu oferenta/oferentéw —
w przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji oferentow sktadajgcych oferte wspdlng
niz wynikajacy z Krajowego Rejestru Sadowego lub innego wtasciwego rejestru lub ewidencji;

c) inne zatgczniki wskazane w ogtoszeniu konkursowym jako obowigzkowe.

12. Dopuszcza sie zataczenie jednego kompletu zatgcznikow w przypadku ztozenia przez oferenta
wiecej niz jednej oferty ze wskazaniem na pierwszej stronie (dopisek), przy ktdrej ofercie sie
znajduja,

13. Kopie wymaganych zatgcznikdw powinny by¢ potwierdzone przez oferenta za zgodnos¢
z oryginatem.

W przypadku punktéw od 9 do 13 istnieje mozliwos¢, aby po pierwszej ocenie formalnej
przeprowadzonej przez Petnomocnika Burmistrza i stwierdzeniu brakéw poprosi¢ oferenta o ich



uzupetnienie. Braki nalezy uzupetni¢ w nieprzekraczajgcym terminie 7 dni od dnia doreczenia pisma
z ich wykazem.

W sytuacji, gdy niespetniony zostat co najmniej jeden z powyzszych warunkow (w przypadku pkt. 11 —
wymagane jest spetnienie facznie trzech przywotanych powyzej przestanek) oferta realizacji zadania
publicznego zostaje przekazana komisji konkursowej z informacja o niespetnieniu kryteridw
formalnych.

Wszelkie inne btedy, ktdre pojawig sie w trakcie formalnej oceny ofert, nie powinny by¢
kwalifikowane jako uniemozliwiajgce merytoryczng ocene oferty, chyba ze w ogtoszeniu wyraznie
wskazano dodatkowe kryteria formalne.

Merytorycznej oceny ofert dokonujg komisje konkursowe, ktére powotuje w drodze zarzadzenia
Burmistrz. Komisje te sktadajg sie z przedstawicieli Urzedu Miasta Mtawa, przedstawicieli organizacji
pozarzadowych oraz zaproszonych fachowcéw w poszczegdlnych branzach.

Jezeli po ogtoszonym naborze do prac w komisji nie zostanie zgtoszona zadna osoba z organizacji
pozarzagdowej, komisja konkursowa dziata bez przedstawicieli organizacji. Oferty sg udostepniane
cztonkom komisji konkursowej na posiedzeniu komisji. Komisja pracuje na posiedzeniach w skfadzie
co najmniej 1/2 petnego sktadu osobowego, przy obecnosci minimum jednego przedstawiciela
Burmistrza i jednego przedstawiciela organizacji, za wyjgtkiem przypadku, w ktérym organizacje nie
wskazg swoich przedstawicieli do komisji konkursowej. Wydaje ona opinie za pomoca kart oceny
wnioskow. Decyzje komisji s jedynie propozycjami — ostateczna decyzja dotyczaca wysokosci
przyznanych dotacji nalezy do Burmistrza Miasta.

ETAP 4 Rozstrzygniecie konkursu

Rozstrzygniecie konkursu ofert nastepuje nie pdzniej niz w ciggu 60 dni od terminu zakonczenia
sktadania ofert. Na podstawie sporzgdzonego na posiedzeniu protokotu, Petnomocnik przygotowuje
projekt zarzadzenia Burmistrza w sprawie ogtoszenia wynikéw konkursu ofert. Projekt ten trafia do
zaparafowania wzgledem formalno-prawnym. Petnomocnik przekazuje projekt zarzadzenia
w sprawie ogtoszenia wynikdw konkursu ofert wraz z kopig protokotu zbiorczego do podpisu
Burmistrza

Zarzadzenie Burmistrza Miasta Mfawa o ogtoszeniu wynikéw konkursu ofert zamieszczane jest:
e przez Gabinet Burmistrza — w Biuletynie Informacji Publicznej
e przez Wydziat Organizacyjny — na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu
e przez Petnomocnika — na stronie internetowej Miasta

ETAP 5 Podpisywanie uméw

Kazda organizacja, ktéra otrzyma informacje o otrzymaniu dotacji musi w ciggu 14 dni roboczych
przesta¢ do Petnomocnika w formie elektronicznej lub papierowej oswiadczenie o przyjeciu badz
nieprzyjeciu dotacji wraz z podaniem terminu przestania dokumentéw niezbednych do
przygotowania projektu umowy o wsparcie/powierzenie realizacji zadania publicznego. W przypadku
zmiany kwoty dofinansowania niezbednymi dokumentami do przygotowania stosownej umowy jest



zaktualizowany kosztorys oraz harmonogram. Nieprzestanie ww. dokumentéw, toisame jest
z nieprzyjeciem dotacji przez organizacje. Po przedstawieniu przez oferentéw dokumentéw
wskazanych w ogtoszeniu o konkursie ofert, a koniecznych do podpisania umowy Petnomocnik
przygotowuje jej projekt. Nastepnie, najpdzniej w ciggu 60 dni kalendarzowych od dnia ogtoszenia
wynikéw konkursu, jest on przedstawiany do podpisu osobom upowaznionym przez organizacje.

Kazdy projekt umowy wymaga akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym i kontrasygnaty
Skarbnika. Umowe podpisuje Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba (osoby) oraz osoba
(osoby) upowaznione przez organizacje. Po podpisaniu umowy Petnomocnik kieruje do Wydziatu
Budzetu o Finansdw wniosek o przekazanie dotacji lub jej transzy.

ETAP 6 Realizacja zadania. Kontrola projektu

Po ogtoszeniu wynikéw danego konkursu Petnomocnik planuje kontrole realizacji zadan publicznych,
na ktére przyznane zostaty dotacje. Kontrole realizacji zadania publicznego przeprowadzajg osoby
upowaznione przez Burmistrza. Kontrolowany powiadamiany jest o planowanym terminie i zakresie
kontroli finansowej przynajmniej 7 dni kalendarzowych przed dniem jej rozpoczecia. Kontrola
merytoryczna zadania publicznego nie wymaga wczes$niejszego powiadamiania kontrolowanego.

Z kontroli finansowej musi zosta¢ sporzadzony protokét. W dniu przeprowadzania kontroli protokét
z kontroli podpisany zostaje przez osobe obecng przy kontroli z organizacji oraz przez urzednika
kontrolujgcego. Kopia protokotu z kontroli przekazana zostaje organizacji w formie papierowej lub
w formie elektronicznej. Osoby z organizacji kazdorazowo podpisujg protokédt z kontroli, przy czym
jesli nie byty obecne przy kontroli, czynig to w terminie pdzniejszym, po otrzymaniu kopii protokotu.

ETAP 7 Rozliczenie projektu

Organizacje przedstawiajg rozliczenia projektdw w terminach okreslonych w umowie — rozliczenia
moga by¢ czesciowe lub koricowe. Sprawozdania podlegajg analizie zaréwno cze$¢ merytoryczna jak
i finansowa. Po uznaniu ich prawidtowosci oraz przeanalizowaniu protokotéw z kontroli
przeprowadzonych w trakcie realizacji zadania, Petnomocnik podejmuje decyzje o akceptacji
wykonania umowy. Informacja ta przekazywana jest do Skarbnika oraz do organizacji, ktéra
realizowata zadanie.

W ciggu 30 dni od dnia zakonczenia rozliczen dotacji za dany rok, Petnomocnik przekazuje
Burmistrzowi oraz Skarbnikowi zbiorczg informacje o rozliczeniu wszystkich dotacji.



