Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18 /2015
Burmistrza Raciaza

zdnia 11 lutego 2015 r.

Tryb oglaszania, przeprowadzania i rozstrzygania otwartych konkursow ofert i trybu
pozakonkursowego na realizacj¢ zadan publicznych ze Srodkéow z budzetu Miasta Racigza
przez komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Raciazu oraz rozliczania przyznanych
dotacji i kontroli realizowanych zadan finansowanych lub wspélfinansowanych z dotacji

§1
Ilekro¢ w tekscie jest mowa o:
1) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Raciaza;
2) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Racigza;
3) Radzie — rozumie si¢ przez to Rade¢ Miejska Racigza;
4) Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Racigzu;
5) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjna Urzedu Miejskiego
w Racigzu odpowiedzialng za przeprowadzenie procedury konkursowe;j;

6) kierowniku komoérki organizacyjnej — rozumie sie¢ przez to kierownika komdrki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Racigzu, ktéry bezposrednio nadzoruje przebieg
konkursu;

7) Miescie — rozumie si¢ przez to Miasto Racigz;

8) programie wspdlpracy — rozumie sie przez to uchwale Program wspotpracy Miasto Racigz
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy
o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie dziatajacymi na terenie Miasta Racigz;

9) konkursie — rozumie si¢ przez to otwarty konkurs ofert na realizacj¢ zadania publicznego,
oglaszany zgodnie z ustawa;

10) RRDPP — rozumie si¢ przez to Racigskg Rade Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

11) zespotach — rozumie si¢ przez to zespoty tematyczne, wymienione w programie wspolpracy;

12) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (t.j.: Dz. U. z 2014 roku, poz. 1118 ze zm.);

13) stronie internetowej— rozumie si¢ przez to internetowa stron¢ Urzedu Miejskiego w Racigzu
dla organizacji pozarzadowych — miastoraciaz.pl;

14) BIP — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Racigzu;

15) zleceniobiorcy — rozumie si¢ przez to podmiot wyloniony w konkursie lub w trybie
okreslonym w art. 19a ustawy, z ktérym zostala zawarta umowa o realizacj¢ zadania
publicznego,

16) pracowniku ds. organizacji — rozumie si¢ przez to pracownika, ktoéry w Urzedzie Miejskim w
Racigzu ma za zadanie wspdlpracowac z organizacjami pozarzadowymi.

Dzialania przed ogloszeniem otwartych konkursow ofert

§2

1. Do konca wrzesnia roku poprzedzajacego realizacje zadan publicznych, komorki
organizacyjne przedkladaja pracownikowi ds. organizacji, do projektu programu
wspolpracy, propozycje obszarow priorytetowych wraz z przewidywanymi zadaniami
Miasta, na ktére zamierzajg oglosi¢ konkursy.

2. W przypadku zgtoszenie dodatkowych propozycji przez komorki organizacyjne po terminie
okreslonym w ust. 1, zglasza si¢ je do pracownika ds. organizacji, ktory decyduje o dalszym
postepowaniu.



Oglaszanie otwartych konkurséw ofert

§3

1. Konkursy na realizacj¢ zadan publicznych, ktére musza by¢ realizowane przez caly rok,
oglaszane sg do 20 listopada roku poprzedzajacego realizacje zadan.

2. W miarg potrzeb i mozliwosci finansowych mogg by¢ oglaszane kolejne konkursy na realizacje
zadan publicznych.

3. Pracownik ds. organizacji komoérek organizacyjnych przygotowuje projekt zarzadzenia
Burmistrza w sprawie ogloszenia konkursu, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do zarzadzenia. Projekt
zarzagdzenia musi by¢ zaparafowany przez radce prawnego, Skarbnika.

4. Burmistrz podpisuje zarzadzenie o ogtoszeniu konkursu.

5. Pracownik ds. organizacji odpowiada za publikacje w BIP, stronie internetowej i zamieszczenie
na tablicy ogloszen zarzadzenia Burmistrza o ogloszeniu konkursu.

Powolywanie Komisji Konkursowej

§4

1. Pracownik ds. organizacji przygotowuja propozycje sktadu komisji konkursowej na podstawie
delegacji wystawionych przez:

1) Przewodniczacego RRDPP — dla 0séb wskazanych przez organizacje pozarzadowe;

2) Burmistrza — dla przedstawicieli Burmistrza.
2. Osoby, wymienione w ust. 1, s3 delegowane do skladu komisji konkursowej jednorazowo do
kazdego konkursu.
3. Pracownik ds. organizacji przygotowuje projekt zarzadzenia Burmistrza w sprawie powolania
komisji konkursowej, zgodnie z zalacznikiem nr 3 do zarzadzenia. Projekt zarzadzenia musi by¢
zaopiniowany przez radce prawnego.
4. Burmistrz podpisuje zarzadzenie o powotaniu komisji konkursowe;j.
5. Przewodniczgcego komisji konkursowej wskazuje Burmistrz w zarzadzeniu.
6. Zmiana w skladzie komisji konkursowej odbywa si¢ w drodze zarzadzenia Burmistrza,
z zachowaniem procedury z ust. 3.
7. Pracownik ds. organizacji zamieszcza zarzadzenie o powolaniu komisji konkursowej w BIP,
stronie internetowej i tablicy ogloszen Urzedu.
8. Komisja pracuje w oparciu o ,Zasady dzialania komisji konkursowych w celu opiniowania
zlozonych ofert”, stanowigce zatacznik do programu wspétpracy.

Przyjmowanie i opiniowanie ofert

§5

Oferty przyjmowane sa w miejscu wskazanym w ogloszeniu.

Ocena ofert pod wzgledem formalnym dokonywana jest przez osoby pisemnie upowaznione

przez Burmistrza, przy pomocy Karty Oceny Formalnej Oferty, ktérej wzoér stanowi

zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Po dokonaniu oceny formalnej Pracownik ds. organizacji przekazuje wszystkie oferty wraz
z zestawieniem przewodniczacemu komisji konkursowe;.

4. Nastgpnie oferty, ktore zostaly zaopiniowane pozytywnie pod wzgledem formalnym,
podlegaja ocenie merytorycznej komisji konkursowej.

5. Ocena ofert pod wzgledem merytorycznym dokonywana jest przez komisje konkursowg
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6.

T

przy pomocy Karty Oceny Merytorycznej Oferty, ktorej wzdr stanowi zalgcznik nr S do
zarzadzenia.

Pracownik ds. organizacji przygotowujg niezbedne w pracach komisji konkursowej
materialy i przekazujg te dokumenty Przewodniczacemu komisji konkursowe;.

W trakcie:

1) przygotowywania posiedzenia komisji konkursowe;j,

2) pracy komisji konkursowe;

mozna poprosié oferenta o dodatkowe, merytoryczne informacje dotyczace oferty. Przewodniczacy
komisji konkursowej moze przerwaé posiedzenie i zleci¢ przygotowanie niezbednych wyjasnien
pracownikowi ds. organizacji. Uzupelnienia i wyjasnienia nie moga dotyczy¢ kwestii formalnych
oferty, a w cze$ci merytorycznej nie moga zmieni¢ zakresu proponowanego zadania.

8.

Po zakonczeniu opiniowania wszystkich ofert komisja konkursowa sporzadza protokoét
zbiorczy zawierajacy wykaz podmiotow, ktorych oferty zostaly zaopiniowane pozytywnie,
wraz z uwzglednieniem wysokosci proponowanego finansowania/dofinansowania oraz
wykaz podmiotéw, ktorych oferty zostaly odrzucone z przyczyn formalnych lub
zaopiniowane negatywnie. Dokumenty te sa podpisywane przez przewodniczgcego komisji
konkursowej.

§6

Oferent ma prawo wgladu w dokumentacj¢ dotyczaca ztozonej przez niego oferty, w szczegélnosci
w Karte Oceny Formalnej Oferty i Karte Oceny Merytorycznej Oferty, w ciagu 30 dni od
ogloszenia wynikow konkursu.
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Ogloszenie wynikéw otwartych konkursow ofert

§7

. Na podstawie protokotu zbiorczego pracownik ds. organizacji przygotowujg, zgodny

z zalacznikiem nr 9 lub 10 do zarzadzenia, projekt zarzadzenia Burmistrza w sprawie
ogloszenia wynikow konkursu. Projekt zarzadzenia musi by¢ zaparafowany przez radcg
prawnego oraz Skarbnika.

Burmistrz podejmuje decyzje o ogloszeniu wynikéw otwartego konkursu ofert w drodze
zarzadzenia do 31 grudnia roku poprzedzajacego realizacj¢ zadana, o ktorych mowa w § 3
pkt. 1.

Pracownik ds. organizacji zamieszcza zarzadzenie w sprawie ogloszenia wynikéw
otwartych konkursu ofert w BIP, stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen.

Pracownik ds. organizacji w ciggu 30 dni od ogloszenia wynikéw konkursu informuje
pisemnie oferenta o odrzuceniu jego oferty badz o braku otrzymania przez niego
dofinansowania. Pismo zawiera uzasadnienie decyzji.

Przeprowadzenie procedury na podstawie art. 19a ustawy

§8

Oferty sktadane w trybie art. 19a ustawy kierowane sa do Burmistrza.

. Pracownik ds. organizacji zamieszcza skan ofert w BIP oraz na stronie internetowej oraz

kopie na tablicy ogloszen.
Mozliwe jest dofinansowanie/sfinansowanie wnioskowanej kwoty, zmniejszenie kwoty
wnioskowanej lub nie dofinansowywanie/sfinansowanie oferty. W przypadku zmniejszenia



kwoty wnioskowanej komoérka organizacyjna prosi oferenta 0 zmiane harmonogramu i
kosztorysu realizacji zadania oraz ewentualnie wskazuje zakres rzeczowy oferty.

4. W przypadku uznania celowosci realizacji zadania i uzyskania akceptacji Burmistrza
pracownik ds. organizacji zawiera umowe O wsparcie/powierzenie realizacji zadania
publicznego.

5. W przypadku uznania braku celowosci realizacji proponowanego przez oferenta zadania lub
braku $rodkéw na jego realizacje, Burmistrz pozostawia ofert¢ bez dalszego biegu, o czym
informowany jest oferent w ciagu 14 dni.

6. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia oferty, pracownik ds. organizacji informuje oferenta
o dalszych czynnosciach w terminie umozliwiajgcym realizacje¢ zadania publicznego.

7. Od decyzji Burmistrza o udzieleniu lub nie udzieleniu dotacji nie stosuje si¢ trybu
odwolawczego.

Zawarcie umowy o wykonanie zadania publicznego

§9

1 Oferent zobowiazany jest w terminie do 21 dni od dnia ogloszenia wynikow konkursu dostarczy¢
niezbedne dokumenty potrzebne do podpisania umowy, w tym:

1) skorygowany harmonogram i kosztorys realizacji zadania, ktére bedg stanowi¢
zataczniki do umowy (jesli dotyczy), ktory stanowi zatacznik nr 7 i 8 do zarzadzenia,
2) w przypadku zmiany danych organizacji, zawartych w ofercie, niezbgdnych do

przygotowania umowy, nalezy zlozy¢ oéwiadczenie oraz zalgczy¢ aktualny odpis
z Krajowego Rejestru Sadowego, innego rejestru lub ewidencji.
2.Korekta harmonogramu i kosztorysu dokonana przez oferenta w przypadku uzyskania ~ dotacji
w nizszej kwocie niz wnioskowana:
1) nie moze powodowaé zmiany zakresu przedmiotowego zadania ani celu, okreslonego dla
zadania w ogloszeniu o konkursie, w ramach ktorego zgloszono ofertg, jak tez nie moze
powodowaé zmiany terminu, chyba, ze za jej wprowadzeniem przemawiajg uzasadnione
okolicznosei,
2) nie moze powodowaé zmiany przeznaczenia dotacji ogloszonej w rozstrzygnigciu konkursu
ofert.

§10
1. Po przedstawieniu niezbednych dokumentéw przez oferenta wybranego w konkursie lub w trybie
okreslonym w § 8, pracownik ds. organizacji przygotowuje umowe, zgodnie z zarzadzeniem
Burmistrza w sprawie ogloszenia wynikow otwartych konkursow lub decyzjg Burmistrza, zgodnie z
§8 ust. 4. Wz6r umowy zamieszczony jest w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
w sprawie wzoru oferty i ramowego wWzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz
wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25).
2. Pracownik ds. organizacji w ramowym wzorze umowy umieszcza dodatkowo, w szczegdlnosci
nastepujace informacje:
1) sposob opisywania dokumentéw ksiggowych, zgodny z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 roku, poz. 330 ze zm.),
2) o sposobie przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 roku, poz. 1182 ze zm.);
3) o przekazaniu prawach autorskich, jezeli dotyczy;
4) o mozliwodci zwiekszenia kosztu realizacji zadania publicznego do 30%, zwigkszajac wklad
wiasny okreslony w umowie,
5) o sposobie wykorzystania loga Miasta z informacja o sfinansowaniu/dofinansowaniu zadania,
ktore mozna pobra¢ ze strony internetowe;.



2. Umowe parafuje Skarbnik.

3. Umowe podpisuje Burmistrz oraz upowaznione osoby do skladania o$wiadczen woli
w imieniu oferenta/oferentow.

4. Na podstawie zawartej umowy pracownik ds. organizacji przygotowuje i przekazuje do
Skarbnika wewnetrzne zlecenie platnosci dotyczace wyplacenia srodkéw finansowych,
w zaleznosci od postanowien umowy, jednorazowo lub w transzach.

5. Zleceniobiorca dokonuje opisu dokumentéw ksiegowych na podstawie zalacznikanr 11.

Kontrola prawidlowosci i terminowosci realizacji zadania
§11

1. Burmistrz lub upowaznione przez niego osoby sg zobowigzane do:
1) przeprowadzenia kontroli stanu realizacji zadan zleconych przez komodrke organizacyjng w
danym konkursie na podstawie protokotu, ktory stanowi zalgcznik nr 13 do zarzadzenia,
2) przyjecia i akceptacji sprawozdan czgsciowych i sprawozdania koncowego skladanego
przez zleceniobiorcg po zakonczeniu zadania,
3) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, podjecia odpowiednich dzialan majgcych na
celu zwrot calo$ci lub czesci dotacji.
2. Burmistrz upowaznia do przeprowadzenia kontroli realizacji zadania publicznego, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalgcznik nr 11.
3. Z kontroli realizacji zadania publicznego sporzadzane sa protokoty.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w trakcie dokonywania kontroli realizacji zadania
publicznego, osoba upowazniona jest zobowigzana do natychmiastowego poinformowania o nich
Burmistrza.

Rozliczenie dotacji
§12

1. Rozliczenie dotacji nastepuje w chwili zaakceptowania przez Burmistrza przedtozonego przez
zleceniobiorcg¢ prawidlowo sporzadzonego sprawozdania, zgodnego ze wzorem zawartym w
odpowiednim rozporzadzeniu.

2. W przypadku nie zlozenia przez organizacje pozarzadows sprawozdania w terminie 30 dni
od zakonczenia realizacji zadania publicznego, pracownik ds. organizacji pisemnie wzywa
do zlozenia sprawozdania w terminie 7 dni od otrzymania wezwania.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013.168) pracownik ds.
organizacji przekazuje do Skarbnika niezbedne materialy pozwalajgce na ustalenie przyczyn
naruszenia dyscypliny finansow publicznych wraz z uzasadnieniem a nastgpnie
zawiadamiany jest Rzecznik Dyscypliny Finanséw Publicznych. Wszelkie sprawy w tym
zakresie prowadzone sa przez Skarbnika.

Niestosowanie procedury
§13
W przypadku dotacji udzielnych na sfinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub

robot budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw lub w ramach prawa zamoéwien
publicznych lub w ustawie o systemie o$wiaty obowigzujg procedury okreslone w odrebnych

regulacjach prawnych. \
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