Zarzadzenie ')5}%@
Prezydenta Miasta Wioctawek

z dnia ﬂi%h%u&m\)&ﬁlqﬁ'@ v,

Zasady i tryb postepowania w zakresie zlecania zadari publicznych organizacjom pozarzadowym
oraz podmiotom wymienionym w art. 3 ust 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015r. poz.
1515) w zwigzku z art.11 i 12 oraz art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoéci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014r. poz. 1118 poz. 1146 poz. 1138 z 2015 poz. 1255, poz.
1339 poz. 1777),

zarzadza sig, co nastepuje :

§1

1. Ustala sie zasady i tryb postepowania w zakresie zlecania zadan publicznych organizacjom
pozarzadowym oraz podmiotom wymienionym w art. 3 ust 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
0 dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

2. Wzbr Karty oferty” sktadanej z pominieciem otwartego konkursu ofert stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Wzér [Formularza uwag” do oferty zlozonej z pominieciem otwartego konkursu ofert stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wzor ,O$wiadczenia oferenta” sktadajacego oferte z pominigciem otwartego konkursu ofert stanowi
zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ofercie — rozumie sie przez to propozycje realizacji zadan gminy, w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie oraz zarzadzenia
Prezydenta Miasta Wioctawek w sprawie ogloszenia otwartego konkursu ofert lub z pominieciem
otwartego konkursu ofert z zachowaniem trybu okreslonego w art. 19a ww. ustawy;

2) oferencie — oznacza organizacje pozarzadowq oraz podmiot wymieniony w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie, skfadajacy oferte
w ramach otwartego konkursu ofert na wykonywanie zadan publicznych, ogloszonego
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Wioctawek lub z pominieciem otwartego konkursu ofert
z zachowaniem trybu okreslonego w art. 19a ww. ustawy;

3) konkursie — oznacza ofwarty konkurs ofert na wykonywanie zadan publicznych ogloszony
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Wioctawek w sprawie ogloszenia otwartego konkursu ofert;

4) komisji konkursowej — oznacza komisje powotang na mocy zarzadzenia Prezydenta Miasta
Wioctawek w sprawie powotania komisji konkursowej do rozpatrzenia ofert zlozonych przez
organizacje pozarzadowe prowadzace dziataino$¢ pozytku publicznego, zgodnie z art. 15 ust. 2a-2f
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;



5) komérce organizacyjnej — oznacza odpowiedni Wydzial, Referat, Biuro Urzedu Miasta Wioctawek,
w ktérym sktadane sg oferty;

6) kierujgcym komérka organizacyjng — oznacza Dyrektora, Kierownika komoérki organizacyjnej
wf’rars’tciwego merytorycznie wydziatu UM lub Biura do ktorej kompetencji nalezy przedmiot sktadanej
orerty,

7) pracowniku merytorycznym - oznacza pracownika komorki organizacyjnej wyznaczonego przez
Elerﬁjqcego komdrkg organizacyjng do dokonywania wszelkich czynno$ci zwigzanych z obstugg
onkursu;

8) podmiocie dotowanym — 0znacza organizacje pozarzadowa oraz podmiot wymieniony w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ktore
otrzymaly dotacje z budzetu Gminy Miasto Wioctawek w wyniku procedur, o ktorych mowa
W niniejszym Zarzadzeniu,

9) zadaniach gminy — rozumie sie przez to zadania wiasne gminy, zadania wiasne powiatu
i zadania z zakresu administracji rzadowej realizowane przez gming i powiat,

10) karta oferty — formularz skladajacy sie z dwoch czesci: kryteria oceny formaine
i kryteria merytoryczne, dla kazdego konkursu karty oceny tworzy sie oddzielnie. Karta oferty dla
ofert zlozonych z pominigciem otwartego konkursu ofert w trybie art. 19a ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i 0 wolontariacie stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia;

11) tryb uproszczony — oferty ziozone z pominieciem otwartego konkursu ofert zgodnie z art. 19a
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Rozdziat |
Zasady i tryb postepowania przy rozpatrywaniu ofert dotyczacych realizacji zadania publicznego
w otwartych konkursach ofert.

§3
Przyjecie i weryfikacja ofert

1. Pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie korespondencji w komérce organizacyjnej odbiera
oferte ziozong w formie pisemnej przez Oferenta, opatruje ja data wplywu, wprowadza do
elektronicznego systemu obiegu dokumentéw oraz nadaje numer a nastepnie przekazuje do
pracownika merytorycznego.

2. Pracownik merytoryczny przygotowuje wstepna oceng formalng ofert do oceny formalnej
przeprowadzonej przez komisje konkursowa,

3. Wstepna ocena formalna, o ktorej mowa w ust. 2 polega w szczegolnosci na:

1) sprawdzeniu czy oferta ziozona zostata w przewidzianym terminie;

2) sprawdzeniu czy oferta ZloZzona zostata na wiasciwych drukach;

3) sprawdzeniu czy ztozona oferta podpisana zostata przez osoby upowaznione do reprezentacii
Oferenta oraz czy reprezentacja jest peina;

4) sprawdzeniu czy Ztozona oferta zawiera wszystkie niezbedne zataczniki;

5) sprawdzeniu czy przediozona oferta jest zgodna z celami statutowymi Oferenta;

) sprawdzeniu zgodnosci zadania, o ktore ubiega sig oferent z katalogiem zadan zawartych

w ogloszeniu konkursowym.

Oferty zlozone po wyznaczonym terminie nie zostang rozpatrzone.

5. W przypadku stwierdzenia uchybienia formalnego, o ktorym mowa w ust. 3 pkt. 2, 3, 4 pracownik
merytoryczny powiadomi Oferenta za po$rednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie
o niepelnych ofertach i mozliwosci uzupelnienia danej oferty.
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1.

Uchybienia formalne, o ktérych mowa w ust.5 powinny byé uzupeinione w terminie 7 dni od dnia
powiadomienia Oferenta (decyduje data przeprowadzenia rozmowy lub wystania poczty,
odnotowana na Karcie oferty przez pracownika merytorycznego).

Oferty, ktore mimo wezwania nie zostaly uzupetnione w terminie wskazanym w ust. 6 nie beda
rozpatrywane oraz w ktorych, zakres zaproponowanego zadania i cele statutowe Oferenta nie sg
zgodne z zadaniami okreslonymi w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Wioctawek o ,Otwartym
konkursie ofert na wykonanie zadan publicznych zwiazanych z realizacjg zadan samorzadu gminy”
zostang odrzucone z przyczyn formalnych.

Pracownik merytoryczny, wspomagajac prace Komisji Konkursowej, wstepnie sprawdza zlozone
oferty pod wzgledem merytorycznym w szczegdlnosci:

1) grupuje oferty wedtug zadan;
2) sprawdza prawidlowo$¢ i terminowosé rozliczenia dotacji otrzymanej przez podmiot skiadajacy
oferte z budzetu miasta w roku poprzednim.

Po wstepnej ocenie formalnej i merytorycznej dokonanej przez pracownika merytorycznego komisja
konkursowa dokonuje ostatecznej oceny formalnej i merytoryczne;

§4

Tryb rozpatrzenia ofert i zawarcia umowy

Kazdy z cztonkow Komisji Konkursowej sktada o$wiadczenie o braku lub istnieniu powigzan
z wnioskodawcami ofert w konkursie. W przypadku zloZzenia o$wiadczenia o istnieniu powigzan
z organizacjq skladajacq oferte w konkursie cztonek komisji nie bierze udziatu w ocenie oferty
i dalszym postepowaniu konkursowym dotyczacym danej oferty.

Komisja konkursowa dokonuje oceny ofert biorac pod uwage wstepng ocene formaing
i merytoryczng dokonang przez pracownika merytorycznego.

Komisja konkursowa odrzuca, z przyczyn formalnych, oferty niespetniajace wymogéw, o ktorych
mowa w § 3 ust. 6.

Komisja konkursowa odrzuca, z przyczyn merytorycznych, oferty ktére nie uzyskaty minimaine]
facznej liczby punktow za spetnienie poszczegdlnych kryteriow merytorycznych okreslonych
w ogtoszeniu danego otwartego konkursu ofert.

Komisja konkursowa opiniuje ztozone oferty na Kartach oferty.

Komisja Konkursowa po zaopiniowaniu ofert, rekomenduje wybor ofert wraz z proponowang kwota
dotacji Prezydentowi Miasta Wioctawek.

Rozstrzygniecia konkursu dokonuje Prezydent Miasta Wioctawek w formie zarzadzenia.

Informacje o rozstrzygnieciu konkursu dostepne sa na stronie intemnetowej Urzedu Miasta
Wioctawek, pod adresem www.wloclawek.pl, w zaktadce ,Organizacje pozarzadowe”, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek oraz na tablicy ogloszen.

Zlozenie oferty nie jest réwnoznaczne z przyznaniem dotacji oraz nie gwarantuje przyznania
dofinansowania w wysokosci wnioskowanej przez Oferenta.

Prezydent Miasta Wioctawek ma prawo do zmiany kwoty zaplanowanej na realizacj¢ zadaf
w przypadku zmiany budzetu Gminy Miasto Wioctawek w danym roku, a takze odstapienia od
rozstrzygniecia w catosci lub czesci otwartego konkursu bez podania przyczyn.

Prezydent Miasta Wioctawek moze odmoéwi¢ podmiotowi wylonionemu w konkursie, przyznania
dotacji i podpisania umowy w przypadku, gdy rzeczywisty zakres realizowanego zadania znaczaco
odbiega od opisanego w Ofercie, podmiot lub jego reprezentanci utracg zdolno$¢ do czynnosci
prawnych, zostang ujawnione nieznane wczedniej okolicznosci podwazajace wiarygodnos¢
merytoryczna lub finansowg Oferenta.



12. Po ogloszeniu wynikéw otwartego konkursu ofert, organ administracji publicznej, bez zbedne;

13.

14.

15.

16.

zwioki, zawiera umowy o wsparcie albo powierzenie realizacji zadania publicznego z wytonionymi

organizacjami  pozarzadowymi lub podmiotami wymienionymi w at. 3 ust 3

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Pracownik merytoryczny przygotowuje w formie pisemnej projekt umowy i przedkiada do podpisu

upowaznionym osobom najpozniej na 3 dni przed planowana datg zawarcia umowy.

Przed podpisaniem umowy, w przypadku przyznania dotacji w wysokosci innej niz wnioskowana:

1) Oferent skiada w terminie 14 dni od dnia ogloszenia rozstrzygnigcia konkursu, pisemne
o$wiadczenie o rezygnacji z zawarcia umowy.

2) Oferent sktada w ciagu 14 dni od daty ogtoszenia rozstrzygniecia ,zaktualizowany kosztorys
i harmonogram realizacji zadania” (zwany dalej ,korektg"), po uzgodnieniu rodzaju wydatkow
przeznaczonych do sfinansowania z dotacji. Korekta powinna uwzgledniaé wkiad wtasny
oferenta, ktérego minimalny udziat procentowy okreslony zostat w ,Otwartym konkursie ofert”.
O$wiadczenie/korekta winny by¢ podpisane przez osoby uprawnione do skiadania o$wiadczen
woli w imieniu oferenta. O$wiadczenie/korekta, o ktérych mowa, winny by¢ ziozone osobiscie
w sekretariacie whasciwej komorki organizacyjnej lub przestane drogg pocztowg (decyduje data
stempla pocztowego).

Brak przedioZenia korekty, o ktérej mowa w ust. 12 pkt 2, przez Oferenta w terminie 14 dni od daty

rozstrzygniecia konkursu rozumie si¢ jako odstapienie od realizacji zadania publicznego.

Zmiany dokonywane po zawarciu umowy wymagajg zawarcia aneksu w formie pisemnej,

z zastrzezeniem §15 ust. 3. Zmiany muszg by¢ zglaszane ze stosownym wyprzedzeniem

uwzgledniajacym poszczegblne etapy realizacji zadania.

Rozdziat il

Zasady i tryb postepowania przy rozpatrywaniu ofert dotyczacych realizacji zadania publicznego

N —

z pominigciem otwartego konkursu ofert

§5

Oferty zlozone w trybie uproszczonym beda rozpatrywane przez wiasciwe komarki organizacyjne.
Zadania publiczne, ktore mogg by¢ dofinansowaneffinansowane w trybie uproszczonym zostaty
okreslone w obowigzujacym programie wspdipracy Gminy Miasto Wioctawek z organizacjami
pozarzadowymi.
Zadania o ktérym mowa w ust. 2 powinny by¢ wykonane dla jak najwiekszej liczby mieszkancow
Miasta Witoctawek.

§6

Oferenci skladajg oferte na realizacie zadania publicznego wg wzoru okreslonego
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru
oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U z 2011r. Nr 8, poz. 25) nie p6zniej niz 30 dni przed
planowanym terminem realizacji zadania publicznego.

Do ww. oferty naleZy dofgczy¢:

1) Aktualny (zgodny ze stanem faktycznym) odpis potwierdzajacy wpis do wiasciwej ewidencji lub
rejestru dotyczacy statusu prawnego podmiotu i prowadzonej przez niego dziatalnosci
potwierdzony na kazdej stronie za zgodnos$¢ z oryginatem;

2) Aktualny statut lub inny dokument zawierajacy zakres dziatalnosci podmiotu oraz wskazujacy
organy uprawione do reprezentacji;



3) Peinomocnictwa i upowaznienia do sktadania o$wiadczen woli i zawierania umow,
4) Kopie umowy rachunku bankowego lub zaéwiadczenie o posiadaniu rachunku bankowego albo
aktualny wyciag z rachunku bankowego;
5) Oéwiadczenie oferenta zgodne ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia;
6) Umowe partnerska lub o$wiadczenie partnera w przypadku projektow z udziatlem partnera.
3. Wiasciwa merytorycznie komérka organizacyjna rozpatruje wytacznie oferty spetniajgce wymogi
formalne.
4. Oferta spetnia wymogi formalne jezeli:
1) wypetniona jest na formularzu okreslonym w ust. 1
2) zostata zlozona tylko do jednej whasciwej merytorycznie komarki organizacyjnej;
3) zlozona jest zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie;
4) jest wypetniona na maszynie, komputerowo lub recznie duzymi literami;
5) podpisana przez uprawnione osoby;
6) kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania jest poprawna pod wzgledem
formalno-rachunkowym;
7) proponowane zadanie mieci sig w dziatalnosci statutowej oferenta;
8) dotgczone zostaty wszystkie wymagane zataczniki;
9) kopie zatacznikéw zostaty prawidtowo potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.
5. W przypadku stwierdzenia braku dokumentéw wymienionych w ust. 2 oraz w ust. 4 oferent nie ma
mozliwoéci uzupetnienia brakujacych dokumentow. Oferta nie podlega dalsze] ocenie formalnej
i merytorycznej oraz nie zostaje podana do publicznej wiadomoséci. Oferent zostanie
poinformowany o tym fakcie, pisemnie lub drogg elektroniczng (na wskazany w ofercie adres e-
mail) za potwierdzeniem odbioru.

Uwaga:
Kazda strone zatacznikow sktadanych w formie kserokopii nalezy potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem
przez osoby uprawnione. Kazda strona opatrzona winna by¢ takze datg potwierdzenia zgodnosci
z oryginatem.

§7

W ciagu 7 dni od dnia wplyniecia oferty wiasciwa merytorycznie komérka organizacyjna podaje jg do
publicznej wiadomosci, na okres 7 dni, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek, na
tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej www.wioclawek.pl Urzedu Miasta Wioctawek celem
zgtaszania do niej uwag.

Podanie oferty do publicznej wiadomosci poprzedza ocena formalna polegajaca na wypetnieniu czgsci |
JKryteria formalne” Karty oferty — zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§8

Uwagi moze sktada¢ kazdy w formie elekironicznej lub formie pisemne] (osobiste dostarczenie
do komorki organizacyjnej) na formularzu uwag stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, w terminie 7 dni od dnia zamieszczenia oferty w sposob o ktérym mowa w § 7.

§9

W trakcie trwania procedury zgtaszania uwag kierujacy komorkg organizacyjng sprawdza w innych
komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Wioctawek czy oferent, ktorego oferta uzyskata pozytywng



oceng formalng otrzymat juz dotacje z budzetu Gminy Miasta Wioctawek, w jakiej wysokosci i na jaki cel
oraz czy {ryb przekazania dotacji wynikat z trybu uproszczonego.

§10

Ocena celowosci realizacji zadania publicznego dokonywana jest w ciggu 7 dni roboczych od ostatniego
dnia sktadania uwag.

§11

O celowosci realizacji zadania publicznego decyduje Prezydent Miasta Wioctawek na podstawie
przediozonej przez wiasciwg komorke organizacyjna karty oferty wediug wzoru okreslonego
w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia z wypetniong, czgécig Il ,oceny celowosci realizacii
zadania".

§12

1. Prezydent Miasta Wioctawek uznajac celowost realizacji zadania publicznego zawiera
niezwiocznie umowg o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego wg wzoru
okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r.
w sprawie wzoru oferty | ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz
wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania, stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego
rozporzadzenia (Dz. U z 2011r Nr 6, poz. 25).

2. Szczegoly realizacji zadania okresla umowa.

§13

Od negatywnej decyzji Prezydenta Miasta Wioctawek w sprawie nie uznania celowosci realizacji
zadania publicznego nie stosuje sig trybu odwotawczego.

§14
O decyzji podjetej przez Prezydenta Miasta Wioctawek, oferent zostanie poinformowany pisemnie.

Rozdziat Ill
Zasady finansowania, kontroli i sprawozdawczosci z realizacji zadan publicznych

§15
Warunki ofertowe i zasady finansowania zadan

1. Okre$lajac ,nazwe zadania” Oferent winien poda¢ nazwe wlasng charakteryzujaca krotko rodzaj
zadania istotny dla danego projektu.

2. Do kazdego zadania Oferent winien ztozy¢ odrebny druk oferty.

3. Oferent ma prawo w trakcie realizacji zadania do zmiany preliminarza do 10% wartosci
poszczegolnych rodzajow wydatkow z dotacji, jezeli nie zwigkszy to kwoty dotacji oraz
procentowej WysOKOSCi dofinansowania zadania, wszelkie inne zmiany preliminarza wymagajg
zawarcia aneksu do umowy zgodnie z §4 ust. 16.



4.

5.

10.

11.
12.

13.
14.

Dotacja moze by¢ przeznaczona wytacznie na pokrycie kosztéw bezposrednio zwigzanych
z realizacjg zadania. Katalog kosztow bezposrednio zwigzanych z realizacjg zadania zostanie
okreslony w ogloszeniu danego otwartego konkursu ofert, z zastrzezeniem ust.5
Dotacje nie moga by¢ przeznaczone na:
1) dziatalnos¢ gospodarczg;
2) pokrycie kosztéw utrzymania biura organizacji starajace] sie o przyznanie dotacji, w tym takze
wydatkéw na wynagrodzenia pracownikow, poza zakresem realizacji zadania;
3) dzialalnos¢ polityczng i religijng;
4) udzielanie pomocy finansowej osobom prawnym lub fizycznym;
5) optaty i kary umowne;,
6) podatek od towarow i ustug, jezeli podmiot ma prawo do jego odliczania;
7) remont i adaptacjg pomieszczen,
8) zakup $rodkow trwalych i wydatki inwestycyjne;
9) zakup gruntow,
10) wydatki nie zwigzane bezposrednio z realizacjg zadania;
11) wydatki poniesione na przygotowanie oferty;
12) oplaty oferenta niezwigzane bezposrednio z realizacjg zadania (np. skiadki czlonkowskie,
licencyjne).
W ramach realizacji zadania koszty administracyjne nie moga przekroczy¢ 10 % wartosci zadania.
Koszty administracyjne winny by¢ oparte na kosztach rzeczywistych i obliczone jako odpowiednia
proporcja kosztow ogoinych zwigzanych bezposrednio z realizacjg projektu. Do kategorii tej
zaliczone sa  koszty obstugi projektu i koszty biurowe (m.in zakup materiatow i akcesoriow
biurowych, ustugi teleinformatyczne, przesylki pocztowe, czgs¢ kosztow ogdinych ponoszonych
przez Oferenta, np. koszty energii elektrycznej i ogrzewania, czynsz za pomieszczenia, obstuga
ksiegowa projektu). W szczegdinych przypadkach doktadna wysokos¢ oraz katalog kosztow
administracyjnych zostanie okreslony w ogtoszeniu danego otwartego konkursu ofert.
Jezeli w ramach zadania wykorzystywane sg samochody prywatne do rozliczenia kosztow stosuje
sie przepisy Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. z 2002 Nr 27
poz. 271 z pozn. zm.)
Wydatki ponoszone w ramach przyznanej dotacji przed dniem podpisania umowy, lecz po dacie
rozstrzygniecia konkursu, stanowig koszt kwalifikowany, jezeli tak stanowi umowa.
Wydatki poniesione z wiasnych $rodkow lub innych Zrodet na realizacie zadan przed
rozstrzygnieciem konkursu stanowig wkiad wiasny kosztow kwalifikowanych, jezeli tak stanowi
umowa
W przypadku przyznania dotacji w wysokosci co najmniej 20 000 zt (stownie: dwudziestu tysiecy
zlotych), umowa bedzie stanowi¢ o roztozeniu kwoty dotacji na transze. Wyptata kolejnej transzy
moze nastapi¢ wytacznie po uprzednim zlozeniu rozliczenia z wykorzystania wczesniejszej transzy.
Doktadny sposob przekazywania i rozliczania transz okreslony bedzie w ogloszeniu danego
otwartego konkursu ofert.
Wydatki na realizacje zadania moga by¢ dokonywane do dnia okre$lonego w umowie.
W przypadku finansowania tego samego zadania ze $rodkéw publicznych pochodzacych z innych
#rodel, kosztorysy realizacji zadania, na ktore ziozono oferty powinny by¢ tozsame oraz powinny
okre$la¢ zakres rzeczowy zadania ze wskazaniem zrodet finansowania tj. kto i w jakim stopniu
finansuje zadanie.
Dofinansowanie z wszystkich zrodet nie moze przekroczy¢ 100 % wartosci zadania.
Jezeli wielkos¢ dofinansowania z innych zrédet ulegnie zmianie, co bedzie mialo wplyw na wartos¢
zadania lub procent dofinansowania, Oferent niezwlocznie poinformuje podmiot dotujgcy.



15. Oferent zobowigzany jest do wniesienia wkiadu wlasnego w wysokosci co najmniej 10%

catkowitych kosztow realizacji zadania, z zastrzeZeniem, ze ostateczna wysoko$¢ finansowego
i pozafinansowego wkiadu wiasnego ustalona bedzie w ogloszeniu danego otwartego konkursu
ofert.

16. Oferent ma mozliiwos¢ wniesienia, w ramach wkiadu wiasnego, wkiadu pozafinansowego
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osobowego:

1) Kalkulacja wkiadu pracy wolontariusza winna by¢ dokonana w oparciu o stawki obowiazujace
dla tego personelu; jesli wolontariusz wykonuje prace wymagajace odpowiednich kwalifikacji to
kalkulacja wktadu pracy wolontariusza powinna by¢ dokonana w oparciu 0 obowigzujace stawki
rynkowe; w pozostalych przypadkach przyjmuje sig, iz wartos¢ pracy jednego wolontariusza nie
moze przekroczy¢ kwoty 15 zt za jedng godzing pracy;

2) Zakres, sposob i liczba godzin pracy wykonywanej przez wolontariusza muszg zosta¢ okreslone
w pisemnym porozumieniu zawartym zgodnie z art44 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (wzory dokumentéw znajdujg si¢ na stronie internetowej www.ngo.kujawsko-
pomorskie.pl);

3) Wolontariusz zobowigzany jest do prowadzenia karty pracy wraz ze szczegolowym opisem
wykonywanej pracy (dokumentacja ta musi by¢ przechowywana, tak jak dokumenty finansowe);

4) Wyliczenia wartosci pracy dokonuje na podstawie faktycznego czasu pracy wolontariusza
i stawki godzinowej. Wycena pracy wolontariusza uwzglednia koszty sktadek na ubezpieczenie
spofeczne oraz inne koszty wynikajace z charakteru jego pracy;

5) W ramach realizacji zadania nie mozna podpisa¢ w tym samym czasie z ta samg, osobg umowy
zlecenia/o dzieto i porozumienia o wolontariacie;

6) Osoby, pefnigce funkcje statutowe w zarzadzie organizacji (oferenta) nie moga tych
obowiazkow wykazywaé w formie wkiadu osobowego rozumianego jako wolontariat lub prace
spoteczng cztonkow.

. Dotowany podmiot zobowiazuje si¢ do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacii finansowo —

ksiegowej i ewidencji ksiegowej zadania publicznego, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy
z dnia 29 wrzesénia 1994r.0 rachunkowosci (Dz. U. z 20013r. poz. 330, z pozn. zm.), w sposob
umozliwiajacy identyfikacje poszczegdinych operacii ksiggowych.

. Dotowany jest zobowiazany do podpisania uméw z osobami/podmiotami, uczestniczacymi

w realizacji projektu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Dotowany zobowigzany jest do terminowego regulowania zobowigzan.
. Dokumenty finansowe dotyczace realizacji zadania muszg by¢ opisane zgodnie z ustawg

o rachunkowosci, ponadto musza by¢ oznaczone, ze dotycza zadania dotowanego, bez wzgledu
czy wydatek dotyczy czesci finansowej z dotacji, z wkiadu wiasnego czy innych zrédet.

. Dotowany zobowigzany jest do informowania, ze zadanie jest wspdtfinansowane/finansowane ze

$rodkow otrzymanych od Gminy Miasto Wioctawek. Informacje na ten temat winny sie znajdowac
we wszystkich materiatach, publikacjach, informacjach (m.in. dia mediow), ogtoszeniach oraz
wystapieniach publicznych dot. realizowanego zadania publicznego.

. Dotowany zobowigzany jest do zloZenia sprawozdania z wykonania zadania publicznego,

w terminie okreslonym w umowie, zgodnie z wzorem zawartym w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wWzoru umowy
dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania zadania,
stanowiacy zatacznik nr 3 do ninigjszego rozporzadzenia (Dz. U. z2011r. Nr 6 poz.25).

. W przypadku nierozliczenia zadania publicznego w wymaganym terminie, stwierdzenia

nieprawidiowego rozliczenia zadania, wszczgte zostaje postgpowanie o zwrot dotacji w trybie
przewidzianym w przepisach prawa.
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§16
Wizytacja i kontrola

Pracownik merytoryczny moze w trakcie realizacji zadania przez podmiot dotowany, przeprowadzic
wizytacje W miejscu realizacji zadania publicznego, w dniach i godzinach pracy obowigzujacych
podmiot dotowany.

Celem wizytacji jest weryfikacja, w szczegélnoéci, prawidiowego sposobu realizacji zadania
publicznego.

Wizytacja moze by¢ przeprowadzona bez wczesniejszego powiadomienia podmiotu dotowanego.
Pracownik  merytoryczny  zobowigzany jest do  sporzadzenia notatki  stuzbowej
z przeprowadzonej wizytacji. Notatka powinna zawierac date, nazwe wizytowanego podmiotu, imig,
nazwisko i stanowisko pracownika merytorycznego przeprowadzajacego wizytacje oraz zwigzly
opis wraz z uwagami odnoszacymi si¢ do zakresu wizytacji, a W szczegoblinosci do stanu
zaawansowania realizowanego zadania.

W przypadku stwierdzenia w wyniku wizytacj nieprawidlowosci lub naruszen prawa w realizacji
zadania publicznego przez podmiot dotowany, pracownik merytoryczny przeprowadzajacy
wizytacje ustala termin kontroli podmiotu dotowanego.

Prezydent Miasta Wioctawek sprawuje kontrole wykonania zadania przez organizacje, w tym
wydatkowania przekazanych jej $rodkow

O zamiarze przeprowadzenia kontroli powiadamia si¢ podmiot dotowany, dodajac informacjg
o zakresie przedmiotowym kontroli w czasie jgj przeprowadzania.

Kontrole przeprowadzajg pracownicy Urzedu, na podstawie pissmnych imiennych upowaznien
Prezydent Miasta Wioctawek do przeprowadzenia kontroli.

W ramach kontroli upowaznieni pracownicy Urzedu moga bada¢ dokumenty i inne nosniki
informacii, ktére majq lub moga mie¢ znaczenie dla oceny prawidiowo$ci wykonania zadania, oraz
zada¢ udzielenia ustnie lub na pismie informacii dotyczacych wykonania zadania.

Kontrola moze byé przeprowadzona w toku realizacji zadania oraz po jego zakoriczeniu.

Kontrole moga byé przeprowadzone w siedzibie Urzedu w oparciu o dokumenty i urzadzenia
ksiggowe dostarczone przez dotowanego wraz z rozliczeniem wykonania zadania publicznego,
a takze w siedzibie podmiotu dotowanego, jak i w miejscu realizacji zadania.

Kontrola i ocena realizacji zadania obejmuje swoim zakresem:

1) stopien realizacji zadania;

2) efektywnosc, rzetelnosc i jakosc realizacji zadania;
3) prawidtowos¢ wykorzystania srodkow p trzymanych na realizacjg zadania;

4) prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z realizowanym zadaniem.

Organizacja pozarzadowa (podmiot dotowany) na zadanie kontrolujacego zobowigzana jest
dostarczyé lub udostepni¢ dokumenty i inne nosniki informacji oraz udziela¢ wyjaénien i informacji
w terminie okreslonym przez kontrolujacego.

Z czynnos$ci kontrolnych sporzadza sig protokot, ktory podpisuje kierujacy komarka organizacyjng
wraz z osoba kontrolujgca oraz uprawnieni przedstawiciele podmiotu dotowanego.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w realizacji zadania lub wykorzystania $rodkow
niezgodnie z przeznaczeniem Prezydent Miasta Wioctawek wydaje zalecenia i ustala termin
usuniecia nieprawidtowosci.

W przypadku gdy podmiot dotowany odmoéwi usuniecia nieprawidiowosci lub nie usunie ich
W wyznaczonym terminie, umowa moze zostaé rozwigzana, a $rodki finansowe na realizacjg
zadania podlegajg zwrotowi do budzetu Miasta wraz z odsetkami liczonymi od dnia przekazania
dotacii.

Wizytacji i kontroli prawidtowosci wykonania zadania publicznego z zakresu pomocy spolecznej
oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej dokonujg rowniez pracownicy Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w zakresie powierzonych zadar.
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§17
Sprawozdanie z realizacji zadania publicznego

Podmiot dotowany zobowigzany jest do sktadania sprawozdan z realizacji zadania publicznego
(czesciowych i koricowych) w terminie okre$lonym w umowie.

Pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie korespondencji w komérce organizacyjnej odbiera
sprawozdanie ztozone w formie pisemnej przez podmiot dotowany, opatruje je podpisem, datg
wplywu, wprowadza do elektronicznego systemu obiegu dokumentéw oraz nadaje numer.

W przypadku przekroczenia terminu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik merytoryczny wzywa do
Zlozenia sprawozdania w terminie 7 dni od daty doreczenia wezwania.

Jesli, pomimo wezwania, sprawozdanie nie zostanie ztozone w terminie 7 dni od daty otrzymania
wezwania, Dotujacy wyda decyzje o zwrocie catosci dotagji.

Czes¢ finansowa sprawozdania (wg. wzoru zawartego w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy
dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania -
Dz. U. 22011, Nr 6, poz. 25), powinna zawieraé:

1) zestawienie wydatkow wg pozycji planu finansowego stanowigcego zatacznik do oferty;

2) zestawienie faktur, rachunkéw, umoéw, z podaniem daty zawarcia badz wystawienia, numeru
oraz kwoty i terminu zaptaty;

3) rozliczenie ze wzgledow na rodzaj poniesionych kosztow;

4) rozliczenie ze wzgledu na zrodio finansowania.

Cze$¢ merytoryczna sprawozdania (wg wzoru okresionego w zataczniku nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego
wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania
tego zadania - Dz. U.z2011, Nr 6, poz. 25) powinna zawierat sposob realizacji zadania,
w szczegblnosci: ilos¢ godzin poswigconych na realizacje zadania, ilo$¢ uczestnikow, oS¢ 0sob
zaangazowanych w realizacje zadania, w przypadku rozgrywek sportowych- np. ilo8¢ meczow
przeprowadzonych na terenie miasta i poza jego granicami, osiggniecia sportowe zawodnikow,
w przypadku imprez o charakterze kulturainym- m. in. ilo§¢ i miejsce wystepow, koncertow,
prezentaciji, wystaw itp.

Pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za rozliczenie zadania publicznego sprawdza
sprawozdanie pod wzgledem merytorycznym odnotowujac ten fakt podpisem. Nastepnie
przedklada do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Wioctawek Iub osobie upowaznionej do
zatwierdzania sprawozdan i rozliczania dotacji budzetowych w komérce organizacyjnej oraz
niezwlocznie przesyta informacje do Wydziatu Finanséw, nie pozniej jednak niz w ciggu 30 dni od
daty ztozenia sprawozdania.

W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidiowosci w rozliczeniu zadania publicznego,
pracownik merytoryczny wzywa do zlozenia wyjasnien.

Wyjasnienie nieprawidtowosci w sprawozdaniu polega w szczegolnosci na:

1) weryfikaciji oryginatdw dokumentéw finansowych zawartych w sprawozdaniu;

2) weryfikacji faktycznie przeprowadzonych czynnosci w toku realizacji zadania;

3) weryfikacji zgodnosci sposobu realizacji zadania z obowigzujacym prawem.

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonych
wyjasnien o ktérych mowa w ust. 8 i 9. Protokét podpisuje pracownik merytoryczny (imig, nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe) oraz osoba uprawniona do reprezentacji podmiotu dotowanego.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, pracownik merytoryczny stwierdza je w protokole.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowego rozliczenia zadania wskazanego w protokole, ze
zlozonych wyjasnien pracownik merytoryczny wszczyna postepowanie o zwrot czesci badz catosci
dotacji.



1. Postgpowanie koriczy decyzja, ktéra ma na celu prawidiowe rozliczenie dotacji oraz ewentualne
okreslenie wysokosci kwot podlegajacych zwrotowi.

2. Po uprawomocnieniu decyzji, o ktorej mowa w ust.12, pracownik merytoryczny przesyla jg do
Wydziatu Finanséw w celu windykacji okreslonych w niej naleznosci.

3. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do sporzadzania rocznego zestawienia rozliczonych
dotacji, ktére nastepnie w formie pisemnej przekazuje kierujacemu komoérkg organizacyjng oraz
Dyrektorowi Wydziatu Finansow, w terminie do 25 stycznia.

4. W przypadku naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, w rozumieniu ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.z2013 r. poz.
168), przez dotowanego, komorka organizacyjna przygotowuje informacje do Prezydenta Miasta
Wioctawek o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych wraz z kompletem dokumentow.

Rozdziat IV
Przypisy Koficowe

§18

W kwestiach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2013, poz. 267) oraz Ustawy
z dnia 23 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014, poz. 1118
z p6zn. zm.) oraz inne przepisy prawa

§19

1. Traci moc Zarzadzenie nr 29/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 stycznia 2014 r.
w sprawie: zasad i procedur weryfikacji ofert i zatwierdzania sprawozdan czesciowych i koricowych
ztozonych przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010, Nr
234 poz. 1536 z pozn. zm.) w celu realizacji zadar gminy w otwartych konkursach ofert zmienione
Zarzadzeniem nr 137/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 23 maja 2014 r. oraz
Zarzadzeniem nr 19/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 10 lutego 2015r.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 85/2013 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 5 kwietnia 2013 r.
W sprawie ustalenia zasad i trybu postepowania przy rozpatrywaniu ofert zlozonych przez
organizacje pozarzadowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, dot. realizacji zadania publicznego
Z pominieciem otwartego konkursu ofert.

§20

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom Wydziatow Urzedu Miasta Wioctawek
§21

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Wioctawek.
§22

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wieelawpk s 1 4 7 ASTA
I (%
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UZASADNIENIE

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Wioctawek w sprawie zasad i trybu postepowania w zakresie zlecania
zadan publicznych organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom wymienionym w art. 3 ust 3 ustawy z
dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ma na celu
uszczegdlowienie i okreslenie przejrzystych zasad weryfikaciji ofert w otwartych konkursach ofert oraz
z pominieciem otwartego konkursu ofert z zachowaniem trybu okre$lonego w art. 19a ww. ustawy
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Zatacznik nr 1

KARTA OFERTY NI .eovvriiiiiiiiiiieiineiiriesssanensnsssnanesinns

Adnotacje urzedowe

1. Tytul zadania publicznego
2. Nazwa Oferenta
3. Adres organizacji

CZESC I KRYTERIA FORMALNE

PRAWIDLOWOSC OFERTY POD WZGLEDEM FORMALNYM

1. oferent jest organizacja pozarzadowa lub innym podmiotem, o ktérym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z TAK | NIE
dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoéci pozytku publicznego i 0 wolontariacie
2. Oferta realizacji zadania publicznego zostata przediozona na druku zgodnym ze wzorem okreslonym | TAK | NIE
w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku
(Dz.U 2 2011 Nr 6, poz. 25) oraz nie zostata przez oferenta zmodyfikowana (zawiera wszystkie
punkty, nie dodano nowych postanowien)
3. Oferta prawidiowo i kompletnie wypetniona w tym: TAK | NIE
e Podpisana przez osoby upowaznione do sktadania o$wiadczen woli zgodnie z wyciagiemz | TAK | NIE
wiasciwego rejestru
Posiada zataczniki:
a) odpis z rejestru (np. KRS) lub odpowiednio wyciag z ewidencji lub inne dokumenty potwierdzajace TAK | NIE
status prawny oferenta i umocowanie 0s6b go reprezentujacych;
b) aktualny statut lub inny dokument zawierajgcy zakres dziatalnosci podmiotu oraz wskazujacy organy | TAK | NIE
uprawione do reprezentacii
¢) pelnomocnictwa i upowaznienia do sktadania o$wiadczen woli i zawierania umow; TAK | NIE
d) kopie umowy rachunku bankowego lub zaswiadczenie o posiadaniu rachunku bankowego; TAK | NIE
e) oswiadczenie oferenta zgodne ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia, TAK | NIE
f)  umowe partnerska lub oswiadczenie partnera w przypadku projektow z udzialem partnera. TAK | NIE
4. Termin realizacji zadania nie przekracza 90 dni TAK | NIE
5. Whnioskowana kwota dotacji nie przekracza 10 000,00 zt TAK | NIE

Uwagi dotyczace oceny formalnej

Adnotacje urzedowe

Oferent otrzymat/nie otrzymat' w biezacym roku budzetowym $rodkow finansowych w trybie art. 19a ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w tacznej kwocie................ z

Oferta spelnia wymogi formaine/nie spetnia wymogéw
formalnych i nie podiega ocenie merytorycznej 1.

{podpis pracownika merytorycznego dokonujacego oceny formalne] oferty)

Niewtasciwe skreslié




CZESG 1. OCENA CELOWOSCI REALIZACJI ZADANIA

REKOMENDACJA WYDZIALU MERYTORYCZNIE ROZPATRUJACEGO OFERTE

Wydzial/ jednostka organizacyjna proponuje uznac celowos¢ realizacji zadania publicznego/ nie uzna¢
celowoéci realizacji zdania publicznego®

Uzasadnienie

Wydziat/jednostka organizacyjna proponuje kwote dofinansowania/finansowania realizacji zadania
W WYSOKOSCI ..o Zt (SIOWNIE: ... )

.......................................................................

(podpis i pieczatia kierujacego wiasciwg komorkg organizacyjna.)

Uznaje celowo$é i zlecam niezwiocznie przygotowanie umowy na realizacje zadania publicznego *
Nie uznaje celowosci .

(podpis i pieczatka Prezydenta Miasta)

1 Niewtasciwe skre$lic



Zataeznik nr 2
do Zarzadzenia nr..............
Prezydenta Miasta Wioctawek

Formularz uwag do oferty ztozonej przez............ccvminmnennnssnmn
W trybie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
dot. realizacji zadania publicznego

Data wypetnienia formularza

Dane osoby zgtaszajgcej uwagi:
- imig, nazwisko

- adres korespondencyjny

- tel. kontaktowy

Uwagi wraz z uzasadnieniem

Czyteiny podpis




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenianr .............
Prezydenta Miasta Wioctawek
zdnia ..o

Wioctawek, .......c.ccevvvcenvcriienn, r

(pieczatka organizacji)

OSWIADCZENIE OFERENTA

W zwigzku ze zloZzeniem oferty w trybie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o  wolontariacie  o$wiadczam/o$wiadczamy, Ze  organizacja  (nazwa)
1. nie zalegal zalega' z ptatno$ciami na rzecz Gminy Miasto Wioctawek,

2. nie zalegal/zalega' z podatkami w Urzedzie Skarbowym,

3. nie zalegalzalega' ze sktadkami na ubezpieczenie spoteczne,

4. nie zalegal/zalega' z ptatno$ciami na rzecz innych podmiotow.

Ponadto o$wiadczam/o$wiadczamy, ze wobec organizacji nie jest/jest! prowadzone postepowanie
egzekucyjne.

(podpisy 0séb upowaznionych do reprezentowania oferenta)?

Tniepotrzebne skresli¢ lub usuna¢ o
2W przypadku braku pieczeci imiennych, nalezy zlozy¢ czytelny podpis oraz wpisa¢ funkcje petniong w organizacii



