Urzad Miasta Elku

s e Procedura otwartych konkursow ofert samorzadu miasta Etku w roku 2014

Czes¢ 1, Zasady ogélne i skladanie ofert

1.

2.

W

10.

11.

12.

13.

Zadanie realizowane w ramach otwartego konkursu ofert musi stuzy¢ wspolnocie samorzagdowej miasta
Etku.

W ramach otwartego konkursu ofert oferowane zadanie moze by¢ realizowane wytacznie przez okres

roku kalendarzowego, tj. najwczesniej od dnia 1 marca - najpdzniej do 31 grudnia 2014 .

Termin naboru : 31 stycznia — 20 lutego 2014 r.

W ramach otwartego konkursu ofert nie jest wymagany wktad wlasny, natomiast jego zapewnienie jest

dodatkowo oceniane zgodnie z punktacja zawarta w indywidualnej karcie oceny oferty.

W ramach otwartego konkursu ofert przewidywany jest jeden nabdr ofert na wszystkie zadania,

w ramach ktorego jeden oferent moze otrzymac jeden grant na jedno zadanie z minimalnym okresem

realizacji 9 miesiecy z wyjatkiem ofert skladanych w formie ofert wspolnych, ofert z wtasnej

inicjatywy, ofert w ramach elckiej promesy wktadu wiasnego, ofert sktadanych na zadanie z zakresu
edukacyjnej opieki wychowawczej — wypoczynek zimowy i letni dzieci i mlodziezy oraz ofert
sktadanych z pominigciem otwartego konkursu ofert w formie matych zlecen.

Oferty sktadane w ramach otwartego konkursu ofert s szeregowane w formie listy oferentow zgodnie

z datg ich wptywu do Urze¢du Miasta Etku.

Podmioty uprawnione do sktadania ofert w ramach otwartego konkursu ofert:

a) stowarzyszenia;

b) fundacje;

¢) osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajace na podstawie przepisow o stosunku Panstwa
do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do innych
ko$ciotéw i zwiazkow wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnoséci sumienia i wyznania,
jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalno$ci pozytku publicznego;

d) stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;

e) spoldzielnie socjalne;

f) spotki akcyjne i spotki z ograniczong odpowiedzialno$cig oraz kluby sportowe bedace
spotkami na podstawie ustawy o sporcie, ktore nie dzialaja w celu osiagnigcia zysku oraz
przeznaczaja catos¢ dochodu na realizacj¢ celow statutowych oraz nie przeznaczajg zysku do
podziatu migdzy swoich cztonkdéw, udziatowcodw, akcjonariuszy i pracownikow.

Dotacje na realizacj¢ zadan samorzadu miasta Etku nie moga by¢ udzielone na:

a) przedsiewziecia, ktdre sa dofinansowane z budzetu samorzadu miasta Eiku lub jego funduszy
celowych na podstawie odrebnych przepisow;

b) pokrycie deficytu zrealizowanych wczesniej przedsigwziec;

c) zakup budynkow, lokali i gruntow;

d) dziatalnos$¢ gospodarcza podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego;

€) udzielanie pomocy finansowej osobom fizycznym lub prawnym;

f) dziatalno$¢ polityczng lub religijna.

Oferte wypelniona komputerowo i podpisana przez upowaznione osoby wraz z zatacznikami nalezy

ztozy¢ w jednym egzemplarzu na wzorze oferty, ktory stanowi zalacznik do niniejszej procedury.

Oferte na realizacj¢ zadania samorzadu miasta Etku w ramach otwartego konkursu ofert mozna ztozy¢

wylacznie wg ponizszego:

a) osobiscie w Biurze Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi Urzedu Miasta Etku, przy
ul. Mateckich 3, pok. nr 10, w przewidzianych terminach (liczy si¢ data wplynigcia oferty
do urzedu), lub

b) przesytajac ofertg poczta tradycyjna na adres: Urzad Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4, 19-300 Elk,
w przewidzianych konkursem terminach (liczy si¢ data wptyniecia oferty do urzedu).

Oferent ma prawo uzyskaé, w przypadku osobistego sktadania oferty, potwierdzenie daty wplywu

(datownik urzedu) na dostarczonej przez siebie kopii oferty.

W uzasadnionych przypadkach (brak komputera, brak mozliwosci wydruku, itp.) oferte mozna

wypetié¢ komputerowo i wydrukowaé¢ w Biurze Wspoélpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi Urzedu

Miasta w Etku przy ul. Mateckich 3, pok. nr 10 (I p.).

W ramach otwartego konkursu ofert dwoch lub wiecej oferentéw moze zlozy¢ oferte wspodlna zgodnie

z zapisami art. 14 ust. 2-5 ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.
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W ramach otwartego konkursu ofert organizacja lub uprawniony podmiot moze z wlasnej inicjatywy
ztozy¢ wniosek o realizacj¢ zadania samorzadu miasta Elku zgodnie z zapisami art. 12 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Za organizacje¢ 1 koordynacje catoksztaltu spraw zwigzanych z prowadzeniem otwartego konkursu ofert
odpowiedzialne jest Biuro Wspodtpracy z Organizacjami Pozarzadowymi Urz¢du Miasta Elku
nadzorowane przez Prezydenta Miasta Etku, ul. Mateckich 3, pok. nr 10 (I p.), tel. 87 732 61 85, 86, 87;
e-mail: bop@um.elk.pl.

Potencjalni oferenci majg prawo do skorzystania z konsultacji (osobiscie, tel., e-mail) dotyczacych
procedury ubiegania si¢ o dotacje w ramach otwartego konkursu ofert.

Konsultacji udziela Wydziat Promocji, Sportu i Kultury.

Realizacja poszczegélnych etapow otwartego konkursu ofert prowadzona jest w formie
udokumentowane;.

Czesé 11, Rozpatrywanie ofert

1.

2.
3.

10.

11.

12.

13.

Ztozong oferte pod wzgledem formalnym oceniaja pracownicy Biura Wspoélpracy z Organizacjami

Pozarzadowymi Urzedu Miasta Etku.

Ztozona oferta moze by¢ oceniana formalnie i merytorycznie w trakcie trwania konkursu ofert.

Ocena formalna oferty sktada si¢ z dwoch etapow:

a) Etap I — ocena formalna wg kryteriow, ktorych niespelnienie skutkuje automatycznym
odrzuceniem oferty;

b) Etap II — ocena formalna z mozliwo$cig uzupetnienia brakow formalnych oferty.

Kryteria formalne obowigzujace w I etapie:

a) oferta zostata zlozona przez uprawnionego oferenta;

b) oferta wypekniona jest komputerowo z wylaczeniem podpiséw w oswiadczeniu,

c) oferta zostata ztozona terminowo.

Niespetnienie jednego lub wigcej kryteriow I etapu, skutkowaé bedzie odestaniem oferty poczta

tradycyjng, bez poddania oferty ocenie w II etapie oceny formalnej. Opisana kopia zwracanej oferty

zostanie kazdorazowo dotaczona do dokumentacji otwartego konkursu ofert.

Oferta spelniajaca wszystkie kryteria formalne I etapu jest poddawana ocenie w II etapie oceny

formalne;.

Kryteria formalne obowiazujace w I etapie:

a) oferta zostata ztozona na realizacj¢ jednego z zadan otwartego konkursu ofert;

b) oferta zostata ztozona na obowiazujacym druku;

¢) termin realizacji oferowanego zadania miesci si¢ w okre§lonych konkursem ramach czasowych;

d) oferta jest wypelniona we wszystkich rubrykach;

e) oferta nie zawiera btgdow rachunkowych.

Oferta zostaje poddana ocenie formalnej niezwlocznie po jej wplynigciu do Biura Wspotpracy

z Organizacjami Pozarzadowymi Urzedu Miasta Etku, z wyjatkiem sytuacji, kiedy oferent chce by¢

przy otwarciu oferty.

Pracownik odpowiedzialny za ocen¢ formalng sktadanych ofert, zobligowany jest, w dniu oceny oferty

i stwierdzenia brakéw formalnych wynikajacych z niespetnienia kryteriow formalnych II etapu

do niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie oferenta, wraz z ustaleniem ostatecznego terminu ich

usunigcia.

Oferent moze uzupeli¢ braki formalne oferty wynikajace z niespetnienia kryteriow formalnych

II etapu najp6zniej w ciggu 3 dni roboczych od dnia skutecznego powiadomienia.

Uzupetnienie brakéw formalnych w II etapie nastgpuje poprzez:

a) naniesienie odrecznych poprawek na egzemplarzu ztozonej oferty wraz z paratkami uprawnionych
0s0b oferenta do kontaktow w sprawie oferty i pracownika Biuro Wspdtpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi Urzedu Miasta Etku odpowiedzialnego za ocen¢ formalng ofert lub dolaczeniu
poprawionej komputerowo czesci oferty;

b) w przypadku braku zatacznikéw — ich dotaczenie.

W przypadku, gdy oferent nie skorzysta w przewidzianym terminie z prawa uzupeinienia brakéw

formalnych, oferta jest do niego odsylana wraz z wykazem brakow formalnych uniemozliwiajacych jej

dalszg oceng.

Wiylacznie oferty spelniajace wszystkie kryteria formalne I i II etapu kierowane sa na posiedzenie

Komisji Grantowej opiniujacej pod wzgledem merytorycznym zlozone oferty na realizacj¢ zadan

w ramach otwartego konkursu ofert.
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14. Komisja Grantowa dziata w skladzie i na podstawie regulaminu zatwierdzonego oddzielnym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku.
15. Komisja Grantowa opiniuje ztozone oferty pod wzgledem merytorycznym zgodnie z nastepujgcymi
kryteriami merytorycznymi i przypisang im punktacja:
L. Kryteria oceny merytorycznej Liczba punktow
p. mozliwych do uzyskania
(maks. 35 pkt.)
Wsparcie Powierzenie
1. | Ocena mozliwosci realizacji zadania publicznego przez oferenta (logiczna
spojnosc¢ oferty, doswiadczenie w realizacji podobnych zadan, kwalifikacje osob, | od 0 do 10 od 0do 15
zasoby rzeczowe, wspotpraca)
2. chna przgdstawlonego kosztorysu realizacji zadania 0d 0do 10 0d 0do 15
i jego powigzanie z zakresem rzeczowym
3. | Spoteczna uzyteczno$§é oferowanego zadania od0do5 od0do5
4. | Ocena wktadu wlasnego finansowego (finansowe $rodki wtasne lub pozyskane z d40do 5 X
innych zrodel) w realizacje¢ zadania ° ©
5. | Ocena wktadu wtasnego osobowego w realizacje zadania od0do5 X
16. Ostateczng ocen¢ poszczegdlnej oferty stanowi §rednia przyznanych punktow podzielona przez liczbe
oceniajacych cztonkéw Komisji, przy czym z wyliczenia $redniej przyznanych punktéw wytaczone
$3 oceny najnizsza i najwyzsza.
17. Komisja Grantowa na podstawie $redniej przyznanych punktow, szereguje ocenione oferty w formie

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

rankingu ofert, przy czym w rankingu umieszczane sg oferty, ktory zdobyly 70% i powyzej
maksymalnej do uzyskania liczby punktow.

Maksymalna liczba punktéw mozliwych do przyznania pojedynczej ofercie ocenianej w ramach
otwartego konkursu ofert wynosi 35.

Liczba punktéw niezbgdna do znalezienia si¢ na liscie rankingowej Komisji Grantowej wynosi 24,5
1 wigcej punktow.

Umieszczenie oferty na liscie rankingowej nie gwarantuje otrzymania grantu, jest to uzaleznione
od miejsca w rankingu i wielko$ci srodkow budzetowych przeznaczonych do podziatu i ostatecznej
decyzji Prezydenta Miasta Etku.

Sekretariat Komisji Grantowej sporzadza list¢ rankingowa najwyzej ocenionych ofert i przekazuje wraz
z lista oferentéw Prezydentowi Miasta Etku do ostatecznego zatwierdzenia.

Oferent, ktorego oferta po ocenie merytorycznej Komisji Grantowej nie znalazta si¢ na liScie
rankingowej, ma prawo wnie$¢ pisemne odwotanie do Prezydenta Miasta Etku.

Prezydent Miasta Etku rozpatruje odwotanie w terminie 10 dni od daty jego wniesienia.

W przypadku, gdy Prezydent Miasta Etku uzna zasadno$¢ odwolania, rozpatruje ofert¢ samodzielnie
z wykorzystaniem kryteribw merytorycznych oceny.

W celu maksymalnego zobiektywizowania ponownie ocenianej oferty Prezydenta Miasta Etku moze
skorzysta¢ z doradztwa merytorycznego urzednika lub/i eksperta zewnetrznego.

W przypadku, gdy ponownie oceniona oferta uzyska wymagane minimum punktowe, zostaje
skierowana do zatwierdzenia.

W przypadku, gdy ponownie oceniana oferta nie uzyska wymaganego minimum punktowego, odsytana
jest oferentowi.

Czes¢ I11: Zatwierdzanie zadan do realizacji, podpisywanie uméw, przekazywanie srodkow

1

Prezydent Miasta Etku zapoznajac si¢ z opinig Komisji Grantowej zawartg w liScie rankingowej ofert,
ostatecznie wybiera i zatwierdza, w formie zarzadzenia, oferty na realizacj¢ zadan samorzadu miasta
Etku.

Decyzja Prezydenta w sprawie ostatecznego wyboru i zatwierdzenia ofert jest ostateczna.

Oferenci, ktorych oferty zostaly zatwierdzone do realizacji sa niezwlocznie powiadamiani o przyznaniu
grantu.

Oferent moze zrezygnowaé z realizacji zadania w przypadku, gdy przyznana kwota grantu nie
gwarantuje jego efektywnej realizacji, w takim przypadku kwota tego grantu zostaje w puli srodkoéw
finansowych przeznaczonych na te zadanie w ramach otwartego konkursu ofert.

W przypadku przyznania mniejszej kwoty niz wnioskowana i zgody oferenta na realizacj¢ zadania,
ustala si¢ w drodze negocjacji z oferentem nowy harmonogram i kosztorys jego realizacji, ktore
to dokumenty stanowig zataczniki do umowy.
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Z zatwierdzonymi, w formie zarzadzenia, oferentami Prezydent Miasta Etku podpisuje umowe
uszczegbdtawiajaca warunki merytoryczno-finansowe realizacji zadania, jego kontroli, trybu i terminu
rozliczenia i sprawozdania z jego realizacji.

Za podpisywanie umow, ustalanie warunkow umowy, negocjacje z oferentem harmonogramu i budzetu
realizowanego zadania odpowiedzialny jest Wydziat Promocji, Sportu i Kultury.

Wzoér umowy z zalacznikami stanowi zatacznik do niniejszej procedury.

Oferent, z ktorym jest podpisywana umowa na realizacj¢ zadania samorzadu miasta Etku zobowigzany
jest do przygotowania, podpisania przez uprawnione osoby i dostarczenia do odpowiedniej komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta Etku dwoch egzemplarzy zatacznikéw opisanych we wzorze oferty.
Umowa podpisywana jest niezwlocznie po wydaniu przez Prezydenta Miasta Etku zarzadzenia
w sprawie wyboru ofert do realizacji oraz przygotowania przez oferenta wymaganych zatgcznikow
do umowy, nie pozniej niz w ciggu 30 dni kalendarzowych od dnia wej$cia zarzadzenia w zycie.

Jezeli po tym terminie umowa nie jest podpisana z winy oferenta, Prezydent odstgpuje automatycznie
od jej realizacji, w takim przypadku kwota tego grantu zostaje w puli srodkow finansowych
przeznaczonych na te zadanie w ramach otwartego konkursu ofert.

Na podstawie podpisanej umowy Urzad Miasta Etku przelewa kwote dotacji na wskazane w umowie
konto Zleceniobiorcy.

Czes$¢ V: Realizacja zadania

1.

2.

v

Realizacja zadania przebiega¢ musi zgodnie z zapisami umowy i zatagczonymi do niej kosztorysem

i harmonogramem.

Promocja zadania powinna uwzglgdnia¢ ponizsze:

a) przekazywanie ustnej informacji kierowanej do odbiorcow poszczegoélnych dziatan w trakcie
realizacji zadania o fakcie dofinansowania zadania z budzetu samorzadu miasta Etku;

b) Umieszczanie herbu Miasta Etku na wszystkich materiatach i produktach promocyjnych
zwigzanych z realizacjg zadania (publikacje, ulotki, banery, materialy merytoryczne, naklejki,
koszulki, raporty, itp.).

c¢) Umieszczanie zapisu: ,Projekt <nazwa> finansowany jest z budzetu Miasta Etku”
na wszystkich materiatach drukowanych zwigzanych z realizacja zadania.

d) Umieszczenie informacji promujacej zadanie i Zleceniodawce¢ co najmniej w jednej publikacji
prasowej, informacji radiowej lub telewizyjnej w mediach lokalnych lub regionalnych oraz na
portalach spotecznosciowych i publicznych.

€) Przekazywanie informacji o postgpach w realizacji zadania do Biura Wspotpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi Urzedu Miasta Etku na e-maila: bop@um.elk.pl.

Przesunigcia $rodkéw finansowych z dotacji pomigdzy poszczegdlnymi rodzajami kosztow (trzy

rodzaje kosztow: koszty merytoryczne; koszty obstugi oraz inne, w tym koszty wyposazenia i promocji)

niec mogg przekroczy¢ 10%, natomiast przesuni¢cia w wydatkach rzeczowych w poszczegdlnych
rodzajach kosztow nie majg ograniczen procentowych, musza by¢ jednak podyktowane efektywnoscia
realizowanego zadania i stuzy¢ realizacji zalozonych rezultatow.

Wszelkie przesuni¢cia srodkow finansowych wymagaja powiadomienia Zleceniodawcy i informacji

zwrotnej o ich akceptacji.

Procentowy udzial dotacji w catkowitym koszcie zadania moze si¢ zwickszy¢é maksymalnie o 15%.

Wszelkie pozostale zmiany dotyczace warunkow realizacji zadania mozliwe sa wylacznie poprzez

zmiang zapisow umowy w formie aneksu i dotycza wylacznie przysztych dziatan i powiazanych z nimi

wydatkow.

Wszelkie odsetki i przychody uzyskane przy realizacji umowy nalezy wykorzysta¢ wylacznie na

wykonanie zadania, natomiast odsetki i przychody nie wykorzystane podczas realizacji zadania

podlegaja zwrotowi na konto Zleceniodawcy.

Czes$¢ VI: Kontrola zadan w trakcie realizacji

1

2.

Uprawnieni przez Prezydenta Miasta Etku pracownicy Urzedu Miasta Elku maja prawo do kontroli
zadania w trakcie jego realizacji.
Kontrolg objetych musi by¢ minimum 20% zadan realizowanych w ramach otwartych konkursow ofert.
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8.

List¢ proponowanych do kontroli zadan opracowuja, dbajac o reprezentatywnos¢ kontrolowanych
zadan, dzialajac w porozumieniu Wydzial Polityki Spolecznej, Wydzial Promocji, Sportu i Kultury
i Biuro Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzadowymi i przedkladajg ja do zatwierdzenia Prezydentowi
Miasta Etku.

Prezydent Miasta Etku dokonuje ostatecznego wyboru zadan do kontroli.

Kontrola jest przeprowadzona po uprzednim powiadomieniu Zleceniobiorcy.

Z kontroli sporzadzany jest protokot pokontrolny.

W razie stwierdzenia nieprawidlowosci Zleceniobiorca zostaje wezwany do ich niezwlocznego
usunigcia.

W przypadku niezastosowania si¢ do wezwan Zleceniodawca moze odstapi¢ od umowy.

Czes¢ VIII: Rozliczanie i zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan

1

N

Zleceniobiorca, po zakonczeniu realizacji zadania okre$§lonego w umowie, sporzadza sprawozdanie
merytoryczno-finansowe i sktada je w ustalonym w umowie terminie do Urzgdu Miasta Etku, ul.
Pitsudskiego 4, 19-300 Etk.

Wzor sprawozdania z realizacji zadania stanowi zalgcznik do niniejszego dokumentu.

Ztozone sprawozdanie merytoryczno-finansowe sprawdzane jest przez pracownikow Wydzialu
Promocji, Sportu i Kultury (PSK) w zakresie kultury fizycznej i sportu — sportowa marka miasta Etku.
W przypadku prawidlowej realizacji zadania i jego rozliczenia Zleceniobiorca otrzymuje pismo
zatwierdzajace sprawozdanie z realizacji zadania, najpdézniej w terminie 30 dni kalendarzowych
od terminu ztoZenia sprawozdania merytoryczno-finansowego.

W  przypadku, gdy Zleceniobiorca zlozy nieterminowo sprawozdanie merytoryczno-finansowe
z realizacji zadania, nie moze sktada¢ kolejnych ofert na realizacj¢ zadan samorzadu miasta Etku
w danym roku kalendarzowym i jest zobowigzany do zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych
opodznienia.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub brakéw w zlozonym sprawozdaniu z realizacji
zadania, Zleceniobiorca jest zobowigzany do ich usuni¢cia w wyznaczonym terminie i zlozenia
odpowiednich wyjasnien badz zlozenia brakujacych dokumentow.

W przypadku niezastosowania si¢ do wezwan Zleceniobiorca zaptaci kar¢ umowng wg zapisow
umowy.

Niezastosowanie si¢ do wezwan moze by¢ podstawg do odstgpienia od umowy przez Zleceniodawce
i zwrotu czes$ci lub catosci dotacji.

Ostateczny termin sktadania wyjasnien, uzupehiania brakow, usunigcia nieprawidtowosci ustala si¢ na
30 dni kalendarzowych od dnia podjgcia pierwszej czynnosci wyjasniajacej przez Urzad Miasta Etku.

Czes$¢ IX: Wewnetrzna kontrola sprawozdan

1. Biuro Kontroli, Audytu i Jakosci dokonuje oceny poprawnosci pracy Wydziatu Polityki Spotecznej,
Wydziatu Promocji, Sportu i Kultury oraz Biura Wspoélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
w zakresie kontroli sprawozdan z realizacji zadan samorzadu miasta Etku.
2. Ocena polega na kontroli dokumentacji zwigzanej z realizacja 5% zadan dofinansowanych w ramach
otwartych konkursow ofert.
Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 | Wzdr oferty na realizacj¢ zadania samorzadu miasta Etku

Zatacznik nr 2 | Wzér indywidualnej karty oceny oferty

Zatagcznik nr 3 | Wzoér umowy na realizacje zadania samorzadu miasta Fiku

Zatacznik nr 4 | Wzor sprawozdania z realizacji zadania samorzadu miasta Etku

Procedura II otwartego konkursu ofert samorzadu miasta Etku: Sportowa Marka Miasta Etku




