ZARZADZENIE NR 862.2016
PREZYDENTA MIASTA ELKU

7 dnia 1 grudnia 2016 1.

w sprawie przyjecia szczegélowej procedury zlecania realizacji zadan samorzadu miasta Etku w roku
2017

Na podstawie § 5 ust. 4-6 Uchwaly Nr XXII1.253.16 Rady Miasta w Etku z dnia 25 pazdziernika 2016 r. w
sprawie przyjecia Elckiego Programu Wspodtpracy samorzadu miasta z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w roku 2017, Prezydent Miasta Etku zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. 1. Przyjmuje si¢ szczegdtowa procedurg zlecania realizacji zadan samorzadu miasta Etku w roku 2017,
ktora stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Przyjmuje si¢ ramowy wzor ogloszenia otwartego konkursu oferta na realizacj¢ zadan samorzadu miasta
Etku w roku 2017, ktore stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Przyjmuje si¢ ramowy wzor indywidualnej karty oceny oferty na realizacj¢ zadan samorzadu miasta Etku
w roku 2017, ktora stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Przy zlecaniu realizacji zadan samorzadu miasta Etku w ramach otwartych konkurséw ofert
obowigzuja wzory z rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r. w
sprawie wzorow ofert i ramowych wzorow uméw dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzoréw
sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz.U. z 2016, poz. 1300).

2. Przy zlecaniu realizacji zadan samorzadu miasta Elku z pominigciem otwartego konkursu ofert
obowiazuja wzory z rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 kwietnia 2016 r. w
sprawie uproszczonego wzoru oferty i uproszczonego wzoru sprawozdania z realizacji zadania publicznego
(Dz.U. 22016, poz. 570).

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia, w zakresie opisanym w procedurze, o ktdrej mowa w § 1, powierza si¢:
a) Naczelnikowi Wydziatlu Polityki Spotecznej (PS);
b) Pelnomocnikowi Prezydenta ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi (BOP);

¢) Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta ds. Zarzadzania Systemem Jako$ci, Kierownikowi Biura Kontroli,
Audytu i Jakosci (BK);

d) naczelnikom i kierownikom pozostatych wydziatow i komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Etku, ktore
planujg oglaszanie otwartych konkursow ofert.

2. Biuro Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi Urzgedu Miasta Etku odpowiada za koordynacje
dziatan zwigzanych ze zlecaniem realizacji zadan samorzadu miasta Etku.

3. Traci moc zarzadzenie Nr 864/2012 Prezydenta Miasta Etku z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie
okreslenia trybu realizacji zadan samorzadu miasta Etku z pominigciem otwartego konkursu ofert w formie
matych zlecen.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 862.2016
Prezydenta Miasta Etku z dnia 1 grudnia 2016 1.

Urzqd Miasta Etku

Szczegolowa procedura zlecania realizacji zadan
samorzadu miasta Elku w roku 2017

www.elk.pl

Czes¢ I: Zasady ogolne

1. Zlecanie zadan samorzadu miasta Etku bedzie prowadzone zgodnie z zapisami ustawy
o dziatalno$ci pozytku publicznego i1 wolontariacie.

2. Zlecanie zadan samorzadu miasta Elku bedzie prowadzone z wykorzystaniem serwisu
internetowego Witkac.pl.

3. Oferentami i realizatorami zadan samorzadu miasta Etku moga by¢ wylacznie
organizacje pozarzagdowe oraz podmioty, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie.

4. Zlecone zadanie musi stuzy¢ wspdlnocie samorzadowej miasta Etku.

W ramach otwartego konkursu ofert zadanie samorzadu miasta Etku moze by¢
realizowane wytacznie w formie wsparcia.

6. Przy realizacji zleconych zadan samorzadu miasta Etku wymagany jest wktad wlasny
nie mniejszy niz 10% kosztow calkowitych zadania, w tym wktad finansowy nie
mniejszy niz 5% oraz pozostate wktady razem — osobowy i/lub rzeczowy nie mniej niz
5%.

7. Przy korzystaniu z promesy wktadu wlasnego dotacja z samorzadu miasta Etku nie
moze by¢ wigksza niz 49% kosztéw calkowitych zadania.

8. Ogloszenia otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ poszczegdlnych zadan samorzadu
miasta Etku uwzglednia¢ musza niniejszg procedurg i wzor okre§lony w zalgczniku nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

9. W ramach otwartego konkursu ofert oferowane zadanie moze by¢ realizowane
wylacznie przez okres roku kalendarzowego, tj. najwczesniej od dnia 1 stycznia -
najpozniej do 31 grudnia 2017 r. z wylaczeniem zadan realizowanych na podstawie
umow wieloletnich. Wéwcezas maksymalny termin realizacji zadania moze trwa¢ do
trzech lat.

10. Nabor ofert trwa nie krocej niz 21 dni kalendarzowych od daty ogloszenia oraz nie
dtuzej jednak niz do 29 wrzesnia 2017 r. lub wczesniej w przypadku wyczerpania
srodkéw budzetowych na realizacj¢ danego zadania.

11. Termin oceny formalnej, merytorycznej oraz wyboru oferty do realizacji wynosi do
30 dni kalendarzowych od daty ztozenia oferty do urzedu.

12. Ocena formalna i merytoryczna bedzie prowadzona réwniez w trakcie trwania
naborow ofert.

13. Wybdr oferty do realizacji nie moze nastgpi¢ wczes$niej niz 21 dni kalendarzowych
od daty ogloszenia konkursu.

14. Z dotacji moga by¢ finansowane wylacznie dzialania mieszczace si¢ w zakresie
dzialalnoéci statutowej nieodptatnej i odptatnej. Tym samym, $rodki z dotacji nie
moga by¢ przeznaczone na finansowanie dziatalnos$ci gospodarcze;.

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

a) przedsiewzigcia, ktore sg dofinansowane z budzetu samorzadu miasta Etku lub
jego funduszy celowych na podstawie odrgbnych przepiséw;
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 862.2016
Prezydenta Miasta Etku z dnia 1 grudnia 2016 1.

b) udzielanie pomocy finansowej osobom fizycznym lub prawnym;

c) dziatalno$¢ polityczng lub religijna;

d) podatek od towaréw i ustug (VAT), jesli moze zosta¢ odliczony w oparciu
o ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug (Dz. U. z 2016
r., poz. 710 z pdzn. zm.);

e) zakup nieruchomosci gruntowej, lokalowej, budowlane;;

f) amortyzacje;

g) leasing;

h) rezerwy na pokrycie przysztych strat lub zobowigzan;

1) odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan;

j) koszty kar i grzywien, koszty proceséw sadowych (z wyjatkiem spraw
prowadzonych w interesie publicznym);

k) nagrody, premie i inne formy bonifikaty rzeczowej lub finansowej dla osob
zajmujacych sie realizacjg zadania;

1) koszty obstugi konta bankowego (nie dotyczy kosztéw przelewow);

m) zakup napojow alkoholowych;

n) podatki i oplaty z wylaczeniem podatku dochodowego od oséb fizycznych,
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy
oraz Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

0) koszty wyjazdow shuzbowych oséb zaangazowanych w realizacje projektu na
podstawie umowy cywilnoprawnej, chyba ze umowa ta okres$la zasady
1 sposob podrozy stuzbowych.

Czes¢ I1: Skladanie ofert

1. Oferty na realizacj¢ zadan samorzadu miasta Elku mozna wypeklnia¢ wytacznie
w serwisie internetowy Witkac.pl - instrukcje zakladania konta i skladania ofert
znajdujg si¢ na stronie www.witkac.pl.

2. W celu zlozenia oferty nalezy z systemu Witkac.pl wydrukowaé ,,potwierdzenie
ztozenia oferty”, podpisa¢ przez upowaznione osoby i ztozy¢, w terminie okreslonym
w ogloszeniu, w Biurze Wspoltpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi Urzedu Miasta
Etku, ul. Mateckich 3, pok. nr 10 (I p.).

3. Terminem zlozenia oferty jest termin wptynigcia do Urzedu ,,potwierdzenia ztozenia
oferty”.

4. W przypadku krytycznej awarii serwisu Witkaca.pl oferty nalezy sktada¢ w sposob
tradycyjny. Tradycyjny sposob sktadania ofert mozliwy jest wylacznie po
komunikacie urzedu w tej sprawie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. Zalaczniki do oferty zostang okreslone w ogloszeniach poszczegdlnych konkursow
ofert.

6. 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 dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie.

7. W ramach otwartego konkursu ofert dwoch lub wiecej oferentow moze ztozy¢ oferte
wspolng zgodnie z zapisami art. 14 ust. 2-5 ustawy o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie.
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Prezydenta Miasta Etku z dnia 1 grudnia 2016 1.

8. Oferent moze ztozy¢ oferte z pominig¢ciem otwartego konkursu ofert zgodnie z art. 19a
ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

9. Za organizacje i koordynacj¢ catoksztaltu spraw zwigzanych ze zlecaniem realizacji
zadan samorzadu miasta Etku odpowiedzialne jest Biuro Wspolpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi Urzedu Miasta Etku 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.

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

11. Konsultacji udziela Wydziat Polityki Spotecznej (w zakresie zadan: profilaktyka
uzaleznien, pomoc spoteczna, ochrona i promocja zdrowia) oraz Biuro Wspolpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi Urzgdu Miasta Etku (w zakresie pozostatych zadan).

Czes¢ III: Rozpatrywanie ofert

Ztozong oferte pod wzgledem formalnym oceniajg pracownicy Urzgdu Miasta Elku.
2. Ocena formalna oferty sktada si¢ z II etapow:
a) oceny formalnej wg kryteriow 1 etapu, ktorych niespelnienie skutkuje
automatycznym odrzuceniem oferty;
b) oceny formalnej wg kryteriow II etapu z mozliwoscig uzupelnienia brakow
formalnych oferty.
3. Kryteria formalne obowiazujace w I etapie:

Kryteria formalne bez mozliwoS$ci usuniecia brakow: tak | nie
1. | Oferta zostata ztozona w serwisie Witkac.pl
2. | Oferta zlozona w terminie, miejscu 1 sposob okreslony w ogloszeniu
3. | Oferta zostata ztozona przez uprawnionego oferenta
4. | Oferta zostata ztozona przez oferenta prowadzacego dziatalnos$¢ statutowg
w dziedzinie objetej konkursem
Podsumowanie — oferta spelnia wszystkie kryteria tego etapu oceny
formalnej:
a) niespelnienie jednego lub wiecej kryteriow 1 etapu, skutkuje automatycznym
odrzuceniem oferty, bez poddania oferty ocenie w II etapie oceny formalnej;
b) oferta spetniajgca wszystkie kryteria formalne I etapu jest poddawana ocenie w 11
etapie oceny formalnej.
4. Kryteria formalne obowiazujace w II etapie:
Kryteria formalne z mozliwoS$cig usuni¢cia brakow: tak | nie | usuniecie
brakow
(tak/ nie)
1. | Oferta zostala podpisana przez upowaznione osoby
2. | Oferta zostala ztozona z wymaganymi zatacznikami
3. | Oferta zostala wypeliona zgodnie z opisami w poszczeg6lnych
jej punktach.
Spekienie kryteriow:
Podsumowanie — oferta spelnia wszystkie kryteria II etapu oceny
formalnej:
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 862.2016
Prezydenta Miasta Etku z dnia 1 grudnia 2016 1.
w razie stwierdzenia brakow formalnych wynikajacych z niespetnienia kryteriow
formalnych II etapu do niezwlocznie powiadamia si¢ o tym fakcie oferenta, wraz
z ustaleniem ostatecznego terminu ich usuniecia;
oferent moze uzupeli¢ w serwisie Witkac.pl braki formalne oferty wynikajace
z niespetnienia kryteridéw formalnych II etapu najp6zniej w ciggu 3 dni roboczych
od dnia powiadomienia;
w przypadku, gdy oferent nie skorzysta w przewidzianym terminie z prawa
uzupehnienia brakow formalnych, oferta bedzie odrzucona, bez poddania oferty
ocenie merytorycznej przez komisje konkursowa;
wylacznie oferty spetniajace wszystkie kryteria formalne I 1 II etapu kierowane sg
do komisji grantowych opiniujagcych pod wzglegdem merytorycznym ztozone

oferty na realizacj¢ poszczegolnych zadan w ramach otwartego konkursu ofert.

Komisje grantowe opiniuja ztozone oferty pod wzgledem merytorycznym zgodnie

z nastgpujacymi kryteriami merytorycznymi i przypisang im punktacja:

L.p. Kryteria oceny merytorycznej Punktacja
Od-do Przyznana
(maks. 46
pkt.)
1. Ocena jako$ci planowanego wykonania zadania oraz [ od 0 do 10
mozliwosci  realizacji zadania publicznego przez
oferenta.
2. Ocena przedstawionej kalkulacji kosztow realizacji | od 0 do 10
zadania publicznego, w tym w odniesieniu do zakresu
rzeczowego zadania.
3. Ocena kwalifikacji os6b zaangazowanych w realizacje od0do5
zadania.
4. Kryterium ,,branzowe” okreslane w ogloszeniu konkursu od0do3
na realizacje poszczegolnego zadanie: ...
5. Ocena wktadu wlasnego finansowego (finansowe $rodki odldo5
wlasne lub pozyskane z innych zrodet) w realizacje
zadania (1-1,5 pkt: 10-19% catkowitych kosztow
zadania; 2-2,5 pkt: 20-39%; 3-3,5 pkt: 40-59%; 4-4.5
pkt: 60-79%; 5 pkt: 80% 1 powyzej).
6. Ocena wkladu wlasnego rzeczowego w realizacje od1do3
zadania
7. Ocena wkladu wlasnego osobowego w realizacje zadania od1do5
8. Analiza 1 ocena realizacji zleconych przez samorzad od0do5
miasta Etku zadan publicznych w roku poprzednim pod
katem rzetelnosci i terminowosci oraz sposob rozliczenia
otrzymanych na ten cel $rodkéow lub w przypadku
oferentéw sktadajacych po raz pierwszy — ocena
doswiadczenia oferenta w realizacji podobnych zadan.
Suma punktow:
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 862.2016
Prezydenta Miasta Etku z dnia 1 grudnia 2016 1.

a) ostateczng ocen¢ poszczegdlnej oferty stanowi Srednia przyznanych punktow
podzielona przez liczbg oceniajacych cztonkow komisji.

b) pracownik Urzedu Miasta Etku na podstawie przyznanych punktow, szereguje od
najwyzej do najnizej ocenionych oferty w formie rankingu ofert, ktory jest
przekazywany do Prezydenta Miasta Etku;

c) umieszczenie oferty na liScie rankingowej nie gwarantuje otrzymania dotacji, jest
to uzaleznione od ostatecznej decyzji Prezydenta Miasta Etku i wielkos$ci §rodkow
budzetowych przeznaczonych na realizacj¢ zadania;

d) wyniki oceny merytorycznej otwartego konkursu ofert nie podlegaja trybowi
odwotawczemu.

Cze$¢ 1V: Zatwierdzanie zadan do realizacji

1. Prezydent Miasta Etku ostatecznie wybiera, w formie zarzadzenia, oferty na realizacj¢
zadan samorzadu miasta Etku.

2. Oferenci, ktorych oferty zostaly wybrane do realizacji, sa niezwlocznie powiadamiani
o przyznaniu dofinansowania.

3. Oferent moze zrezygnowac z realizacji zadania w przypadku, gdy przyznana kwota
dotacji nie gwarantuje jego efektywnej realizacji. W takim przypadku kwota dotacji
zostaje w puli srodkow finansowych przeznaczonych na te zadanie w ramach
otwartego konkursu ofert.

4. W przypadku przyznania mniejszej kwoty niz wnioskowana i zgody oferenta na
realizacj¢ zadania, ustala si¢ w drodze negocjacji warunki umowy.

Czes¢ V: Umowa na realizacje zadania

1. 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.

2. Za przeprowadzenie negocjacji warunkdw umowy i jej przygotowanie do podpisania
odpowiedzialny jest Wydziat Polityki Spotecznej Urzedu Miasta Etku w zakresie
profilaktyki uzaleznien, pomocy spotecznej oraz ochrony i promocji zdrowia.

3. Za przeprowadzenie negocjacji warunkow umowy i jej przygotowanie do podpisania
odpowiedzialny jest Biuro Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi Urzedu
Miasta Etku w zakresie pozostatych zadan.

4. Oferent, z ktérym podpisywana jest umowa na realizacj¢ zadania samorzadu miasta
Etku zobowigzany jest do przygotowania niezbednych informacji w systemie
Witkac.pl oraz dostarczenia wymaganych zalacznikow.

5. Umowa podpisywana jest niezwlocznie po wydaniu przez Prezydenta Miasta Elku
zarzadzenia w sprawie wyboru ofert do realizacji oraz przygotowania przez oferenta
wymaganych zalacznikow 1 informacji, nie pozniej niz w ciggu 30 dni
kalendarzowych od dnia wejScia w zycie zarzadzenia.

6. Jezeli po tym terminie umowa nie jest podpisana z winy oferenta, Prezydent odstepuje
automatycznie od jej realizacji. W takim przypadku kwota tego dotacji zostaje w puli
srodkéw finansowych przeznaczonych na te zadanie.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 862.2016
Prezydenta Miasta Etku z dnia 1 grudnia 2016 1.
7. Umowa nie zostanie podpisana z oferentem rowniez, gdy:
a) oferent nie zlozyl sprawozdania z realizacji zadania publicznego za lata
poprzednie lub sprawozdanie to nie zostato zaakceptowane przez zleceniodawce,
b) zostata wydana decyzja administracyjna w sprawie zwrotu dotacji wydatkowanej
w nadmiernej wysokosci, niezgodnie z przeznaczeniem oraz pobranej nienaleznie,
c) zostalo wydane orzeczenie sadu administracyjnego utrzymujace zaskarzong
decyzje administracyjna,
d) os$wiadczenie zlozone razem z oferta okaze si¢ niezgodne ze stanem faktycznym,
e) toczy si¢ postepowanie egzekucyjne przeciwko oferentowi, co mogloby
spowodowac zajecie dotacji na poczet zobowigzan oferenta,
f) nie zostanie dostarczona umowa migdzy oferentami,
g) oferent zarejestrowany w KRS, zaklada realizacj¢ projektu przez oddziat
terenowy, ktérego istnienie nie jest potwierdzone przez odpowiedni wpis w KRS.
8. Na podstawie podpisanej umowy Urzad Miasta Elku przelewa, w  terminie
okreslonym w umowie, kwote dotacji na wskazane w umowie konto Zleceniobiorcy.
9. Oferent musi by¢ jedynym posiadaczem wskazanego w umowie rachunku bankowego.

Czes¢ VI: Realizacja zadania

Realizacja zadania musi przebiega¢ zgodnie z zapisami umowy i zalacznikami do nie;j.

2. Zleceniobiorca zobowigzany jest do prowadzenia wyodr¢bnionej dokumentacji
finansowo-ksiggowej $rodkow finansowych otrzymanych na realizacj¢ zadania
zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.) w sposoéb umozliwiajacy
identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiggowych.

3. Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z definicja zawarta w ustawie z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzn.
zm.) obejmuje zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie 1 usuwanie tych danych. W przypadku przetwarzania danych
osobowych beneficjentow oraz osdb zaangazowanych w realizacj¢ projektu, oferent
zobowigzany jest posiada¢ zgode tych osOb na przetwarzanie ich danych, ktora
zawiera w szczegblnosci zgode na udostepnianie ich danych do celéw monitoringu,
kontroli w ramach realizowanego zadania.

4. Zleceniobiorca zobowigzany jest na podstawie art. 4a-4c ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie do udostepniania informacji publicznej poprzez
oglaszanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej zleceniobiorcy
albo poprzez oglaszanie informacji publicznej na stronie internetowej zleceniobiorcy
albo na wniosek.

5. Zasada jest dokonywanie przez Zleceniobiorce ptatnosci bezgotowkowej (przelewy
z konta Zleceniobiorcy wskazanego w umowie), jednakze dopuszczalne jest
dokonywanie ptatnosci gotowkowych w przypadkach, gdy nie jest mozliwy obrét
bezgotoéwkowy.

6. Zleceniobiorca moze dokonywac¢ platnosci zwigzanych z realizacja zadania zaré6wno
z dotacji, jak i ze srodkow wlasnych wylgcznie w terminach okreslonych w umowie.

7. Informacja i promocja realizacji zadania przebiega zgodnie z zapisami umowy.
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8. Wszelkie zmiany dotyczace warunkoéw realizacji zadania mozliwe s3 wylacznie
poprzez zmiang zapisoOw umowy dotycza wylgcznie przyszitych dziatan i powigzanych
z nimi wydatkow.

9. Wszelkie odsetki 1 przychody uzyskane przy realizacji umowy nalezy wykorzystac¢
wylacznie na wykonanie zadania, natomiast odsetki i przychody, a takze zwrot
podatku VAT niewykorzystane podczas realizacji zadania podlegaja zwrotowi
na konto Zleceniodawcy.

Czes¢ VII: Kontrola zadan w trakcie ich realizacji

1. Uprawnieni przez Prezydenta Miasta Elku pracownicy Urzgdu Miasta Etku maja
prawo do kontroli zadania w zakresie stopnia realizacji zadania; efektywnosci,
rzetelnosci 1 jakosci zadania; prawidlowosci wykorzystania $rodkéw publicznych
otrzymanych na realizacj¢ zadania oraz prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z realizowanym zadaniem. W zwigzku z tym, kontrola moze by¢ prowadzona zaréwno
w trakcie, jak i po zakonczeniu realizacji zadania.

2. Stosownie do art. 70 §1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z p6ézn. zm.), do ktorej ustawa o finansach publicznych
odsyla w sprawach nieuregulowanych, zobowigzanie podatkowe przedawnia si¢
z uptywem pigciu lat, liczac od konca roku kalendarzowego w ktorym uptynal termin
ptatnosci podatku. Tym samym uprawnienia organu do sprawowania kontroli
prawidtowosci wykonania zadania publicznego przystuguja mu przez okres 5 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym realizowano zadanie publiczne.

3. Kontrola w trakcie realizacji objetych musi by¢ nie mniej 20% zleconych,
na podstawie ustawy o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, zadan
samorzadu miasta Etku.

4. Liste proponowanych do kontroli zadan opracowuje Biuro Wspdlpracy
z Organizacjami Pozarzagdowymi i przedklada do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta
Etku.

5. Prezydent Miasta Etku dokonuje ostatecznego wyboru zadan do kontroli.

6. Kontrola jest przeprowadzona po uprzednim powiadomieniu Zleceniobiorcy.

7. Z kontroli sporzadzany jest protokét pokontrolny w terminie do 14 dni roboczych
od dnia zakonczenia kontroli.

8. W razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci Zleceniobiorca zostaje wezwany do ich
niezwlocznego usunigcia w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia
powiadomienia.

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

Czes¢ VIII: Rozliczanie realizacji zadan

1. Zleceniobiorca jest zobowigzany do wykorzystania przekazanych $rodkow
finansowych zgodnie z celem na jaki je uzyskat i na warunkach okreslonych umowa.

2. Rozliczenie dotacji nastepuje zgodnie obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.),
umowa oraz postanowieniami niniejszej procedury.
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3. Termin rozliczenia przyznanej dotacji okreslony jest w umowie i nie moze on
przekracza¢ 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia realizacji zadania.

4. Zleceniobiorca, po zakonczeniu realizacji zadania okreslonego w umowie, sporzadza
w serwisie internetowym Witkac.pl sprawozdanie, nast¢pnie wydrukowane
1 podpisane sklada w terminie ustalonym w umowie w Biurze Wspdipracy
z Organizacjami Pozarzadowymi Urzgdu Miasta Etku, ul. Mateckich 3 lok.10, 19-300
Etk w godzinach pracy urzedu.

5. Rozliczenie dotacji nastgpuje na podstawie dowodoéw ksiggowych, spekniajacych
wymagania okreslone dla dowodu ksiegowego, ktoére zgodnie z ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci sg podstawg stwierdzajaca dokonanie operacji
gospodarcze;.

6. Dowody ksiggowe zwigzane z realizacja zadania, dotyczace zarowno dotacji jak
1 wktadu wlasnego, winny by¢ opisane zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci.

7. Brak opisu w sposob trwaty na odwrocie dowodu ksiegowego bedzie skutkowat
nieuznaniem tego wydatku.

8. Ztozone sprawozdanie merytoryczno-finansowe sprawdzane jest przez pracownikow
Wydziatu Polityki Spotecznej (PS) w zakresie profilaktyki uzaleznien, ochrony
1 promocji zdrowia i pomocy spotecznej oraz przez pracownikéw Biura Wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi (BOP) w zakresie pozostatych zadan.

9. W przypadku prawidlowej realizacji zadania i1 jego rozliczenia Zleceniobiorca
otrzymuje pismo zatwierdzajace sprawozdanie z realizacji zadania.

10. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub brakow w ztozonym sprawozdaniu
z realizacji zadania, Zleceniobiorca jest zobowigzany do ich usuniecia
W wyznaczonym terminie 1 zlozenia odpowiednich wyjasnien badz ztozenia
brakujacych dokumentow.

11. Niezastosowanie si¢ do wezwan moze by¢ podstawa do odstgpienia od umowy przez
Zleceniodawce i zwrotu czesci lub calosci dotacji.

Czes¢ VIII: Wewnetrzna kontrola sprawozdan

1. Biuro Kontroli, Audytu i Jako$ci dokonuje oceny poprawnosci pracy Wydzialu
Polityki Spotecznej, Wydziatu Promocji, Sportu i Kultury oraz Biura Wspolpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi w zakresie kontroli sprawozdan z realizacji zadan
samorzadu miasta Etku.

2. Ocena polega na kontroli 5% zatwierdzonych sprawozdan z realizacji zadan
samorzadu miasta Etku zleconych w trybach okreslonych w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie.

Prezydent Miasta Elku

Sporzadzil: Maciej Juchniewicz, Urzad Miasta Etku,
Biuro Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi (BOP)
tel. (87) 732 61 86, bop@um.elk.pl
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Zatacznik nr 2do Zarzadzenia Nr 862.2016
Prezydenta Miasta Etku z dnia 1 grudnia 2016 r

Ogloszenie (symbol wydziatu lub komorki organizacyjnej)
nr _ /2017 Prezydenta Miasta Elku z dnia 201_ roku

o otwartym konkursie ofert na realizacj¢ zadania samorzadu miasta Elku

1. Rodzaj zadania publicznego (z art. 4 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie): ....

2. Priorytetowe zadanie publiczne (z par. 5 ust. 1 Efckiego Programu Wspotpracy "2017): ....

3. Wysoko$¢ srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje zadania: ..... zt.

4. Przy realizacji zleconych zadan samorzadu miasta Etku wymagany jest wktad wiasny nie
mniejszy niz 10% kosztéw catkowitych zadania, w tym wkiad finansowy nie mniejszy niz 5% oraz pozostate
wklady razem — osobowy i/lub rzeczowy nie mniej niz 5%.

5. Zasady przyznawania dotacji: ...

6. Terminy realizacji zadania: ...

7. Warunki realizacji zadania: ...

8. Termin sktadania ofert: ...

9. Oferte nalezy wypeli¢ w serwisie internetowym Witkac.pl, nastepnie wydrukowaé "potwierdzenie zlozenia

oferty" i podpisane przez upowaznione osoby ztozy¢, w obowiazujacym w ogloszeniu terminie, w Biurze
Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi Urzedu Miasta Etku, ul. Mateckich 3, pok. nr 10 (I p.).

10. W ofercie obowiazkowo nalezy wskaza¢ i opisa¢ zakladane rezultaty, planowany poziom osiagnigcia
rezultatow oraz zrodto informacji o osiggnieciu wskaznika.

11. W ofercie obowigzkowo nalezy podac informacje o wktadzie rzeczowym oferenta.
12. Tryb i kryteria stosowane przy wyborze ofert:

a) I etap oceny formalnej:

Kryteria formalne I ETAPU: tak nie

Oferta zostala ztozona w serwisie Witkac.pl

Oferta ztozona w terminie, miejscu i1 sposob okreslony w ogloszeniu

Oferta zostata ztozona przez uprawnionego oferenta

1
2.
3.
4

Oferta zostala zlozona przez oferenta prowadzacego dziatalno$¢ statutowa w dziedzinie
objetej konkursem

Podsumowanie — oferta spelnia wszystkie kryteria I etapu oceny formalnej:

1. Niespehienie jednego lub wigcej kryteriow I etapu, skutkuje automatycznym odrzuceniem oferty, bez
poddania oferty ocenie w II etapie oceny formalne;j.

2. Oferta spetniajaca wszystkie kryteria formalne I etapu jest poddawana ocenie w II etapie oceny

formalne;.
b) II etap oceny formalne;j:
Kryteria formalne z mozliwo$cia usunig¢cia brakow: tak | nie | usunigcie
brakow
(tak/ nie)

Oferta zostata podpisana przez upowaznione 0soby

Oferta zostata ztozona z wymaganymi zatacznikami

Oferta zostata wypelniona zgodnie z opisami w poszczegdlnych jej punktach.

Spelnienie kryteriow:

Podsumowanie — oferta spelnia wszystkie kryteria Il etapu oceny formalnej:

1. Pracownik odpowiedzialny za ocen¢ formalng sktadanych ofert, zobligowany jest, w dniu oceny
oferty i stwierdzenia brakoéw formalnych wynikajacych z niespetnienia kryteriow formalnych II etapu
do niezwtocznego powiadomienia o tym fakcie oferenta, wraz z ustaleniem ostatecznego terminu ich
usuniecia.

2. Oferent moze uzupeli¢ braki formalne oferty wynikajace z niespelnienia kryteriow formalnych
II etapu najp6zniej w ciagu 3 dni roboczych od dnia powiadomienia.

3. Uzupelnienie brakéw formalnych nastgpuje w systemie Witkac.pl.

4. W przypadku, gdy oferent nie skorzysta w przewidzianym terminie z prawa uzupelnienia brakow
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formalnych, oferta jest do niego odsytana wraz z wykazem brakéw formalnych uniemozliwiajacych
jej dalsza oceng.

5. Wylacznie oferty speiniajgce wszystkie kryteria formalne I i II etapu kierowane sg do komisji
grantowych opiniujacych pod wzgledem merytorycznym zlozone oferty na realizacj¢ poszczegdlnych
zadan w ramach otwartego konkursu ofert.

6. Komisje grantowe opiniuja ztozone oferty pod wzgledem merytorycznym zgodnie z nastgpujacymi
kryteriami merytorycznymi i przypisang im punktacja.

C) ocena merytoryczna:

L.p. Kryteria oceny merytorycznej Punktacja
Od-do Przyznana
(maks. 46 pkt.)

I. Ocena jakosci planowanego wykonania zadania oraz mozliwosci 0od 0do 10
realizacji zadania publicznego przez oferenta.

2. Ocena przedstawionej kalkulacji kosztow realizacji zadania publicznego, od 0do 10
w tym w odniesieniu do zakresu rzeczowego zadania.

3. Ocena kwalifikacji 0s6b zaangazowanych w realizacje zadania. 0od0do5

4. Kryterium ,,branzowe” okreslane w ogloszeniu konkursu na realizacje od 0do3
poszczegbdlnego zadanie: ...

5. Ocena wkladu wiasnego finansowego (finansowe S$rodki wiasne lub odl1do5

pozyskane z innych zrodel) w realizacj¢ zadania (1-1,5 pkt: 10-19%
catkowitych kosztow zadania; 2-2,5 pkt: 20-39%; 3-3,5 pkt: 40-59%; 4-
4.5 pkt: 60-79%; 5 pkt: 80% i powyzej).

6. Ocena wktadu wlasnego rzeczowego w realizacje zadania od1do3
7. Ocena wktadu wlasnego osobowego w realizacje zadania od1do5
8. Analiza i ocena realizacji zleconych przez samorzad miasta Etku zadan od0do5

publicznych w roku poprzednim pod katem rzetelnosci i terminowosci
oraz sposob rozliczenia otrzymanych na ten cel S$rodkéw lub w
przypadku oferentow sktadajacych po raz pierwszy — ocena
doswiadczenia oferenta w realizacji podobnych zadan.

Suma punktow:

d) termin oceny formalnej i merytorycznej: do 21 dni kalendarzowych od dnia ztozenia oferty;
e) termin wyboru ofert do realizacji: do 30 dni kalendarzowych od dnia ztozenia oferty.

13. Zrealizowane w roku poprzednim i biezacym zadania samorzadu miasta Etku tego samego rodzaju i zwigzane
z nimi koszty:

a) w roku 2015 zrealizowano ..... zadania na laczng kwotg ......... zZt/ w 2015 nie realizowano zadan tego
rodzaju;

b) w roku 2016 zrealizowano ..... zadania na laczng kwote ......... zt/w 2016 nie realizowano zadan tego
rodzaju;

14. Wymagane zataczniki do sktadanej oferty: ....

15. Konsultacji oraz informacji udziela ..... (nazwa wydzialu/komorki/osoba do kontaktu, adres, tel, e-mail)

16. W sprawach nieuj¢tych w ogloszeniu, a dotyczacych zlecania realizacji zadan publicznych maja zastosowanie
przepisy nadrzedne (ustawy, rozporzadzenia) oraz zapisy szczegétowej procedury zlecania realizacji zadan
samorzadu miasta Etku w roku 2017.

Prezydent Miasta Etku
Sporzadzil/sporzadzita:
wydziat/komorka:
e-mail: telefon:
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INDYWIDUALNA KARTA OCENY
OFERTY nr 2017

Czes¢ A: OCENA FORMALNA:

1. Informacje podstawowe:

Data zlozenia oferty Data rozpoczecia oceny oferty

2. Ocena formalna oferty — I etap:
Kryteria formalne I ETAPU: tak nie

1. | Oferta zostata ztozona w serwisie Witkac.pl

2. | Oferta ztozona w terminie, miejscu i sposob okreslony w ogloszeniu

3. | Oferta zostata zlozona przez uprawnionego oferenta

4. | Oferta zostata ztozona przez oferenta, ktory prowadzi dziatalno$¢ statutowa w

dziedzinie objetej konkursem
Podsumowanie — oferta spelnia wszystkie kryteria I etapu oceny formalnej:

b

Niespelnienie jednego lub wigcej kryteriow I etapu, skutkuje automatycznym odrzuceniem oferty, bez poddania oferty
ocenie w II etapie oceny formalnej.

4. Oferta spelniajaca wszystkie kryteria formalne I etapu poddawana jest ocenie w II etapie:

Kryteria formalne z mozliwoscig usuniecia brakow: tak | nie [ usuniecie
brakow
(tak/ nie)

Oferta zostata podpisana przez upowaznione osoby

2. | Oferta zostata ztozona z wymaganymi zatacznikami

3. | Oferta zostata wypetniona zgodnie z opisami w poszczegolnych
jej punktach.

Spelnienie kryteriéw:

Podsumowanie — oferta spelnia wszystkie kryteria II etapu oceny formalnej:

5. Wyznaczony termin usunigcia brakéw formalnych: r.
. Oferent usunat braki formalne w przewidzianym terminie.
y, Oferent nie usungl brakow formalnych w przewidzianym terminie — oferta zostaje odrzucona.

6. Oferta spelnia/nie spelnia kryteria oceny formalnej I i II etapu i moze/nie moze* by¢ poddana ocenie merytorycznej.

Uwagi, notatki:

podpis pracownika dokonujgcego oceny formalnej
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INDYWIDUALNA KARTA OCENY

OFERTY nr 2017

Cze¢s¢ B: OCENA MERYTORYCZNA

7. OSwiadczenie czlonka komisji grantowe;j:
Oswiadczam, iz nie posiadam formalno-prawnych lub rodzinnych powigzan z oferentem i
ztozong oferta.
8. Kryteria oceny merytorycznej:
L.p. Kryteria oceny merytorycznej Punktacja
Od-do Ocena
(maks. 46 pkt.)
1. Ocena jakosci planowanego wykonania zadania oraz mozliwosci realizacji 0od 0do 10
zadania publicznego przez oferenta.
2. Ocena przedstawionej kalkulacji kosztow realizacji zadania publicznego, w tym od0do 10
w odniesieniu do zakresu rzeczowego zadania.
3. Ocena kwalifikacji 0s6b zaangazowanych w realizacj¢ zadania. od0do5
4 Kryterium ,,branzowe” okre§lane w ogloszeniu konkursu na realizacje od0do3
poszczegodlnego zadanie: ...
5. Ocena wktadu wlasnego finansowego (finansowe $rodki wlasne lub pozyskane od1ldo5
z innych Zrodet) w realizacje zadania (1-1,5 pkt: 10-19% catkowitych kosztow
zadania; 2-2,5 pkt: 20-39%; 3-3,5 pkt: 40-59%; 4-4.5 pkt: 60-79%; 5 pkt: 80% i
POWYZej).
6. Ocena wktadu wlasnego rzeczowego w realizacje¢ zadania od1do3
7. Ocena wktadu wiasnego osobowego w realizacje zadania od1do5
8. Analiza i ocena realizacji zleconych przez samorzad miasta Etku zadan od0do5
publicznych w roku poprzednim pod katem rzetelnosci i terminowosci oraz
sposob rozliczenia otrzymanych na ten cel srodkéw lub w przypadku oferentow
sktadajacych po raz pierwszy — ocena doswiadczenia oferenta w realizacji
podobnych zadan.
Suma punktow:
9. Uwagi Czlonka Komisji — uzasadnienie oceny oferty:

Imig i nazwisko cztonka komisji grantowe;j:

2
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Czes¢ C: PODSUMOWANIE ZBIORCZE:

INDYWIDUALNA KARTA OCENY
2017

OFERTY nr

Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Etku z dnia __ grudnia 2016 .

2016

Lp.

Czlonkowie Komisji Grantowej

K1

K2

K3

K4

KS

K6

K7

K8

SUMA

10. Wspolne uwagi, rekomendacje, opinie koncowe Czlonkéw Komisji Grantowej:

SREDNIA:

11. Termin zakonczenia oceny formalnej i merytorycznej:

12. Podpis pracownika odpowiedzialnego za oceng oferty:

3
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