ZARZADZENIE Nr 154/10
PREZYDENTA MIASTA KOLOBRZEG
z dnia 21 grudnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej obiegu ofert na realizacje zadan
publicznych w ramach otwartego konkursu ogtoszonego przez Prezydenta
Miasta Kotobrzeg.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) oraz § 7 ust. 2 pkt 18
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kotobrzeg, stanowigcego zatacznik do
Zarzgdzenia Wewnetrznego Nr 65/10 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 13 maja
2010r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Koftobrzeg,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam instrukcje dotyczacg obiegu ofert na realizacje zadan
publicznych w ramach otwartego konkursu ofert ogtoszonego przez Prezydenta
Miasta Kotobrzeg, stanowigcq zatgcznik do Zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam naczelnikom wiasciwym
merytorycznie wydziatow Urzedu Miasta Kotobrzeg, ktérych dotyczy realizacja zadan
publicznych zlecanych do wykonania w oparciu o przepisy ustawy o dziatalnoSci
pozytku publicznego i 0 wolontariacie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 12 / 06 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia
01.12.2006 r. w sprawie instrukcji dotyczacej obiegu ofert na realizacje zadan
publicznych oraz instrukcji dotyczacej prawidiowego powotywania komisiji
konkursowych rozstrzygajacych otwarte konkursy ofert na realizacje zadan
publicznych.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 166 / 09 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie wytycznych dla wnioskodawcéw ubiegajacych sie o
dotacje z budzetu Gminy Miasto Kotobrzeg na realizacje zadan publicznych

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
/-
Janusz Gromek



Zatgcznik

do Zarzadzenia nr .............
Prezydenta Miasta Kotobrzeg
zdnia ...cccceeveeeeeeeeen.

Instrukcja
obiegu ofert na realizacje zadan publicznych

§ 1. Cel.
Celem instrukcji jest zapewnienie prawidiowego obiegu ofert na realizacje zadan
publicznych.

§ 2. Zakres obowigzywania:
Wiasciwe merytorycznie wydziaty Urzedu Miasta Kotobrzeg.

§ 3. Terminologia:
1. Dotacje — sg to wydatki z budzetu Gminy Miasto Kotobrzeg przeznaczone na
zadania zlecone do realizacji jednostkom nie zaliczonym do sektora finanséw
publicznych,
2. Oferta na realizacje zadania publiczneqo — oferta ztozona na podstawie
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§ 4. Opis dziatan:
Podmioty uprawnione sktadajg oferty do Biura Obstugi Klienta Urzedu Miasta
Kotobrzeg:

1) w terminie ogtoszonym w otwartym konkursie ofert;

2) z wihasnej inicjatywy w ciggu catego roku.

§ 5. Procedura obiegu ofert sktadanych w otwartym konkursie:
1. Zamkniete oferty sg przekazywane przez Biuro Obstugi Klienta do wiasciwych
merytorycznie wydziatow Urzedu Miasta Kotobrzeg, ktore w terminie 14 dni od daty
zakonczenia naboru ofert, okreslonego w ogtoszeniu o konkursie:
1) rejestrujg oferty i nadajg numery zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt;
2) sporzadzajq liste ztozonych ofert;
3) sprawdzajg oferty pod wzgledem formalnym:
a) poprawne i czytelne wypetnienie formularza oferty (wypetnienie wszystkich
rubryk),
b) poprawne podpisanie wniosku przez osoby do tego upowaznione,
c) zatgczenie wymaganych zatgcznikéw,
d) potwierdzenia kopii dokumentéw za zgodnos$c¢ z oryginatem,
e) ztozenie wniosku przez uprawniony do tego podmiot,
f) potwierdzajg pieczeciag i podpisem w rubryce ,Adnotacje urzedowe” zgodnos$¢
oferty z wymogami formalnymi,



g) wzywajq oferentow do usuniecia uchybien formalnych,
h) powiadamiajg pisemnie podmioty o nierozpatrzeniu ofert ztozonych z wadami
formalnymi, ktore nie zostaty usuniete na wezwanie.

2. Naczelnicy wifasciwych merytorycznie wydziatow przekazujag do komisiji
konkursowych ztozone oferty przeanalizowane pod wzgledem formalnym w celu
rozstrzygniecia otwartego konkursu ofert.
3. Pracownicy wiasciwych merytorycznie wydziatéw ponadto:

1) obstuguja technicznie obrady komisji konkursowej,

2) powiadamiajg wnioskujgcych o wynikach konkursu.

4. Komisje konkursowe w terminie 14 dni od daty otrzymania ofert z wtasciwych
merytorycznie wydziatdw Urzedu Miasta Kotobrzeg, dokonujg oceny oferty wedtug
kryteriow kazdorazowo okreslonych w ogtoszeniu o otwartym konkursie ofert.

5. Komisje konkursowe przedstawiajg Prezydentowi Miasta propozycje
rozstrzygniecia otwartego konkursu ofert wraz z propozycjg wysokosci dotacji, nie
pozniej niz w terminie 3 dni od zakonczenia procedury konkursowe;.

6. Ostateczng decyzje o wysokosci dotacji podejmuje Prezydent Miasta na podstawie
propozycji przedstawionych przez komisje konkursowa.

7. Po ogtoszeniu wynikow otwartego konkursu ofert wtasciwe merytorycznie wydziaty
Urzedu Miasta Kotobrzeg sporzadzajg umowy o wykonanie zadania publicznego.

8. Obieg korespondencji odbywa sie zgodnie z zasadami wymienionymi w instrukcji.

§ 6. Dokumenty zwigzane:

1. Ustawa z dnia 24.04.2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 ze zm.),

2. Rozporzadzenie z dnia 27.12.2005 r. Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w

sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o

wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania

(Dz. U. nr 264 poz. 2207),

3. Uchwata Nr XLIV / 580 / 05 Rady Miejskiej w Kotobrzegu z dnia 22 listopada
2005 r. w sprawie zasad wspotpracy Gminy Miejskiej Kotobrzeg z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego.

4. Zarzadzenie Nr 34 / 2009 Prezydenta Miasta Kotobrzeg w sprawie regulaminu
pracy komisji konkursowych rozstrzygajacych otwarte konkursy ofert na
realizacje zadan publicznych Gminy Miasta Kotobrzeg.



