ZARZADZENIE NR 2/14
PREZYDENTA MIASTA KOLOBRZEG

z dnia 14 stycznia 2014 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2013r. poz.594 z pdzn. zm.) oraz §7 ust. 2 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Kotobrzeg, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Wewnetrznego Nr 102/13 Prezydenta Miasta
Kotobrzeg z dnia 1 pazdziernika 2013r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Kotobrzeg, zarzgdzam, co nastepuje:

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

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

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 154/10 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 21.12.2010r. w sprawie
instrukcji dotyczgcej obiegu ofert na realizacje zadan publicznych w ramach otwartego konkursu
ogtoszonego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kotobrzeg

Janusz Gromek
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/14
Prezydenta Miasta Kotobrzeg
z dnia 14 stycznia 2014 r.

Instrukcja
obiegu ofert na realizacje zadan publicznych

FORMULARZ OCENY FORMALNEJ OFERTY

1. Cel.

Celem instrukciji jest zapewnienie prawidtowego obiegu ofert na realizacje zadan publicznych.
2. Zakres obowigzywania:

Wiasciwe merytorycznie wydziaty Urzedu Miasta Kotobrzeg.
3. Terminologia :

a) Dotacje — sg to wydatki z budzetu Gminy Miasto Kotobrzeg przeznaczone na zadania zlecone do
realizacji organizacjom pozarzgdowym, f{j. jednostkom nie zaliczonym do sektora finanséw
publicznych,

b) Oferta na realizacje zadania publiczneqo — oferta ztozona na podstawie ustawy o dziatalnoci
pozytku publicznego i o wolontariacie.

4. Opis dziatan :
1) Podmioty uprawnione sktadajg oferty do Biura Obstugi Klienta Urzedu Miasta Kotobrzeg:
a) w terminie ogtoszonym w otwartym konkursie ofert;
b) z wtasnej inicjatywy w ciggu catego roku.
5. Procedura obiegu ofert sktadanych w otwartym konkursie:

1) Oferty sg przekazywane do wiasciwych merytorycznie wydziatdbw Urzedu Miasta, ktére w terminie
14 dni od daty zakonczenia naboru ofert:

a) rejestrujg oferty i nadajg numery zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

b) sporzadzajq liste ztozonych ofert,

c) sprawdzajg oferty pod wzgledem formalnym wypetniajgc formularz, stanowigcy
zatgcznik do niniejszej instrukciji,

d) wzywajg oferentdéw do usuniecia drobnych uchybien formalnych w terminie 3 dni
od daty powiadomienia,

e) potwierdzajg pieczecig i podpisem w rubryce ,Adnotacje urzedowe” zgodnos¢ oferty z wymogami
formalnymi,

f) powiadamiajg pisemnie podmioty o nierozpatrzeniu ofert ztozonych z uchybieniami  formalnymi,
ktérych nie skorygowano mimo wezwania do ich usuniecia.

2) Naczelnicy wiasciwych merytorycznie wydziatéw przekazujg do komisji konkursowych ztozone oferty
przeanalizowane pod wzgledem formalnym wcelu zaopiniowania ofert izaproponowania
rozstrzygniecia otwartego konkursu ofert.

3) Pracownicy wtasciwych merytorycznie wydziatéw ponadto:
a) obstugujg obrady komisji konkursowej,
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b) powiadamiajg oferentéw o wynikach konkursu, w tym o wielko$ci przyznanej dotaciji,
c) sporzgdzajg umowy o dotacje,

d) przyjmujg oraz weryfikujg sprawozdanie z wykonanego zadania,

e) dokonujg kontroli realizacji zadania i wydatkowanej dotaciji.

4) Komisje konkursowe w terminie 14 dni od daty otrzymania ofert z wtasciwych merytorycznie
wydziatow Urzedu Miasta Kotobrzeg, dokonujg oceny merytorycznej ofert wedtug kryteriow, ktére sg
okreslane kazdorazowo w ogtoszeniu o konkursie podawanym przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg
do publicznej wiadomosci.

5) Przewodniczacy komisji konkursowych po zakonczeniu obrad komisji konkursowej przedstawia
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 konkursowg.
7) Wyniki otwartego konkursu ofert podawane sg do publicznej wiadomosci.
8) Obieg korespondencji odbywa sie zgodnie z zasadami wymienionymi w instrukciji.
6. Obowiazujace formularze :
1) Wzér oferty realizacji zadania publicznego,
2) Ramowy wzér umowy o wykonanie zadania publicznego,

3) Wz6r sprawozdania z wykonania tego zadania.
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Zatgcznik do
Instrukcji obiegu ofert

FORMULARZ OCENY FORMALNEJ OFERTY

na realizacje zadania publicznego z zakresu ............cccoocviiiiiiiinannen.

Nazwa oferenta Numer oferty
Kryteria oceny oferty Tak Nie
1 Czy oferta zostata ztozona przez podmiot uprawniony do
uczestnictwa w otwartym konkursie ofert?
2 Czy oferta zostata ztozona w terminie okreslonym
w ogtoszeniu o otwartym konkursie ofert?
3 Czy oferta zostata ztozona na obowigzujgcym wzorze
oferty?
4 Czy oferta jest skierowana do mieszkancéw Gminy
Miasto Kotobrzeg?
5 Czy zostaty poprawnie wypetnione wszystkie pola
oferty?
6 Czy oferta zostata podpisana przez osoby upowaznione
do reprezentac;ji?
7 Czy termin realizacji przewidziany w ofercie jest zgodny
z terminem wskazanym w ogtoszeniu?
8 Czy do oferty dotgczone sg wymagane zatgczniki
okreslone w ogtoszeniu o konkursie?
9 Czy dziatalnos¢ statutowa podmiotu zgadza sie
z dziedzing zadania publicznego bedgcego przedmiotem
konkursu?
Oferta spetnia warunki formalne i jest dopuszczona do oceny
merytorycznej
Podpis pracownika: ...l
Kotobrzeg, dnia ..........ccccevviviriniinnns
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UZASADNIENIE

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

Ocena

1. Zatwierdzenie Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu ofert na realizacje zadan
publicznych w ramach otwartego konkursu ogtoszonego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg
ujednolica zasady postepowania konkursowego od momentu zakonczenia naboru ofert do
podjecia decyzji przez Prezydenta Miasta.

2. Regulacja dotyczy ofert skitadanych do konkursu przez organizacje pozarzadowe oraz
podmioty wymienione w art. 3 ust.3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 z pdézn. zm.), realizujgce zadania z obszaru pozytku
publicznego.

3. Konsultacje spoteczne nie byty konieczne.

4. Wprowadzenie regulacji pozwali w prawidiowy sposob rozstrzygng¢ otwarty konkurs ofert na
realizacje zadan publicznych.
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