ZARZADZENIE NR 11.2016
WOJTA GMINY SADKI
z dnia 17 lutego 2016 r.

w sprawie aktualizacji procedury zlecania zadan publicznych organizacjom pozarzadowym.

Na podstawie art. 30 ust. 1i ust. 2 pkt 2oraz art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22015 r. poz. 1515 z pézn. zm.), art. 11, art. 12, art. 13 ust.] oraz
art.19a ust. | ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014, poz. 1118 z
pozn. zm.), § 3 Uchwaly nr XXX/51/2005 Rady Gminy Sadki w sprawie przyjecia Karty Wspotpracy
Gminy Sadki z Organizacjami Pozarzadowymi z 28 grudnia 2005 roku, a takze § 5 rozdzialu 9 oraz §
6 rozdzialu 6 zalacznika nr | do niniejszej Uchwaly zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Okresla sie szczegolowe zasady zlecania zadan publicznych organizacjom pozarzadowym.
stanowigce Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Referatowi Pozyskiwania Srodkow Zewngtrznych
i Rozwoju Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 49/W/2015 Wojta Gminy Sadki z dnia 6 maja 2015r. w sprawie
przyjecia procedury zlecania zadan publicznych organizacjom prowadzacym dziatalnos¢ pozytku

publicznego, udzielana dotacji, realizacji zadan publicznych oraz ich rozliczania.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 11.2016
Wjta Gminy Sadki

z dnia 17 lutego 2016 1.

ZASADY ZLECANIA ZADAN PUBLICZNYCH ORGANIZACJOM POZARZADOWYM

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§1
llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r., poz. 1118 z pozn. zm.),
2. Uchwale — nalezy przez to rozumie¢ Uchwale nr XXX/51/2005 Rady Gminy Sadki z 28 grudnia
2005 roku w sprawie: przyjecia Karty Wspotpracy Gminy Sadki z Organizacjami Pozarzadowymi.

3. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sadki.

4. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Sadki.

5. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sadkach,

6. Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sadki,

7. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika ds. promocji. organizacji pozarzadowych,
zdrowia i sportu,

8. Organizacjach — nalezy przez to rozumie¢ organizacje prowadzace dzialalnos¢ pozytku

publicznego, o ktorych mowa w art. 3 ust 2 1 3 Ustawy tj.:
a) organizacje pozarzadowe;
b) osoby prawne i jednostki organizacyjne dzialajace na podstawie przepisow o stosunku Panstwa

do Kosciota Katolickiego Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do
innych kosciotéw i zwiazkow wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia

i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalno$ci pozytku publicznego:
¢) stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;
d) spoldzielnie socjalne;
e) spotki akcyjne i spotki z ograniczona odpowiedzialnoscia oraz kluby sportowe bedace spotkami
dziatajacymi na podstawie przepisow Ustawy 2z dnia 25 czerwca 2010 .
o sporcie (Dz. U. z 2016, poz. 176). ktore nie dzialaja w celu osiagniecia zysku oraz
przeznaczaja calos¢ dochodu na realizacje celow statutowych oraz nie przeznaczajg zysku do
podziatu migdzy swoich czlonkow, udzialowcow, akcjonariuszy i pracownikow.
9)Konkursie - nalezy przez to rozumiec zlecenie realizacji zadania publicznego w trybie Otwartego
Konkursu Ofert, o ktorym mowa w art. 11 ust. 2 Ustawy,
10)Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Konkursowa, o ktérej mowa w art. 15 ust. 2a
Ustawy.
§2
Dofinansowanie realizacji zadan przyznawane jest po uchwaleniu budzetu gminy, przy czym kwota
zarezerwowana na oferty skfadane w trybie pozakonkursowym bedzie rokrocznie publikowana na
stronach BIP Gminy Sadki oraz na stronie internetowej gminy.

§3
Dotacje na realizacj¢ zadan publicznych dla Organizacji prowadzacych dziatalnos¢ pozytku
publicznego, zwanych dalej Organizacjami w sferach, o ktérych mowa w art. 4 Ustawy przyznawane
sa przez Wojta,
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Rozdzial 2
Whiosek skladany z wlasnej inicjatywy

§4
1. Organizacja moze z wlasnej inicjatywy ztozy¢ wniosek o realizacj¢ zadania publicznego w trybie
art. 12 Ustawy.
Whniosek moze by¢ ztozony w formie oferty na obowiazujacym formularzu, okreslonym 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. z 2011 r. Nr 6, poz. 25), z wylaczeniem
zatacznikow do oferty.
Miejscem zlozenia wniosku jest Urzad Gminy.
4. Wniosek przekazvwany jest do Pracownika celem zaopiniowania i skierowania
do decyzji Wojta.
5. Pracownik dokonuje w terminie 14 dni od daty otrzymania wniosku jego oceny merytorycznej,
biorac pod uwage kryteria, o ktorych mowa w Ustawie,
6. Informacje o decyzji Wojta, Pracownik przekazuje Organizacji w formie pisemne;j.
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Rozdzial 3
Oferta skladana na Konkurs
§5

Konkurs ogtasza Wojt.

Wzor ogloszenia przygotowuje Pracownik.

Ogloszenie o Konkursie zamieszcza Pracownik w  sposob  okreslony w  Ustawie

i zgodny z Uchwata.

4. Organizacja sklada oferte opatrzona numerem konkursu na obowigzujacym formularzu

okreslonym 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. z 2011 r. Nr 6, poz. 25) wraz z

wymaganymi zalacznikami zawartymi w ogloszeniu konkursowym w tym m.in. do oferty nalezy

dotaczyc:

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

b) Aktualny statut lub inny dokument zawierajacy zakres dzialalnosci podmiotu oraz wskazujacy
organy uprawnione do reprezentacji;

¢) Pelnomocnictwa i upowaznienia do skladania oswiadczen woli | zawierania umow;

d) Kopi¢ umowy rachunku bankowego lub zaswiadczenia o posiadaniu rachunku bankowego
albo aktualny wyciag z rachunku bankowego;

Miejscem zlozenia oferty jest Urzad.

6. Oferta jest przekazywana do Pracownika, celem jej sprawdzenia pod wzglgdem formalnym. przez
co rozumie si¢: wypelnienie wszystkich wymaganych pol formularza oferty, stwierdzenie
kompletnosci  wymaganych zalacznikow oraz sprawdzenie oferty pod katem zaistnienia
oczywistych omyviek.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6. Pracownik wzywa Organizacje do usunigcia brakow
formalnych 1 oczywistych omylek w ciagu dwoch dni roboczych od dnia powiadomienia droga
mailowa, a w przypadku braku mozliwosci powiadomienia Organizacji droga mailowa od dnia
przekazania informacji telefonicznej.

8. W przypadku nieusunigcia przez Organizacj¢ brakow formalnych i oczywistych omylek, o ktorych
mowa w ust. 6, w terminie, o ktorym mowa w ust. 7, oferta pozostaje bez rozpatrzenia.

9. Merytoryczne) oceny, wylacznie kompletnych ofert, dokonuje Komisja.

10.Obstuge organizacyjna Komisji zapewnia Pracownik.

I'1.Komisja zbiera si¢ niczwlocznic po zakonczeniu weryfikacji ofert. Komisje zwoluje
1 przewodniczy jej pracom Przewodniczacy.

12.W skfad Komisji, liczacej nie mniej niz 5 osob oraz nie wigcej niz 6 0sob, wehodza:
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1) Przedstawiciele Urzedu, z ktérych jeden petni funkcje Przewodniczacego a drugi Sekretarza
(bez prawa glosu) — nie mniej niz 3 osoby,
2) Przedstawiciele Organizacji — nie mniej niz 2 osoby.

I3.Dla waznosci podejmowanych decyzji Komisji wymagana jest obecnos¢ co najmniej polowy
czlonkow z powolanego skfadu.

[4.W posiedzeniach Komisji moga uczestniczy¢ takze inne osoby z glosem doradczym.

15.Kazdy z Czlonkow Komisji, a takze osoby z glosem doradezym zobowigzane sa do zlozenia
Oswiadczenia, mowigcego o braku zaleznosci, podleglosci, konfliktu interesow z Organizacjami.
Zaistnienie jakichkolwiek przestanek, o ktorych mowa w Oswiadezeniu, powoduje wylaczenic
Czlonka z prac Komisji.

16.W przypadku wylaczenia Przewodniczacego Komisji na skutek okolicznosci, o ktorych mowa w
ust. 15, funkcje¢ Przewodniczacego obejmuje ten z Czionkow Komisji, ktory zajmuje najwyzsze
stanowisko stuzbowe w Urzedzie.

17.Jezeli Komisja stata si¢ niezdolna do dalszego dziatania z powodu braku wymaganej liczby
czlonkow, Pracownik wystepuje do Wojta o zmiang skladu Komisji.

18.0s0by uczestniczace w pracach Komisji pracuja nieodptatnie.

19. Z prac Komisji sporzadza si¢ dokumentacje¢ zawierajaca:

1) Liste obecnosci;

2) Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 135:;
3) Protokoét z prac Komisji;

4) Karty oceny ofert.

20.Dokumentacje. o ktorej mowa w ust. 19, przygotowuje Sekretarz Komisji.

21.Komisja rekomenduje oferty Wojtowi wraz z proponowana kwota dotacji.

22.Wojt dokonuje wyboru ofert 1 wyraza zgodg na realizacje zadania publicznego.

23.Po zatwierdzeniu zbiorczego wykazu ofert przez Wojta, Pracownik niezwlocznie podaje wyniki
post¢gpowania do wiadomosci publicznej w sposob okreslony w art. 15 ust. 2h i 2j Ustawy.

24.W przypadku zaistnienia koniecznosci zmniejszenia kwoty dotacji w stosunku do wnioskowanej
Organizacje zobowiazane sa do zlozenia do Pracownika zaktualizowanego Kkosztorysu oraz
harmonogramu realizacji zadania.

Rozdzial 4
Oferta skladana w trybie pozakonkursowym

§6

I. Na podstawie oferty Organizacji Gmina, w przypadkach okreslonych Uchwala, moze zleci¢

realizacj¢ zadania publicznego z pominigciem otwartego konkursu ofert w trybie art. 19a Ustawy.

Organizacja sklada oferte na obowigzujacym formularzu okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra

Pracy i Polityki Spoltecznej 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 r. Nr 6, poz. 25) wraz z wymaganym zalacznikiem oraz Oswiadczeniem do
oferty.

Miejscem ztozenia oferty jest Urzad.

4. Oferta przekazywana jest do Pracownika, ktory:

1) sprawdza, czy oferta spetnia kryteria okreslone w art. 19a ust. 1 Ustawy:

2) weryfikuje, czy Organizacja spelnia wymogi wskazane w art. 19a ust. 6 Ustawy.

3) sprawdza, czy oferta dotyczy zadania ktore spehnia kryteria § 4 rozdzialu 9 Uchwaty

W przypadku, gdy oferta nie spetnia ktéregokolwiek z warunkow okreslonych w ust. 4, pozostaje

ona bez rozpatrzenia, o czym Pracownik niezwlocznie informuje Organizacjg.

6. W przypadku, edy oferta spetnia wymogi okreslone w ust. 4, Pracownik upublicznia ofertg
zgodnie z art. 19a ust. 3 Ustawy. do ktorej kazdy w okresie publikacji moze zglosi¢ uwagi.

7. W przypadku, gdy oferta nic spelnia wymogow okreslonych w ust. 2, pracownik wzywa
Organizacj¢ do jej uzupelnienia we wskazanym terminie. W przypadku braku uzupetnienia oferty
we wskazanym terminie oferta pozostaje bez rozpoznania, o czym Pracownik informuje
Organizacjg.

8. lJezeli oferta speinia warunki okreslone w ust. 2 i 4, Pracownik Kkieruje Oferte
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do dalszego procedowania.

9. Pracownik dokonuje niczwlocznie oceny celowosci zlecenia realizacji zadania publicznego. biorac
pod uwage kryteria, o ktérych mowa w art. 15 Ustawy wraz z propozycja kwoty dotacji, ktora
rekomenduje Wojtowi do akceptacji.

10.Po uzyskaniu decyzji Wojta lub upowaznionego Zastgpcy Wojta, Pracownik informuje o tym
fakcie Organizacjg.

11.W przypadku pozytywnej decyzji Wojta, po uplywie okresu upublicznienia oferty oraz po
rozpatrzeniu uwag, Pracownik przygotowuje niezwlocznie umowe o wsparcie lub powierzenie
realizacji zadania publicznego.

12.Informacj¢ o decyzji Wajta, Pracownik niezwlocznie przekazuje organizacji w formie pisemnej.

13.Nadzor nad przyznawaniem dotacji z pominigciem Konkursu z uwzglednieniem ograniczen
wynikajacych z art. 19a ust. 6 i 7 Ustawy sprawuje Pracownik.

Rozdzial 5
Sprawozdawczo$¢ i kontrola realizacji zadan publicznych

§7
1.  Okresem sprawozdawczym jest rok budzetowy.

Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego okreslonego w umowie nalezy sporzadzi¢ w

terminie 30 dni od zakonczenia zadania publicznego, na ktore zostata zawarta umowa wg wzoru

stanowiacego zalacznik nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej w sprawie
wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru

sprawozdania z wykonania tego zadania z dnia 15 grudnia 2010 r. (Dz. U. 201 1r. Nr 6, poz. 25).

3. Do sprawozdania koncowego nalezy zalaczy¢:

) Oswiadczenie o wyodrgbnieniu w ewidencji ksiggowej srodkow otrzymanych na realizacje
zadania oraz prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami prawa i postanowieniami
niniejszej UMowy.

2) Oswiadczenie, ze dotowany nie jest platnikiem podatku od towaréw i ushlug, albo
oswiadczenie. ze Dotowany nie ma prawa do odliczenia podatku od towaréw i uslug. Oba
oswiadczenia moga by¢ sporzadzone razem.

3) Opinie, recenzje, artykuly prasowe zwiazane z realizowanym zadaniem oraz inne dokumenty
potwierdzajace podanie do publicznej wiadomosci informacji o dofinansowaniu zadania przez
Gming Sadki.

4) Protokol przyjecia na stan zakupionego sprzetu, jezeli takowy zostal zakupiony.

5) Inne dokumenty, mogace mie¢ znaczenie dla oceny prawidlowosci wykonania zadania.

4. Ze¢ srodkow finansowych Gminy Sadki pokryte zostang koszty zwigzane z bezposredniy
realizacja zadania, w tym m.in.:

1) Koszty zwiazane z uczestnictwem bezposrednich adresatow zadania, np. noclegi, wyzywienie.
materialy szkoleniowe, koszty transportu, nagrody, itp.:

2) Przygotowanie i druk publikaciji;

3) Koszty materialow promocyjnych;

4) Koszty administracyjne;

5. Ze srodkow finansowych gminy nie zostana pokryte koszty zwiazane z:

1) Remontem budynkéw i pomieszezen, zakup gruntow,

2) Dziatalnoscia gospodarcza,

3) Pokryciem kosztow utrzymania biura organizacji,

4) Wydatkami nieuwzglednionymi w ofercie,

5) Biezgea dziatalnoscia organizacii,

6) Inne uznane w trakcie oceny merytorycznej zadania za zbgdne.
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§8
Pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia wydanego przez Wojta dokonuja kontroli
merytorycznej i finansowej zleconego zadania publicznego, zgodnie z zawarta umowa.
Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 polega w szczegdlnosci na ocenie:
I) Stanu realizacji zadania;
2) Efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania:
3) Prawidlowosci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania:
4) Kalkulacji  przewidzianych  kosztow realizacji zadania pod wzgledem formalno-
rachunkowym;
5) Prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i postanowieniach umowy.
Zleceniodawca sprawuje kontrole prawidlowosci wykonywania zadania przez oferenta,
w tym wydatkowania przekazanych mu srodkow finansowych. Kontrola moze byc¢
przeprowadzona w toku realizacji zadania, badz po jego zakonczeniu.
Kontrolujagcy moga zada¢ udzielenia ustnie lub na pismie informacji dotyczacych wykonania
zadania. Zleceniobiorca na zadanie kontrolujacego jest zobowiazany dostarczy¢ lub udostepnic
dokumenty i inne nosniki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien i informacji w terminie okreslonym
przez kontrolujacego.
Prawo  kontroli  przysluguje  upowaznionym  pracownikom  Zleceniodawcy  zarowno
w siedzibie Zleceniodawcy, jak i1 w miejscu realizacji zadania.
Zleceniodawca z przeprowadzonej kontroli sporzadza protokol kontroli, protokol przyjecia
ustnego oswiadczenia/wyjasnienia oraz wystapienie pokontrolne.
Zleceniobiorca moze straci¢ prawo otrzymania dotacji przez nastgpny rok od stwierdzenia
nieprawidlowosci z powodu:
1) Wykorzystania udzielonej dotacji niezgodnie z przeznaczeniem,
2) Odmowy poddania sie kontroli;
3) Niedotrzymania terminu dostarczenia sprawozdania koncowego lub nieprawidlowe jego
wykonanie:
4) Niezwrocenie niewykorzystanej lub nadmiernie pobranej kwoty dotacji wraz z naleznymi
odsetkami.
Nieztozenie sprawozdania w wyznaczonym terminie skutkuje zwrotem catosci dotacji otrzymane;j
od zleceniodawcy.



