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Wstep

Celem wspotpracy samorzadu z organizacjami pozarzadowymi jest skuteczne
zaspokajanie potrzeb lokalnych spotecznos$ci we wszystkich dziedzinach zycia spotecznego
oraz wspieranie aktywnos$ci mieszkancéw poprzez wiaczanie ich do realizacji zadan
publicznych. Czynny udziat oséb zrzeszonych w organizacjach pozarzadowych sprzyja
tworzeniu wiezi spotecznych, odpowiedzialnosci za swoje otoczenie i ludzi, przyczynia sie
do wiekszego wykorzystania potencjatu spotecznosci oraz ma znaczacy wptyw na jej
integracje.

Wspotpraca organizacji pozarzadowych z samorzadem jest formg dialogu
obywatelskiego i opiera sie na zasadach suwerennosci i partnerstwa stron, pomocniczosci,
efektywnosci oraz jawnosci (przejrzystosci) i uczciwej konkurencji (interesu ogdlnego). Jej
podstawg jest mozliwos¢ przekazywania organizacjom pozarzagdowym zadan publicznych
i dotowanie ich realizacji.

Organizacje pozarzadowe, ktére pozyskujg srodki od organdéw administracji
publicznej muszg charakteryzowac¢ sie prowadzeniem dziatalnosci spotecznie uzytecznej
prowadzonej w sferze dziatah publicznych zgodnie z zapisami w statutach tych jednostek
oraz okreslonych w programie wspétpracy.

Podstawowymi dokumentami bedacymi podstawg do opracowania przedmiotowego
poradnika, regulujgcymi kwestie wspotpracy organdéw administracji publicznej, w tym
organéw jednostek samorzadu terytorialnego z organizacjami pozarzadowymi s3:

- Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
(t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 1817 i 1948; z 2017 r. poz. 60 i 573),

- Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016
roku w sprawie wzoréw ofert i ramowych wzoréw uméw dotyczacych realizacji zadan
publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz. U. Poz. 1300),

- Rozporzadzenie 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. z 2016 r., poz. 570),

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz.
1875),

- Uchwata Rady Miasta Kutno w sprawie uchwalenia Programu wspotpracy Miasta Kutno
z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy
o0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

- Uchwata Rady Miasta Kutno w sprawie szczegbétowego sposobu konsultowania
z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w art.3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
projektéw aktéw prawa miejscowego w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowe;j
tych organizacji,

- Zarzadzenie Prezydenta Miasta Kutno w sprawie procedury rozpatrywania wnioskéw
i udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym w oparciu o art. 19 a ustawy
o0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (,mata dotacja pozakonkursowa”).



1. WPROWADZENIE DO PROCEDURY

1.1 Zakres zadan publicznych.

Jednostki samorzadu terytorialnego zlecajg zadania publiczne organizacjom
pozarzagdowym w zakresie okreslonym w art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Priorytetowe zadania publiczne i obszary wskazane do wspotpracy okreslone sg
w Programie wspétpracy Miasta Kutno z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
uchwalonym przez Rade Miasta Kutno. Sa to zadania z zakresu:

1. pomocy spotecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w trudnej sytuacji zyciowej
oraz wyréwnywania szans tych rodzin i oséb;

2. podtrzymywania i upowszechniania tradycji narodowej, pielegnowania polskosci
oraz rozwoju $wiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturowej;

3. ochrony i promocji zdrowia, w tym dziatalnosci leczniczej w rozumieniu ustawy

z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1638);

4. nauki, szkolnictwa wyzszego, edukacji, oswiaty i wychowania;

5. dziatalnosci na rzecz dzieci i mtodziezy, w tym wypoczynku dzieci i mtodziezy,
6. kultury, sztuki, ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego;

7. wspierania i upowszechniania kultury fizycznej;

8. ekologii i ochrony zwierzat oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego;

9. turystyki i krajoznawstwa;

10. porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

11. przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym;

12. dziatalnosci na rzecz kombatantéw i 0séb represjonowanych;

13. dziatalnosci na rzecz os6b w wieku emerytalnym;

14. dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych

w art. 3 ust. 3 ustawy.

Miasto Kutno prowadzi dziatalnos¢ w sferze zadan publicznych, we wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosSci pozytku publicznego i o wolontariacie,
prowadzacymi dziatalno$¢ odpowiednio do terytorialnego zakresu dziatania gminy
w zakresie odpowiadajacym zadaniom okreslonym w art. 7 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzgdzie gminnym.

1.2. Podmioty uprawnione do przyjecia zlecenia na realizacje
zadania publicznego.

Podmiotami uprawnionymi do przyjecia zlecenia na realizacje zadania publicznego
od samorzgdu Miasta Kutna sa:

1. Organizacje pozarzadowe zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

Organizacje pozarzgdowe nie muszg posiadac statusu organizacji pozytku publicznego,
muszg jednak prowadzi¢ dziatalnos¢ pozytku publicznego. DziatalnoScia pozytku
publicznego jest dziatalnos¢ spotecznie uzyteczna, prowadzona przez organizacje
pozarzadowe w sferze zadanh publicznych okreslonych w ustawie.

Terenowe oddziaty organizacji (nie posiadajgce osobowosci prawnej) mogg realizowac
zadanie publiczne na zlecenie samorzadu wytgcznie na zasadach okreslonych w swoich
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statutach lub regulaminach (np. na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez zarzad
gtéwny).

Dwie lub wiecej organizacji pozarzadowych, dziatajgcych wspdlnie, moga ztozy¢ oferte
wspolng. Oferta wspdlna wskazuje sposdb reprezentacji poszczegdinych podmiotéw wobec
Miasta Kutno oraz podziat zadan do wykonania pomiedzy poszczegdinymi podmiotami.

2. Podmioty wymienione w art. 3 ust. 3. ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, ktore moga prowadzic¢
dziatalnos¢ pozytku publicznego:

1) osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajgce na podstawie przepiséw o stosunku
Panstwa do KoSciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa
do innych kosciotéw i zwigzkdw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia
i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalnosci pozytku
publicznego;

2) stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;

3) spotdzielnie socjalne;

4) spoétki akcyjne i spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz kluby sportowe bedace
spotkami dziatajgcymi na podstawie przepiséw ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie
(Dz. U. z 2016r. poz. 176, 1170 i 1171), ktére nie dziataja w celu osiggniecia zysku oraz
przeznaczajg cato$¢ dochodu na realizacje celéw statutowych oraz nie przeznaczajg zysku
do podziatu miedzy swoich udziatowcow, akcjonariuszy i pracownikdéw.

1.3 Program wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.

Zgodnie z art. 5a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, Rada Miasta Kutno uchwala roczny program wspétpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3. Program
wspdtpracy jest podstawowym dokumentem, ktéry opisuje zasady wspotpracy pomiedzy
wtadzami samorzadowymi a dziatajagcymi na danym terenie organizacjami pozarzadowymi.
Gtébwnym zatozeniem Programu jest budowanie partnerstwa pomiedzy Miastem Kutno
a organizacjami pozarzadowymi, stuzgcego rozpoznawaniu i zaspakajaniu potrzeb
mieszkancédw oraz wzmacnianiu roli aktywnosci obywatelskiej w rozwigzywaniu probleméw
lokalnych. Jego celem jest wigczenie organizacji do realizacji zadan publicznych,
co przyczynic sie ma do umocnienia w spotecznej Swiadomosci poczucia odpowiedzialnosci
za siebie i swoje otoczenie.

Roczny program wspotpracy wskazuje zadania publiczne, ktére samorzad Miasta
Kutno chce realizowa¢ wspdlnie z organizacjami pozarzgdowymi w formie wspoétpracy
finansowej i niefinansowej. Zawiera on w szczegdlnosci: cele programu, zasady
wspoétpracy, zakres przedmiotowy, formy wspétpracy i sposdb realizacji programu,
priorytetowe zadania publiczne i obszary realizacji, okres realizacji programu, wysokos¢
Srodkéw przeznaczanych na jego realizacje, sposéb oceny realizacji, informacje o sposobie
tworzenia programu oraz o przebiegu konsultacji.

Planowanie Programu na rok nastepny rozpoczyna sie od oceny Programu za rok
miniony. Prezydent Miasta, zgodnie z art. 5 a ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, nie pézniej niz do dnia 31 maja kazdego roku, jest
obowigzany przedtozy¢ Radzie Miasta Kutno oraz opublikowa¢ w Biuletynie Informac;i
Publicznej sprawozdanie z realizacji Programu wspétpracy za rok poprzedni.




Ewaluacja Programu za rok poprzedni przeprowadzona zostaje w formie spotkania
z udziatem organizacji pozarzadowych oraz przedstawicieli Miasta Kutno lub ankiet
w terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku.

Organizacje pozarzadowe informujg o planowanych dziataniach w konkretnych
obszarach wtasciwych dla kompetencji samorzadu gminnego. W tym celu przedkfadajg
tzw. plany zadaniowe - propozycje realizacji zadan publicznych na kolejny rok w terminie
do dnia 10 wrzesnia kazdego roku. Plany przedktadaja w formie pisma skierowanego
do Prezydenta Miasta Kutno, w ktérym zawierajg nazwe zadan, ich krétki opis,
przewidywany termin realizacji, planowang ilos¢ uczestnikdw/osob objetych projektem,
catkowity koszt realizacji, srodki wtasne.

Projekt Programu na rok nastepny jest konsultowany =z organizacjami
pozarzadowymi w trybie opisanym w pkt. 1.4.

Zgodnie z ustawg z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie Program musi by¢ zaopiniowany réwniez przez Miejska Rade Dziatalnosci
Pozytku Publicznego w Kutnie, ktdéra zostata powotana stosownym Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Kutno. Rada sktada sie z przedstawicieli: organizacji pozarzadowych,
Rady Miasta Kutno oraz Prezydenta Miasta Kutno. Termin wyrazania opinii przez Rade
wynosi 14 dni od dnia doreczenia projektu dokumentu. Nie przedstawienie opinii
w terminie oznacza rezygnacje z prawa do jej wyrazenia. Przedstawiciele Miejskiej Rady
DziatalnoSci Pozytku Publicznego w Kutnie moga uczestniczy¢ w kazdym z etapdéw
tworzenia Programu wspétpracy.

Program wspoétpracy jest uchwalany kazdego roku do dnia 30 listopada roku
poprzedzajgcego okres obowigzywania programu (art. 5a ust. 1 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie).

1.4 Konsultacje spoteczne projektu Programu wspoétpracy.

Szczego6towy sposdb konsultowania z organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie projektéw prawa miejscowego w dziedzinach dotyczacych
dziatalnosci statutowej tych organizacji okresla Uchwata Nr LII/600/10 Rady Miasta Kutno
z dnia 14 pazdziernika 2010 roku. Zgodnie z nig konsultacje projektu Programu wspétpracy
z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy
przeprowadza sie w celu poznania opinii organizacji o poddanym konsultacji akcie.

Decyzje o formie i terminie przeprowadzenia konsultacji na zasadach okreslonych
w uchwale podejmuje Prezydent Miasta Kutno w drodze zarzadzenia, okreslajac
w szczegdlnosci przedmiot i zakres konsultacji.

Konsultacje projektu Programu przeprowadza sie w formie spotkan z przedstawicielami
organizacji, wyrazania pisemnych opinii w danej kwestii lub ankiet. Organizacja moze
przedstawié propozycje zmian do projektu na Formularzu zgtaszania uwag zamieszczonym
na stronie internetowej Urzedu Miasta Kutno - www.um.kutno.pl Przesyta go w formie
elektronicznej na adres konsultacje@um.kutno.pl lub sktada w formie papierowej we
wskazanym w formularzu miejscu.

Z przeprowadzonych konsultacji sporzadza sie protokét zawierajgcy liste
uczestnikdw, temat konsultacji, podjete ustalenia i opinie oraz raport z realizacji
konsultacji obejmujacy zestawienie uwag i propozycji zgtoszonych w toku konsultacji.

Po zakonczeniu konsultacji raport oraz protokoty wraz z zebrang dokumentacja
przedstawiane sg Prezydentowi Miasta Kutno, ktéry przedstawia Radzie Miasta Kutno
wyniki konsultacji.



mailto:konsultacje@um.kutno.pl

Konsultacje majg charakter opiniodawczy, a ich wyniki nie s wigzace. Uwaza sie je za
wazne bez wzgledu na ilos¢ uczestniczacych w nich organizacji.

Wyniki  konsultacji zamieszcza sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://umkutno.bip.e-zeto.eu, stronie internetowej Urzedu Miasta Kutno www.um.kutno.pl
w zakfadce Organizacje pozarzadowe oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta Kutno
wraz z listg organizacji, ktére uczestniczyty w konsultacjach.



http://www.um.kutno.pl/

2. PROCEDURA ZLECANIA ZADAN PUBLICZNYCH

2.1.Schemat procesu zlecania zadan publicznych:
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2.2. WYBRANE FORMY ZLECANIA ZADAN PUBLICZNYCH.
2.2.1 Otwarty konkurs ofert.

Otwarty konkurs ofert ogtasza Prezydent Miasta Kutno zgodnie z art. 13 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 roku o dziatalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie. Podstawg do
jego ogtoszenia jest uchwalony przez Rade Miasta Kutno Program wspoétpracy
z organizacjami pozarzadowymi okreSlajacy zakres zadan, ktérych realizacja ma by¢
zlecana organizacjom w formie wsparcia lub powierzenia.
Ogtoszenie otwartego konkursu ofert zawiera m.in. informacje dotyczgce:
1. rodzaju zadania;
wysokosci srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje tego zadania;
zasad przyznawania dotacji;
terminu i warunkdw realizacji zadania;
terminu sktadania ofert;
trybu i kryteridw stosowanych przy wyborze ofert oraz terminie dokonania wyboru
ofert;
7. zrealizowania przez organ administracji publicznej w roku ogtoszenia otwartego
konkursu ofert i w roku poprzednim zadahn publicznych tego samego rodzaju
i zwigzanych z nimi kosztach, ze szczegdlnym uwzglednieniem wysokosSci dotacji
przekazanych organizacjom pozarzadowym i podmiotom, o ktérych mowa w art. 3
ust. 3.
Otwarty konkurs ofert podlega ogtoszeniu:
1. w Biuletynie Informacji Publicznej - http://umkutno.bip.e-zeto.eu,
2. na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Kutno,
3. na stronie internetowej Urzedu Miasta Kutno - www.um.kutno.pl.
Termin sktadania ofert przez organizacje pozarzagdowe nie moze by¢ krétszy niz 21 dni
od dnia ukazania sie ogtoszenia.
Ramowy wzor oferty realizacji zadania publicznego zostat okreSlony w Rozporzadzeniu

o UAWwN

Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016 roku w sprawie
wzoréw ofert i ramowych wzordw umoéw dotyczacych realizacji zadah publicznych oraz
wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz. U. Poz. 1300),

Instrukcja wypetniania oferty znajduje sie na stronie Urzedu Miasta Kutno.

Oferty wraz zatacznikami, przyjmowane sg w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu
o konkursie ofert.

Oferta realizacji zadania publicznego ztozona w trybie otwartego konkursu ofert zawiera
w szczeg6lnosci:

- szczegOtowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego do realizacji;

- termin i miejsce realizacji zadania publicznego;

- kalkulacje przewidywanych kosztéw realizacji zadania publicznego;

- informacje o wczesniejszej dziatalnoSci organizacji pozarzadowej lub podmiotéw
wymienionych w art. 3 ust. 3 sktadajacych oferte w zakresie, ktérego dotyczy zadanie
publiczne;

- informacje o posiadanych zasobach rzeczowych i kadrowych zapewniajgcych wykonanie
zadania publicznego oraz o planowanej wysokosci srodkéw finansowych na realizacje
danego zadania pochodzacych z innych zrédet;

- deklaracje o zamiarze odptatnego lub nieodptatnego wykonania zadania publicznego.



Po ogtoszeniu konkursu na zlecanie realizacji zadan publicznych powotuje sie komisje
konkursowa, w skfad ktdérej wchodza urzednicy i osoby reprezentujgce organizacje
pozarzgdowe.

Zasady powotywania cztonkdéw komisji, w szczegdlnosci reprezentantéw sektora
pozarzgdowego oraz sposéb dziatania komisji okresSla szczeg6towo Program wspétpracy.
Zgodnie z nim Komisje powotywane sg przez Prezydenta Miasta Kutna w drodze
zarzadzenia, w celu opiniowania ztozonych ofert, zgodnie z przepisami ustawy. Cztonkéw
komisji bedacych przedstawicielami organizacji pozarzagdowych Prezydent Miasta Kutna
powotuje sposrdd kandydatéw wskazanych pisemnie przez organizacje pozarzadowe.

Komisja obraduje na posiedzeniach zamknietych, bez udziatu oferentéw. Dokonuje
ona oceny formalnej i merytorycznej ofert. W pierwszej kolejnosci sprawdza, czy oferty
spetniajg warunki formalne okreslone w ustawie i ogtoszeniu o otwartym konkursie ofert
(Karta oceny formalnej stanowi zatgcznik do stosownego zarzgdzenia Prezydenta Miasta
Kutno). Po dokonaniu oceny formalnej komisja dokonuje oceny ofert pod wzgledem
merytorycznym wedtug kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o otwartym konkursie ofert
(Karta oceny merytorycznej stanowi zatgcznik do stosownego zarzadzenia Prezydenta
Miasta Kutno). Ostatecznego wyboru najkorzystniejszych ofert wraz z decyzjg o wysokosci
kwoty przyznanej dotacji dokonuje Prezydent Miasta Kutna. W przypadku pozytywnego
zaopiniowania przez komisje wiecej niz jednej oferty na dane zadanie, komisja moze
wnioskowa¢ do Prezydenta Miasta Kutna o dokonanie z organizacjami pozarzgdowymi,
ktére ztozyty oferty, uzgodnien co do wysokosci kwot dotacji i warunkéw oraz zakresu
realizacji zadan.

Informacje o wynikach konkursu podawane sg do publicznej wiadomosci w formie
ogtoszenia umieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej - http://umkutno.bip.e-
zeto.eu, na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Kutno i na stronie internetowej Urzedu Miasta
Kutno - www.um.kutno.pl.

Ogtoszenie wynikéw otwartego konkursu ofert nastepuje zgodnie z art. 15 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie zawiera
w szczeg6lnosci:
1. nazwe oferenta;
2. nazwe zadania publicznego;
3. wysokos¢ przyznanych Srodkéw publicznych.
W terminie 30 dni od dnia ogfoszenia wynikdw konkursu, mozna zada¢ uzasadnienia
wyboru lub odrzucenia oferty.

2.2.2 Tryb matych zlecen (mata dotacja).

Prezydent Miasta Kutno moze zleci¢ wnioskodawcy, z pominieciem otwartego
konkursu ofert, realizacje zadania publicznego o charakterze lokalnym lub regionalnym.
W tym celu organizacja musi ztozy¢ stosowng oferte. Wzér oferty i sprawozdania okresla
Rozporzadzenie 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. z 2016 r., poz. 570).

Wysokos¢ wnioskowanej dotacji (finansowania badz dofinansowania) nie moze przekroczy¢
kwoty 10 000,00 zt, a zadanie nie moze by¢ realizowane w okresie dtuzszym niz 90 dni.
Procedure rozpatrywania wnioskéw i udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym
w oparciu o art. 19 a ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (,mata
dotacja pozakonkursowa") okres$la stosowne zarzadzenie Prezydenta Miasta Kutno.

Zgodnie z nim pracownik wydziatu merytorycznego Urzedu Miasta Kutno sprawdza
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poprawnos¢ i celowos¢ oferty oraz dostepnos¢ Srodkéw finansowych na tego rodzaju
zadanie. Po uznaniu celowosci i zasadnosci ztozonego wniosku, oferta podlega weryfikacji
przez merytoryczny wydziat Urzedu Miasta Kutno (wfasciwy ze wzgledu na charakter
zadania).

W terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia wptyniecia oferty dokonuje sie
jej weryfikacji pod katem spetniania nastepujgcych warunkéw:
- czy oferta zostata ztozona przez uprawniony podmiot, zgodnie z celami statutowymi,
- zadanie opisane w ofercie miesci sie w sferze zadan publicznych Miasta Kutna,
- wysokos¢ wnioskowanej dotacji nie przekracza 10 000,00 z,
- okres realizacji zadania nie przekracza 90 dni.

Uproszczona oferta powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

- zakres rzeczowy zadania publicznego;

- termin i okreslenie miejsca realizacji zadania publicznego;

- szacunkowa kalkulacje kosztéw realizacji zadania publicznego.

Instrukcja wypetnienia uproszczonej oferty w w/w trybie znajduje sie na stronie Urzedu
Miasta Kutno.

Uproszczone sprawozdanie powinno zawieraé w szczegdlnosci:

- opis wykonania zadania;

- zestawienie wydatkdéw finansowanych z dotaciji.

Instrukcja wypetnienia uproszczonego sprawozdania znajduje sie na stronie Urzedu Miasta
Kutno.

Oceny formalnej dokonuje sie zgodnie ze wzorem karty oceny formalnej oferty w trybie
art. 19 a ustawy z dnia 23 kwietnia 2003 roku o dziatalnoSci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (zatgcznik do stosownego zarzadzenia Prezydenta Miasta Kutno). Karte
podpisuje osoba oceniajgcg oferte - pracownik Wydziatu merytorycznego ze wzgledu na
rodzaj zadania oraz Prezydent Miasta Kutno.

Sprawdzong oferte zamieszcza sie na okres 7 dni:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej - http://umkutno.bip.e-zeto.eu,
2) na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Kutno,
3) na stronie internetowej Urzedu Miasta Kutno - www.um.kutno.pl.

W terminie 7 dni od dnia zamieszczenia oferty w w/w miejscach mozna zgtosi¢ uwagi
dotyczace oferty w formie pisemnej na Kancelarie Urzedu Miasta Kutno lub na
elektroniczng skrzynke podawczg - urzad@um.kutno.pl

Po uptywie terminu 7 dni oraz po rozpatrzeniu uwag, Prezydent Miasta Kutno zawiera
umowe o wsparcie realizacji zadania publicznego lub o powierzenie realizacji zadania
publicznego.

W przypadku ztozenia przez organizacje pozarzadowe lub podmioty z art. 3 ust. 3
ustawy oferty wspdlnej, zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy dokonuje sie dodatkowego
sprawdzenia, czy oferta wspdlna okresla:

1) jakie dziatania w ramach realizacji zadania publicznego beda wykonywac poszczegdini
wspotoferenci;
2) sposéb reprezentacji wspoétoferentéw wobec Miasta Kutno.
Do umowy o zlecenie zadania publicznego dotacza sie umowe wspétoferentow
okre$lajgca zakres ich Swiadczen sktadajacych sie na realizacje zadania publicznego.
Wspétoferenci ponoszg odpowiedzialnos¢ solidarng za zobowigzania, o ktérych
mowa w art. 16 ust. 1 ustawy.
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3. REALIZACJA ZADANIA PUBLICZNEGO

Po ogtoszeniu wynikéw otwartego konkursu ofert Prezydent Miasta Kutno zawiera
umowe o wsparcie realizacji zadania publicznego lub o powierzenie realizacji zadania
publicznego z wytonionymi organizacjami pozarzgdowymi lub podmiotami wymienionymi
w art. 3 ust. 3.

W przypadku trybu ,matej dotacji” oferte, ktdéra wptynie do Urzedu Miasta Kutno
zamieszcza sie na stronie internetowej www.um.kutno.pl, Biuletynu Informacji Publicznej
http://umkutno.bip.e-zeto.eu, tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Kutno. Po uptywie terminu 7
dni i rozpatrzeniu ewentualnie wniesionych uwag, Prezydent Miasta Kutno zawiera umowe.
Umowa o wsparcie/powierzenie zadania publicznego okresla m.in. sposéb wykonania
zadania publicznego, wysokos¢ dotacji w catkowitym koszcie zadania, sposob przekazania
srodkéw finansowych, obowiazki informacyjne Zleceniobiorcy, kwestie kontroli realizacji
zadania oraz obowigzki sprawozdawcze dotowanego. Przy podpisywaniu umowy
organizacja sktada wszystkie wymagane dokumenty, okresSlone jako zatgczniki do umowy.
Organizacja realizujgca zadanie publiczne ma obowigzek:

- realizowad zadanie zgodnie ze ztozong oferta,

- wywigzywac sie z obowigzku informacyjnego o wspoétfinansowaniu/finansowaniu zadania
ze $rodkdéw finansowych Prezydenta Miasta Kutna - informacja na ten temat powinna sie
znalez¢ we wszystkich materiatach, publikacjach, informacjach dla medidw, ogtoszeniach
oraz wystgpieniach publicznych dotyczgcych realizowanego zadania publicznego. Logo
Miasta Kutno powinno znalezé¢ sie na wszystkich materiatach, w szczeg6lnosci
promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych dotyczacych realizowanego
zadania w sposob zapewniajacy jego dobrg widocznos¢,

- prowadzi¢ wyodrebniong dokumentacje finansowo-ksiegowg i ewidencje ksiegowg
zadania publicznego,

- zwieksza¢ kwoty pozycji kosztorysu finansowane z dotacji jedynie o procent wskazany
w umowie; w_przypadku wiekszego przesuniecia niz dopuszczalny limit w umowie,

konieczne bedzie wczesniejsze (przed dokonaniem wydatkéw) zawarcie aneksu do umowy,

- wydatkowac¢ wktad wtasny w formach wskazanych w umowie,

- w przypadku pobierania optat od uczestnikdw, organizacja winna pamietac

o koniecznosci wyodrebnienia dziatalnosci odptatnej w swoim statucie lub innym

wewnetrznym dokumencie oraz w ewidencji ksiegowej,

- zgtasza¢ wszelkie zmiany np. w harmonogramie czy w realizowanych dziataniach,

uzupetnien i oSwiadczen sktadanych w zwigzku z umowa w formie pisemnego aneksu,

- prowadzi¢ ewidencje zadania (np. list obecnosci, dziennikéw zajec, protokotow odbioru

nagréd, ewidencji przebiegu pojazdéw prywatnych wykorzystywanych do celéw

stuzbowych, udokumentowania poniesienia wktadu osobowego) i osiggnietych rezultatow.
Po wykonaniu zadania publicznego organizacja sktada sprawozdanie koncowe z jego

realizacji.

Wzér sprawozdania stanowi zatacznik do Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016 roku w sprawie wzoréw ofert i ramowych wzoréw uméw

dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych

zadan (Dz. U. Poz. 1300). Instrukcja wypetniania sprawozdania znajduje sie na stronie

internetowej Urzedu Miasta Kutno.

Nieztozenie sprawozdania w terminie rodzi obowigzek wezwania organizacji
pozarzadowej (Zleceniobiorcy) do ztozenia sprawozdania w terminie wyznaczonym
umowg. Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje koniecznoScia przeprowadzenia
kontroli.
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4. OCENA EFEKTYWNOSCI ZADAN ZLECONYCH ORGANIZACJOM

Organ administracji publicznej zlecajacy realizacje zadania publicznego moze dokonywacd
kontroli i oceny realizacji zadania, w szczegdlnosci:
1. stopnia realizacji zadania;
2. efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania;
3. prawidtowosci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania;
4. prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizowanym zadaniem

Rozliczenie dotacji nastepuje po zakonczeniu realizacji zadania na podstawie
sporzagdzonego sprawozdania. Organizacje przedstawiajg rozliczenia  projektow
w terminach okreslonych w umowie - rozliczenia moga by¢ czesciowe lub kohcowe.
Sprawozdania podlegajg analizie zaréwno w czesci merytorycznej jak i finansowej - chyba,
ze umowa przewiduje inaczej.
Sprawozdanie z wykonania zadania nalezy ztozy¢ w terminie 30 dni od zakonczenia
realizacji zadania na formularzu stanowigcym zatgcznik do rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016 roku w sprawie wzoréw ofert
i ramowych wzoréw umow dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzoréw
sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz. U. poz. 1300) - w przypadku oferty konkursowe;j
lub na uproszczonym wzorze stanowigcym zatacznik do Rozporzgdzenia 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. z 2016
r., poz. 570) - w przypadku tzw. ,matej dotacji”.
Dodatkowo organ administracji publicznej moze wezwac¢ do ztozenia w roku budzetowym
czesciowych sprawozdah z wykonania zadania publicznego, nie wczesniej niz przed
uptywem 30 dni od dnia doreczenia wezwania. Po ztozeniu sprawozdania przez organizacje
pracownik merytoryczny sporzadza protokét rozliczenia sprawozdania z realizacji zadania
publicznego. Protokdt zawiera informacje o sprawdzeniu sprawozdania pod wzgledem
formalnym, ocene merytoryczng zadania oraz ocene finansowa. Protokét oraz
sprawozdanie kazdorazowo zatwierdza Prezydent Miasta Kutno lub jego Zastepca.
Pracownik wydziatu merytorycznego z uwagi na charakter zadania moze sprawdzi¢ jego
realizacje poprzez tzw. wizytacje, z ktérej sporzadzany jest protokét z kontroli
merytorycznej. Potwierdzeniem realizacji zadania moze by¢ réwniez wydruk artykutu na
temat realizowanego =zadania (np. imprezy, koncertu, prelekcji, spartakiady czy
warsztatow) ze strony internetowej lokalnych medidw.
Dotowane zadania publiczne mogg by¢ skontrolowane pod katem finansowym przez Biuro
Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Kutno. Kontrole realizacji zadania
publicznego przeprowadzajg osoby upowaznione przez Prezydenta Miasta Kutno.
Organizacja realizujgca zadanie publiczne powiadamiana jest o planowanym terminie
i zakresie kontroli przynajmniej 7 dni kalendarzowych przed dniem jej rozpoczecia.
Kontrola merytoryczna zadania publicznego nie wymaga wczesniejszego powiadamiania
kontrolowanego.
Po przeprowadzeniu kontroli finansowej zadania publicznego zostaje sporzadzony protokoét.
Zostaje on podpisany przez upowazniong do tego osobe z organizacji oraz przez osoby
kontrolujace. Jeden z dwdch podpisanych egzemplarzy protokotu z kontroli w formie
papierowej pozostawiony zostaje w kontrolowanej organizacji, drugi natomiast zawierajacy
zatgczniki przechowywany jest w wyznaczonej do kontroli komérce organizacyjnej Urzedu
Miasta Kutno.
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Podpisanie protokotu przez osobe(-y) reprezentujgca(-ce) organizacje jest jednoznaczne
z przyjeciem jednego z dwoch egzemplarzy tego protokotu.

Osoba reprezentujgca kontrolowang organizacje moze zgtosi¢ Prezydentowi Miasta Kutno
w terminie 7 dni od dnia podpisania takiego protokotu z kontroli, pisemne wyjasnienie,
co do ustalen w nim zawartych.

Jezeli osoba reprezentujgca kontrolowang organizacje odmawia podpisania protokotu,
protokdt podpisujg jedynie osoby kontrolujace, czynigc w nim adnotacje o odmowie
podpisania protokotu oraz dotgczajg pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy podpisu.
Odmowa podpisania protokotu nie wstrzymuje skierowania wystgpienia pokontrolnego
oraz dochodzenia zwrotu dotacji w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.

W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta Kutno kieruje do kontrolowanej
organizacji zalecenia pokontrolne wskazujgc zakres i czas ich realizacji.

Opracowanie:
Monika Mikulska

Urzad Miasta Kutno
Wydziat Spraw Spotecznych
i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej
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