Załącznik nr 3 do Uchwały Zarządu Powiatu Cieszyńskiego nr 909/ZP/III/10 

z dnia 17 listopada 2010 r.

PROCEDURA 

OTWARTYCH KONKURSÓW OFERT 
NA  2011 ROK
I. Ogłoszenie KonkursÓW
1. Konkursy ofert ogłasza Zarząd Powiatu w drodze uchwały, w wyznaczonym przez siebie terminie. 

II. Informacja o konkursach
1. Informacja o konkursach ofert powinna zostać szeroko rozpropagowana. 

2. Ogłoszenie o konkursach zostanie zamieszczone: w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie   internetowej www.powiat.cieszyn.pl  oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Starostwa Powiatowego 
w Cieszynie (ul. Bobrecka 29).
III. Pobieranie i składanie wniosków

1. Druki wniosków można pobrać w wyznaczonym terminie w Wydziale Kultury, Sportu, Turystyki i Informacji oraz w wersji elektronicznej na stronie internetowej www.powiat.cieszyn.pl

2. Oferty można składać tylko na obowiązujących drukach.

3. Składany wniosek powinien być czytelnie wypełniony, kompletny (wraz z obowiązującymi załącznikami), a przedstawione zadania jasno i precyzyjnie opisane.

4. Oferty (maksymalnie 3 w danym konkursie) należy składać bezpośrednio w kancelarii Starostwa Powiatowego w Cieszynie (ul. Bobrecka 29) lub nadsyłać pocztą, w terminie podanym w ogłoszeniu – decyduje data stempla pocztowego.

IV. Rozpatrywanie wniosków

1. Wnioski, pod względem formalnym, są opiniowane przez Wydział Kultury, Sportu, Turystyki i Informacji i przekazywane do poszczególnych Wydziałów i powiatowych jednostek organizacyjnych, właściwych ze względu na charakter zadania przedstawionego w ofercie.

2. Wydziały oraz Jednostki Organizacyjne opiniują zadania oraz dokonują jego oceny pod względem merytorycznym na karcie oceny wniosku i przygotowują propozycje dofinansowania, uwzględniając je w planie budżetowym Wydziału/Jednostki. Propozycje dofinansowania, opinie oraz wysokość punktacji należy przedłożyć Zarządowi Powiatu Cieszyńskiego za pośrednictwem Wydziału Kultury, Sportu, Turystyki i Informacji.

3. Zarząd Powiatu, powołuje Komisje konkursowe oceniające i opiniujące wnioski o dotację 
w poszczególnych konkursach.
4. Proponowany plan dofinansowania wnioskowanych zadań zostaje przedłożony Zarządowi Powiatu. 

5. Ostateczną decyzję o przyznaniu środków finansowych z budżetu powiatu podejmuje Zarząd Powiatu w drodze uchwały. 

V. Zakończenie konkursów
1. Decyzja Zarządu Powiatu jest ostateczna, nie przysługuje od niej odwołanie. 
2. Każdy może żądać uzasadnienia wyboru lub odrzucenia oferty.
3. Informacje o rozstrzygnięciu konkursów podaje się do publicznej wiadomości poprzez opublikowanie 
w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej Powiatu Cieszyńskiego oraz na tablicy ogłoszeń w  siedzibie Starostwa Powiatowego w Cieszynie (przy ul. Bobreckiej 29).

VI. Realizacja wyniku Konkursów Ofert

1. Realizację uchwały Zarządu Powiatu o przyznaniu środków finansowych na realizację zadań własnych powiatu przez organizacje pozarządowe i podmioty z nimi zrównane w zakresie działalności pożytku publicznego, prowadzą właściwe Wydziały merytoryczne lub Jednostki Organizacyjne Powiatu.

2. Do ich zadań należy:

a) poinformowanie wnioskodawców o rozstrzygnięciu konkursu ofert,

b) przygotowanie umowy, 

c) prowadzenie rejestru przyznanych dotacji, 

d) sporządzanie i przekazywanie Wydziałowi Finansowemu przelewu dot. dotacji lub części dotacji,

e) przyjmowanie rozliczenia realizacji zadania pod względem rzeczowym i finansowym na obowiązującym druku oraz kopii ważnych dyspozycji płatniczych zrealizowanych z dotacji oraz sprawdzanie oryginałów, załączonych do niego kopii dokumentów i dokonywania na tej podstawie uwierzytelniania dostarczonych kopii, 

f) kontrolę realizacji zadań, na które przyznano dotację.

Vii. Informowanie wnioskodawców

1. Wydziały merytoryczne lub Jednostki Organizacyjne Powiatu informują wnioskodawców, którzy złożyli projekty, o jego rozstrzygnięciu pisemnie.

2. W piśmie winna znaleźć się informacja o wysokości dofinansowania zadania lub zadań. Do pisma należy dołączyć komplet załączników niezbędnych do podpisania umowy.

3. Wnioskodawcę należy poinformować o dalszym postępowaniu w sprawie przekazania dotacji 
tj. wezwać do podpisania umowy i dostarczenia niezbędnych załączników.

1. Viii. Przygotowanie umowy o dotacje

2. Dofinansowanie zadania powiatu, realizowanego przez organizację pozarządową następuje tylko 
z jednego działu budżetu powiatu.

3. W przypadku, gdy zadanie jest interdyscyplinarne, dofinansowanie następuje z działu budżetu odpowiadającemu zakresowi, który w sposób najszerszy wpisuje się zadanie.

4. Umowa przygotowywana jest w trzech jednobrzmiących egzemplarzach po jednej dla każdej 
ze stron oraz Centralnego Rejestru Umów prowadzonego przez Starostwo Powiatowego w Cieszynie.

5. Przygotowana umowa parafowana jest przez Naczelnika Wydziału lub Kierownika/Dyrektora Jednostki Organizacyjnej Powiatu, następnie parafowana jest przez radcę prawnego, Skarbnika Powiatu oraz podpisana przez osoby reprezentujące Powiat na zewnątrz (Starosta, Wicestarosta lub Członek Zarządu). Tak podpisana umowa rejestrowana jest w Centralnym Rejestrze Umów Starostwa Powiatowego w Cieszynie i następnie przesłana zostaje do podpisu przez Zleceniobiorcę. 

6. Zleceniobiorca pozostawia jeden egzemplarz umowy u siebie, pozostałe dwa odsyła do Wydziału lub Jednostki organizacyjnej realizującej uchwałę Zarządu w danym zakresie.

ix. Prowadzenie rejestru przyznanych dotacji

1. Oprócz Centralnego Rejestru Umów, każdy Wydział lub Jednostka Organizacyjna Powiatu, realizująca uchwałę Zarządu o dofinansowanie zadań, prowadzi rejestr podpisanych umów 
w administrowanej przez siebie dziedzinie dla lepszej kontroli wydatkowanych środków budżetowych.

2. Rejestr powinien zawierać nazwę zadania, nazwę podmiotu wykonującego zadanie, termin realizacji, wysokość przyznanych środków, numer i datę podpisania umowy, wysokość wykorzystanych środków.

x. Sporządzanie i przekazywanie Wydziałowi Finansowemu przelewu dot. dotacji lub części dotacji

1. Na podstawie podpisanej umowy Wydziały lub Jednostki Organizacyjne Powiatu przekazują przelew do Wydziału Finansowego, w którym podany jest dział, rozdział oraz paragraf, z którego realizowana będzie płatność, wysokość środków finansowych, zgodna z uchwałą Zarządu w tej sprawie, nazwa zadania oraz nazwę podmiotu wykonującego zadanie. 

2. Przelew podpisuje Naczelnik Wydziału lub Dyrektor/Kierownik Jednostki Organizacyjnej Powiatu.

xi. Przyjmowanie rozliczenia realizacji zadania pod względem rzeczowym i finansowym na obowiązującym druku oraz kopii ważnych dyspozycji płatniczych zrealizowanych z dotacji oraz sprawdzanie oryginałów, załączonych do niego kopii dokumentów I dokonywania 
na tej podstawie uwierzytelniania dostarczonych kopii

1. Sprawozdania składane są w Kancelarii Starostwa Powiatowego w Cieszynie 
(przy ul. Bobreckiej 29).

2. Wydziały oraz Jednostki Organizacyjne Powiatu przyjmują sprawozdania z realizacji zadania w terminach określonych umowami.

3. Sprawozdanie z realizacji zadania kontrolowane jest pod względem merytorycznym i finansowym w oparciu o zapisy zawartej umowy.

4. Do sprawozdania z realizacji zadania dołącza się lub sporządza kserokopie ważnych dyspozycji płatniczych zrealizowanych z dotacji. Kserokopie należy skontrolować w oparciu o ich oryginały, które Zleceniobiorca winien przedstawić do wglądu.

5. Kserokopie dołączonych do sprawozdania dokumentów uwierzytelnia się stosowną adnotacją.

6. Na sprawozdaniu składa się adnotacje o przyjęciu sprawozdania z realizacji zadania i przeprowadzonej kontroli.

Xii. Kontrola realizacji zadań, na które przyznano dotację.

1. Zadanie dofinansowane z budżetu powiatu kontrolowane jest w oparciu o złożone sprawozdanie z realizacji zadania i dołączone ważne dyspozycje płatnicze oraz inne dokumenty np. ulotki, plakaty, regulaminy, zdjęcia itp.

2. Zadanie kontrolowane jest na podstawie wizytacji wykonywanego zadania.

3. Realizacja zadania może zostać skontrolowana w oparciu o pełną dokumentację księgową w siedzibie podmiotu bez względu na sposób jej prowadzenia i nośniki, na których jest prowadzona.
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