Załącznik nr 3 
do Uchwały Zarządu Powiatu Cieszyńskiego nr 507/ZP/V/16 z dnia 24.11.2016 r.
PROCEDURA OTWARTYCH KONKURSÓW OFERT NA ROK 2017 

I. Ogłoszenie KonkursÓW
1. Otwarte Konkursy Ofert ogłasza Zarząd Powiatu w drodze uchwały, w wyznaczonym przez siebie terminie. 
II. Informacja o konkursach
1. Informacja o Konkursach powinna zostać szeroko rozpropagowana. 

2. Ogłoszenie o konkursach zostanie zamieszczone na czas trwania naboru wniosków, 
w szczególności: w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej urzędu www.powiat.cieszyn.pl oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Starostwa Powiatowego 
w Cieszynie (ul. Bobrecka 29).
III. DOSTĘPNOŚĆ i składanie OFERT
1. Druk oferty realizacji zadania publicznego, określony w Rozporządzeniu, dostępny jest 
do pobrania na stronie internetowej, w Biuletynie Informacji Publicznej urzędu, można go również odebrać w Wydziale Kultury, Sportu, Turystyki i Informacji.

2. Oferty należy składać wyłącznie na obowiązujących drukach.

3. Oferta realizacji zadania powinna być kompletna, czytelnie wypełniona, a przedstawione zadanie jasno i precyzyjnie opisane.

4. Oferty można nadsyłać pocztą, składać bezpośrednio w kancelarii Starostwa Powiatowego w Cieszynie (ul. Bobrecka 29) lub za pośrednictwem platformy elektronicznej Generator e-n-GO dostępnej na stronie engo.org.pl, w terminie podanym w ogłoszeniu.

5. O terminie złożenia oferty decyduje data wpływu do urzędu.
IV. Rozpatrywanie ofert
1. Oferty pod względem formalnym oceniane są przez Wydział Kultury, Sportu, Turystyki i Informacji, a następnie przekazywane do poszczególnych wydziałów/biur/ powiatowych jednostek organizacyjnych, właściwych ze względu na charakter zadania.

2. Zarząd Powiatu, powołuje merytoryczne Komisje Konkursowe, które opiniują złożone oferty, wcześniej zweryfikowane przez komórkę merytoryczną/ jednostkę organizacyjną.

3. Rekomendacja właściwych Komisji Konkursowych oraz propozycja wysokości dofinansowania poszczególnych zadań przedkładana jest Zarządowi Powiatu. 

4. Ostateczną decyzję o przyznaniu i wysokości środków finansowych z budżetu powiatu podejmuje w wyznaczonych terminach w drodze uchwały Zarząd Powiatu Cieszyńskiego. 
V. rozstrzygnięcie KONKURSÓW 
1. Decyzja Zarządu Powiatu jest ostateczna, nie przysługuje od niej odwołanie. 

2. Każdy, w terminie 30 dni od dnia ogłoszenia wyników 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 wyników Konkursów Ofert
1. Realizację uchwały Zarządu Powiatu w sprawie rozstrzygnięcia Konkursów prowadzą właściwe komórki merytoryczne lub jednostki organizacyjne powiatu.

2. Do ich zadań należy:

a) poinformowanie wnioskodawców o rozstrzygnięciu konkursu ofert i decyzji Zarządu,
b) przekazanie do Wydziału Finansowego informacji o przesunięciu środków na poszczególne paragrafy, zgodnie ze stosownym rozstrzygnięciem,
c) przygotowanie umowy, na podstawie złożonych załączników aktualizacyjnych, 
d) sporządzanie i przekazywanie Wydziałowi Finansowemu przelewu,
e) przyjmowanie na obowiązującym druku sprawozdania z realizacji zadania oraz ewentualne wezwanie do wyjaśnień,
f) wizytacja, kontrola realizacji zadań, na które przyznano dotację,
g) poinformowanie Zleceniobiorców o przyjęciu sprawozdania,
h) prowadzenie rejestru przyznanych dotacji.

VII. Informowanie wnioskodawców
1. Wydziały, biura merytoryczne lub powiatowe jednostki organizacyjne informują pisemnie wnioskodawców, którzy złożyli oferty o decyzji Zarządu.
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 złożenia niezbędnych załączników, a następnie podpisania umowy.

1. Przygotowanie umowy o dotacje
2. Dofinansowanie zadania powiatu, realizowanego przez organizację pozarządową lub inny uprawniony podmiot 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 urząd.
5. Przygotowana umowa parafowana jest przez pracownika sporządzającego umowę, Naczelnika Wydziału, Kierownika Biura, Dyrektora Jednostki Organizacyjnej Powiatu, następnie parafowana jest przez radcę prawnego, Skarbnika Powiatu, podpisana przez osoby reprezentujące Powiat na zewnątrz (Starosta, Wicestarosta lub Członek Zarządu) oraz przez Zleceniobiorcę. 

6. Umowa rejestrowana jest w Centralnym Rejestrze Umów prowadzonym przez Wydział Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Cieszynie.
7. Zleceniobiorca pozostawia jeden egzemplarz umowy u siebie, pozostałe dwa zwraca 
do właściwej komórki realizującej uchwałę Zarządu w danym zakresie.
VIII. Prowadzenie rejestru przyznanych dotacji
1. Oprócz Centralnego Rejestru Umów, każdy wydział, biuro lub jednostka organizacyjna powiatu, realizująca uchwałę Zarządu o dofinansowaniu zadań, prowadzi rejestr podpisanych umów w koordynowanej przez siebie dziedzinie, dla lepszej kontroli wydatkowanych środków budżetowych.

2. Rejestr powinien zawierać, w szczególności: nazwę zadania, nazwę podmiotu realizującego zadanie, termin realizacji, wysokość przyznanych środków, numer i datę podpisania umowy, wysokość wykorzystanych środków, adnotację o rozliczeniu zadania.
IX. PRZYGOTOWANIE PRZELEWU DOTYCZĄCEGO dotacji 
1. Na podstawie podpisanej umowy wydziały, biuro 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, nazwa podmiotu wykonującego zadanie oaz numer rachunku bankowego, na który przekazana zostanie dotacja. 

2. Przelew podpisuje Naczelnik Wydziału, Kierownik Biura lub Dyrektor Jednostki Organizacyjnej Powiatu.
X. rozliczenie zadania
1. Sprawozdanie z realizacji zadania należy złożyć (w zależności od komórki prowadzącej sprawę): w Kancelarii Starostwa Powiatowego w Cieszynie (przy ul. Bobreckiej 29) 
lub we właściwej Jednostce Organizacyjnej.
2. Wydziały, biura oraz jednostki organizacyjne powiatu przyjmują sprawozdania 
z realizacji zadania w terminie i na zasadach określonych w przedmiotowej umowie.

3. W przypadku nie złożenia sprawozdania w określonym umową terminie należy wezwać pisemnie Zleceniobiorcę do jego złożenia, wyznaczając nowy termin.

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

5. Zleceniodawcy przysługuje prawo do wezwania Zleceniobiorcy w celu złożenia dodatkowych wyjaśnień. 

6. Na sprawozdaniu składa się adnotacje o przyjęciu sprawozdania z realizacji zadania i przeprowadzonej kontroli.
XI. Kontrola realizacji zadań
1. Zadanie dofinansowane z budżetu powiatu kontrolowane jest w oparciu o złożone sprawozdanie z realizacji zadania i dołączone załączniki (np. ulotki, plakaty, regulaminy, zdjęcia, listy obecności itp.)
2. Zadanie może być skontrolowane na podstawie wizytacji realizowanego zadania.

3. Realizacja zadania może zostać również skontrolowana w oparciu o pełną dokumentację księgową Zleceniobiorcy.
4. O ostatecznym przyjęciu i zatwierdzeniu sprawozdania końcowego z realizacji zadania, merytoryczny wydział, biuro lub jednostka organizacyjna powiatu, informuje Zleceniobiorcę w terminie 30 dni od daty złożenia kompletnej dokumentacji.
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