Zaktacznik Nr 1

Regulamin

okreslajacy tryb postepowania o udzielenie dotacji zwigzanych z wykonywaniem zadan
okreslonych ustawa, sposob ich rozliczania oraz kontroli wykonywania zleconego
zadania okreslonych ustawg z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dzialalnos$ci pozytku
publicznego i o0 wolontariacie

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) "ustawie" - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie (t.j. z 2014 r. poz. 1118 z p6zniejszymi zmianami),

b) organizacjach lub podmiotach — rozumie si¢ przez to organizacje pozarzagdowe oraz inne
podmioty o ktérych mowa w art. 3 ustawy,

¢) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin,

d) Zleceniodawcy — Powiatowy Urzad Pracy w Limanowej zawierajacy umowe dotyczaca
powierzenia lub wsparcia zadania publicznego,

e) Zleceniobiorcy — rozumie si¢ przez to organizacje¢ lub podmiot przyjmujacy do realizacji
zadanie publiczne,

f) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Powiatowy Urzad Pracy w Limanowej,

g) dotacji - rozumie si¢ przez to dotacje w rozumieniu art. 126 i art. 127 ust. 1 pkt. 1 lit. e oraz
art. 221 z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885
z pozniejszymi zmianami),

h) konkursie - rozumie si¢ przez to otwarty konkurs ofert, o ktorym mowa w art. 11 ust. 2
i w art.13 ustawy.

1) umowie — rozumie si¢ przez to umow¢ dotyczaca powierzenia lub wsparcia zadania
publicznego.

§1

1. Urzad zleca realizacj¢ zadan wymienionych w Ustawie o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy poprzez:

1) powierzenie wykonania zadan publicznych wraz z udzieleniem dotacji na finansowanie ich
realizacji,

2) wpieranie takich zadan wraz z udzieleniem dotacji na dofinansowanie ich realizacji.

2. Powierzenie oraz wspieranie realizacji zadan publicznych dokonywane jest po
przeprowadzeniu otwartych konkursow ofert oraz moze rowniez nastgpi¢ w trybie
pozakonkursowym.

3. Zakres zadan, mogacych by¢ przedmiotem zlecenia do realizacji uprawnionym
organizacjom, okreslony jest w Ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§2

1. Do ztozenia oferty uprawnione sa podmioty prowadzace dziatalnos$¢ statutowa w dziedzinie
objetej danym konkursem ofert, takie jak:



1) organizacje pozarzadowe i podmioty, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (wystepujacy dalej jako
oferenci).

2. Terenowe oddzialy organizacji (nieposiadajace osobowos$ci prawnej) moga ztozy¢ oferte
wylacznie za zgoda zarzadu gléwnego organizacji (tj. na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez zarzad glowny) .

3. Dwie lub wigcej organizacji, dziatajace wspolnie, moga ztozy¢ oferte wspolng.

§3

1. W ogloszeniu o konkursie kazdorazowo okreslania jest kwota, ktora Urzad przeznacza
na realizacj¢ danego zadania, jak rowniez ramy czasowe realizacji zadania.
2. Szczegbdlowy czas realizacji projektu bedzie kazdorazowo okreslany w umowie.

§4

Koszty beda uznane za kwalifikowalne tylko wtedy gdy:

1) sa bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem i niezbedne do jego realizacji;

2) sa racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe;

3) sa skalkulowane proporcjonalnie do zakresu zadan realizowanych w ramach
dofinansowanego projektu (dotyczy szczegdlnie kosztow stalych, m.in. czynszu, rachunkow
telefonicznych, wynagrodzen pracownikéw etatowych, itp.);

4) przewiduje si¢, ze zostang poniesione w czasie realizacji zadania.

§5

Wspoltpraca z organizacjami w zakresie realizacji zadan publicznych okreslonych w §1 ust. 1
prowadzona jest przez Powiatowy Urzad Pracy w Limanowe;.

§6

Ogloszenie spetniajace wymagania okreSlone w art. 13 ust. 2 ustawy zamieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu, a takze na stronie
internetowej Urzedu www.pup.limanowa.pl.

§7

1. Oferte nalezy przygotowac na formularzu zgodnym z zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru oferty
1 ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 Nr 6 poz. 25).

2. Oferte nalezy ztozy¢ w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Limanowej (ul. Jozefa
Marka 9, 34-600 Limanowa) lub przesyta¢ poczta w terminie okre§lonym w ogloszeniu
o konkursie. Do oferty nalezy dotaczy¢ zalaczniki, ktére wymienione sg we wihasciwym
ogloszeniu o konkursie.

§8

1. Oferty sktadane przez organizacje poddawane sa ocenie formalnej i merytoryczne;.



2. Ocena formalna ofert dokonywana jest przez Urzad na podstawie kryteriow zawartych
w ,,Karcie oceny formalnej projektu” stanowiacej zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Oferty odrzucone ze wzgledéw formalnych nie sg poddawane ocenie merytoryczne;.

§9

1. Oferta, ktora przechodzi ocene formalng z wynikiem pozytywnym, jest poddawana ocenie
merytorycznej. Ocena merytoryczna dokonywana jest przez Komisje Konkursowa zgodnie
z kryteriami zawartymi w ,,Karcie oceny merytorycznej” stanowigcej zalgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu oraz na zasadach okreslonych w ogtoszeniu o konkursie. W tym
celu powotywana jest komisja konkursowa przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

2. W sklad komisji konkursowych wchodzg przedstawiciele Powiatowego Urzedu Pracy oraz
osoby wskazane przez organizacje, z wylaczeniem os6b wskazanych przez organizacje biorgce
udzial w konkursach.

3. Komisja Konkursowa moze dziata¢ bez udzialu osob wskazanych przez organizacje
w przypadkach okreslonych w ustawie.

4. Cztonkowie komisji reprezentujacy organizacje zostajg wytonieni na podstawie zgtoszenia,
ktérego dokonuje si¢ listownie na adres Urzgdu lub poczta elektroniczng. Formularz zgloszenia
zostanie zamieszczony na stronie internetowej www.pup.limanowa.pl.

5. W pracach komisji konkursowych moga uczestniczy¢ z glosem doradczym osoby
podsiadajace specjalistyczng wiedz¢ w dziedzinie obejmujacej zakres zadan publicznych,
ktérych konkurs dotyczy.

6. Komisje konkursowe:

1) dokonujg oceny merytorycznej ofert,

2) sporzadzaja Kart¢ Rankingowg oraz przektadajg ja Dyrektorowi Urzedu.

7. Nie pdzniej niz w 5 dni od daty ostatecznego zakonczenia sktadania ofert, komisje dokonuja
oceny ofert.

8. Kazdy z cztonkow komisji wypehia ,,Karte oceny merytorycznej” stanowiacej zatacznik
nr 2 do Regulaminu. Cztonkowie komisji konkursowej przyznaja ofercie punkty za
poszczegolne kryteria oceny. Koncowa ocena punktowa oferty stanowi sume¢ wszystkich
punktow przyznanych przez poszczegolnych cztonkéw Komisji. Po ustaleniu ocen koncowych
wszystkich ofert, komisja ustala ich ranking i1 wybiera najlepsze oferty, proponujac wysokos¢
dotacji na Karcie Rankingowej stanowigcej zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

9. Jezeli Komisja stwierdzi, ze w danej ofercie wystgpuja oczywiste omytki pisarskie lub btedy
rachunkowe, moze wezwa¢ w zakreslonym przez nig terminie oferenta do zlozenia wyjasnien
1 poprawienia btedow.

§10

1. Ostateczng decyzje o wyborze ofert i przyznaniu badz odmowie przyznania dotacji wraz
z jej wysokoscia podejmuje Dyrektor Urzedu do 5 dni od daty przedstawienia wynikéw prac
komisji. W stosunku do przedmiotowej decyzji nie ma zastosowania tryb odwotawczy.

3. Wyniki otwartego konkursu ofert oglasza si¢ niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej, na tablicy ogtoszen Urzgdu oraz na stronie internetowej www. pup.limanowa.pl.

4. Ogtoszenie o wynikach konkursu zawiera list¢ przyznanych dotacji i odrzuconych ofert
ze wzgledéw formalnych (nazwa oferenta, nazwa zadania, liczba punktow oraz informacje
na temat kwot przyznanych poszczegolnym oferentom).

5. Oferent w terminie 30 dni od dnia ogtoszenia wynikow konkursu moze zada¢ uzasadnienia
wyboru lub odrzucenia oferty.

§ 11



1. Umowa dotacyjna sporzadzana jest po rozstrzygnigciu konkursu.

2. Przedlozenie korekty bedzie podstawg do zawarcia umowy z oferentem.

3. Umowa przygotowywana jest wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru oferty i
ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania
z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 Nr 6, poz. 25). Wzér umowy stanowiacy zatacznik
do wyzej wymienionego Rozporzadzenia ma charakter ramowy.

§ 12

1. Przekazanie $§rodkow finansowych nastepuje na numer rachunku bankowego i w terminie
okreslonym w umowie. Zleceniobiorca musi by¢ jedynym posiadaczem wskazanego rachunku
bankowego 1 jest zobowigzany do utrzymania wskazanego rachunku bankowego nie krocej niz
do chwili dokonania ostatecznych rozliczen ze Zleceniodawca, wynikajacych z umowy.

2. Organizacje otrzymujace $rodki finansowe z Funduszu Pracy sg zobowigzane prowadzic¢
w celu ich rozliczenia ewidencje ksiggowa zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 330). W razie nie prowadzenia wcze$niej takiej
ewidencji, organizacja zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji ksiggowej dotyczacej
zadania dotowanego.

§13

1. Kazda zmiana w realizacji zadania wymaga sporzadzenia stosownego aneksu do umowy,
o sporzadzenie ktérego Zleceniobiorca powinien zwroci¢ si¢ w terminie umozliwiajagcym
realizacj¢ zmian z niego wynikajacych.

2. Dopuszczalne sg zmiany okreslone w umowie ramowej , a w szczegdlnosci polegajace na:
1) zmianie terminu wykonania zadania,

2) przesunigciu srodkéw finansowych pomiedzy pozycjami w kosztorysie,

3) zmianie kadry zaangazowanej w realizacj¢ zadania, lecz nie p6zniej niz do 31.12 danego
roku budzetowego,

4) wprowadzeniu nowej kategorii kosztow lub likwidacji kategorii kosztow.

3. Kazda proponowana zmiana umowy podlega ocenie Zleceniodawcy, w szczegolnosci pod
katem celowosci, oszczgdnosci i efektywnego gospodarowania $srodkami publicznymi.

4. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do odmowy dokonania zmian w umowie zawartej ze
Zleceniobiorca.

§ 14

Termin rozpoczecia i zakonczenia zadania okre§la umowa. Zleceniobiorca zobowigzany jest
wydatkowa¢ $rodki finansowe pochodzace z dotacji w terminie, ktory okreslony jest w umowie.

§ 15

1. Zleceniodawca sprawuje kontrole prawidlowosci wykonywania zadania publicznego przez
Zleceniobiorce, w tym wydatkowania przekazanej dotacji. Kontrola moze by¢ przeprowadzona
w toku realizacji zadania publicznego oraz po jego zakonczeniu.

2. Szczegdétowy zakres kontroli 1 uprawnien kontrolujacych zostang okres$lone
w upowaznieniu do kontroli.

3. Kontrole przeprowadzaja upowaznieni pracownicy Urzedu.

4. Kontrola i ocena realizacji zadan publicznych zlecanych organizacjom lub podmiotom
obejmuje czynnos$ci okreslone ustawa, podlegajace na sprawdzeniu:

1) stanu i1 zgodnosci realizacji zadania z oferta oraz z zaktualizowanym, stosownie do
przyznanej dotacji, harmonogramem i kosztorysem,



2) prawidlowosci wydatkowania przez Zleceniobiorce przekazanej dotacji oraz ewentualnych
srodkow stanowigcych wklad wlasny organizacji, przeznaczonych na realizacj¢ zadania,

3) poszczegdlnych dziatan podejmowanych przez organizacj¢ lub podmiot w ramach realizacji
zadania 1 terminy ich realizacji,

4) prowadzenia dokumentacji zgodnie z przepisami prawa i w oparciu o postanowienia zawarte
W umowie,

5) realizacji obowigzkow informacyjnych, okreslonych w umowie.

5. W ramach kontroli, o ktérej mowa w wust. 1, osoby upowaznione przez
Zleceniodawce mogg bada¢ dokumenty i inne nos$niki informacji, ktére maja lub moga mie¢
znaczenie dla oceny prawidtowo$ci wykonywania zadania, oraz zada¢ udzielenia ustnie lub na
pismie informacji dotyczacych wykonania zadania publicznego. Zleceniobiorca na zadanie
kontrolujacego jest zobowigzany dostarczy¢ lub udostepni¢ dokumenty i inne no$niki
informacji oraz udzieli¢ wyjasnien i informacji w terminie okreslonym przez kontrolujacego.
6. Kontrolujacy sporzadzaja pisemny protokédt z kontroli w dwoch egz., z ktérych jeden
dostarczaja Zleceniobiorcy. Wyniki kontroli przedstawiane sg Dyrektorowi Urzedu.

7. Umowa moze okresla¢ dodatkowe uprawnienia Zleceniodawcy jak 1 obowigzki
Zleceniobiorcy w zakresie przeprowadzanej kontroli.

§16

1.Rozliczanie dotacji nastepuje po zakonczeniu realizacji zadania na podstawie sprawozdania.
Zleceniobiorca zobowigzany jest do zlozenia sprawozdania w terminie okreslonym w umowie.
W przypadku sprawozdan sktadanych za posrednictwem poczty o zachowaniu terminu
decyduje data stempla pocztowego.

2. Rozliczenia dotacji nalezy dokona¢ zgodnie z zasadami, ktoére kazdorazowo okreslane sg
W umowie.

3 Wz6r sprawozdania stanowi zalacznik do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych
realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania
(Dz. U. z2011 Nr 6, poz. 25)

§17

1. Do sprawozdania nalezy zalaczy¢ materiaty badZz dokumenty, ktére okreslone zostaly
w umowie. Zleceniodawca moze wymagac¢ dolagczenia materiatdéw dokumentujacych dziatania
faktyczne 1 prawne podjetej przy realizacji zadania.

2. Jezeli nie wykorzystano pelnej kwoty dotacji, do sprawozdania nalezy dotaczy¢ kopie
przelewu potwierdzajacego dokonanie zwrotu niewykorzystanych srodkéw finansowych.

§18

1. W przypadku nieprzedlozenia sprawozdania w terminie okre§lonym w umowie, pracownik
Urzedu przygotowuje pisemne wezwanie do ztozenia sprawozdania w terminie 14 dni od daty
otrzymania wezwania.
2. Niezastosowanie si¢ do wezwania moze by¢ podstawg do rozwigzania umowy oraz zwrotu
dotacji.

§19

1. Ztozone sprawozdanie poddawane jest analizie zarowno pod wzgledem merytorycznym jak
i formalno-rachunkowym.



2. W przypadku watpliwosci odnosnie informacji zawartych w sprawozdaniu, Zleceniobiorca
wzywany jest do ztozenia wyjasnien. W przypadku btedéw rachunkowych lub brakow
w rozliczeniu, Zleceniobiorca wzywany jest do ich poprawienia. Biedy lub ich braki winny by¢
poprawione lub uzupelione przez Zleceniobiorc¢ we wskazanym przez Zleceniodawce
terminie.

3. Nieusunigcie lub nieuzupehlienie brakéw w sprawozdaniu we wskazanym przez
Zleceniodawce w terminie skutkuje odmowa akceptacji sprawozdania.

Zaktacznik Nr 1



Karta oceny formalnej projektu

Nazwa zadania PublICZNCEO: ... ...ttt et et e et e
KonKkurs 0gtoSZONY W dniU: .......ieiieiitit i
Nazwa 1 adres OFCTEIAL . ... .ottt e e
Numer i data ZozZenia oferty: ... ..ot e

Lp. | Kryterium oceny formalnej Spetnia/nie UWAGI (czego | Poprawiono/uzupetniono
spetnia brakuje, jakie sa | (data)
uchybienia)
1 Czy oferta zostat ztozona w terminie TAK Jezeli nie, oferta zostaje odrzucona z
1 w miejscu okreslonym w ogloszeniu NIE przyczyn formalnych
konkursowym
2 Czy oferent (lub kazdy z oferentow TAK
w przypadku oferty wspoélnej) jest NIE
organizacja pozarzadowg lub podmiotem,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
prowadzacym statutowa dziatalno$¢ na rzecz
integracji i reintegracji spotecznej 0sob
zagrozonych wykluczeniem spotecznym lub
przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom
spotecznym, zgodnie z przepisami o
dziatalno$ci pozytku publicznego
3 Czy oferta zostata przygotowana TAK
na wlasciwym formularzu NIE
4 Czy oferta jest kompletna — czy do wniosku TAK
zostaty dotgczone wszystkie niezbedne
zataczniki oraz czy spetniajg one wymogi NIE
formalne (podpisy uprawnionych osob,
piecze¢, data, odpowiednie terminy
waznosci)
5 Czy organizacja jest statutowo uprawniona TAK
do ubiegania si¢ o przyznanie dotacji NIE
w danym zakresie tematycznym
6 Czy oferta zostata podpisana przez osoby TAK
upowaznione do zaciagania zobowigzan
finansowych (zgodnie z KRS, innych NIE
rejestrow lub pelnomocnictwami)
7 Czy czas realizacji zadania mie$ci si¢ TAK
w czasie przewidzianym w ogloszeniu o
konkursie NIE
8 Czy wnioskowana przez oferenta kwota TAK
miesci si¢ w kwocie przewidzianej w
ogloszeniu konkursowym NIE
Oferta zostaje odrzucona z przyczyn formalnych (nie spetnia kryteriow 1 Iub 10, badz Zaznaczy¢
nie zostala poprawiona w ciagu 5 dni od dnia dorgczenia oferentowi zawiadomienia o wlasciwe
btedach formalnych) symbolem X
Oferta przechodzi oceng formalng i bedzie poddana ocenie merytorycznej
Oceny dokonal(@): .......ovuiiiiiiii e
Data: ..o Podpis oceniajacego: ......covviiiiiininnn...
Zakacznik Nr 2

Karta oceny merytorycznej projektu




Nazwa zadania PublICZNCEO: .. ...ttt ettt et ettt e e
Konkurs 0gtoszony W dniU: ... e
Nazwa 1 adres OfCTEINTA: ... ...t e
Numer 1 data Z0Zenia Oferty: ... ...coiii i e

Kryterium oceny merytorycznej Maksymalna | Przyznana Uwagi
liczba liczba
punktow punktow

Mozliwos$¢ realizacji zadania publicznego przez 25

oferenta,

w tym: potencjal organizacyjny oferenta, wczesniejsze
doswiadczenie oferenta, wezesniejsze do§wiadczenie
oferenta, prowadzenie dziatalno$ci statutowej zgodne;j
z rodzajem zadania wskazanego w ogloszeniu
konkursowym

Kalkulacja kosztéw realizacji zadania publicznego, | 35
w tym koszt realizacji zadania w przeliczeniu na 1
osobogodzing, koszt calkowity realizacji zadania
publicznego

Proponowana jako$¢ wykonania zadania i
kwalifikacje kadry, 30
w tym: zakres programu integracji, metody i techniki
pracy z osobami bezrobotnymi, cele, rezultaty,
wskazniki realizacji zadania publicznego. Kwalifikacje
i doswiadczenie osob, przy udziale ktorych
realizowane bedzie zdanie.

Wklad wlasny oferenta (rzeczowy i osobowy, w tym | 5
$wiadczen wolontariuszy i pracy spotecznej)

Ocena realizacji zleconych zadan publicznych 5
(w przypadku organizacji ktorzy ktore w latach
poprzednich realizowaly zlecone zadania publiczne)

suma

Oceny dokonat(@): .....c.ovriiriiii e
Data: ..o Podpis oceniajacego: ..........oooiiiiiiinnnn..

Zaltacznik Nr 3




KARTA RANKINGOWA

NAZAAANIC covvvvrennniiiieireeenneseeeereeenneessocnesannns

Nr oferty Ocena koncowa Wysokos¢ dotacji Uwagi

Podpis Cztonkow Komisji:

Data: .o



