Załącznik nr 1

do Zarządzenia Nr    317/04         

Prezydenta Miasta  Bolesławiec

z dnia 29 września 2004 r.
I N S T R U K C J A 

Postępowania w Urzędzie Miasta Bolesławiec w zakresie współpracy z podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego na terenie Gminy Miejskiej Bolesławiec

W s t ę p

§ 1

Ilekroć w Instrukcji postępowania w zakresie współpracy Urzędu Miasta Bolesławiec 
z podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego na terenie Gminy Miejskiej Bolesławiec, zwanej dalej „Instrukcją”, mowa jest o:

1) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miasta Bolesławiec,

2) Gminie Bolesławiec – należy przez to rozumieć Gminę Miejska Bolesławiec,

3) Prezydencie Bolesławiec – należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Bolesławiec,

4) Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku  publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 ze. zm.).

Postanowienia ogólne:

§ 2.

Niniejsza Instrukcja opracowana została na podstawie Ustawy i reguluje procedurę postępowania w strukturze organizacyjnej Urzędu.

§ 3.

Instrukcja obowiązuje wszystkie komórki organizacyjne Urzędu.

§ 4.

Instrukcja stosowana jest w zakresie:

1) ofert wpływających do Urzędu będących odpowiedzią na otwarte konkursy, a także złożonych z własnej inicjatywy przez podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy,
2) współpracy komórek organizacyjnych Urzędu z organizacjami prowadzącymi działalność pożytku publicznego,
3) przygotowania i realizacji rocznego programu współpracy Urzędu Miasta Bolesławiec z podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego na terenie Gminy Bolesławiec.
Postanowienia szczegółowe w zakresie ofert wpływających do Urzędu:

§ 5.

Zlecanie przez Gminę Bolesławiec realizacji zadań publicznych organizacjom prowadzącym działalność pożytku publicznego odbywa się na zasadach określonych w ustawie i innych przepisach prawa, do przestrzegania, których zobowiązany jest samorząd Gminy Bolesławiec. 

§ 6.

1. Oferty na realizację zadań publicznych składane przez uprawnione podmioty 
z własnej inicjatywy, zgodnie z ustawą, wpływają do sekretariatu, a następnie zostają oddane do właściwych merytorycznie wydziałów Urzędu, gdzie zostają poddane procedurze określonej w Ustawie.
2. Oferty składane w wyniku ogłoszonego przez Urząd otwartego konkursu wpływają 
do sekretariatu Urzędu, a następnie przekazane są do odpowiedzialnie merytorycznych wydziałów Urzędu, gdzie podlegają rejestracji oraz oceny formalnej według Karty Oceny Formalnej, stanowiącej Załącznik nr 1 do Instrukcji.

3. W przypadku, gdy oferta nie spełnia wymogów formalnych, odpowiedzialny merytorycznie wydział Urzędu informuje pisemnie organizację, która złożyła ofertę 
o konieczności uzupełnienia ofert w terminie 7 dni roboczych od jej wpisania 
do rejestru.
§ 7.

1. Wszystkie procedury związane z przygotowaniem i przeprowadzaniem otwartych konkursów ofert są realizowane przez właściwe merytorycznie komórki organizacyjne Urzędu.
2. Za przygotowanie merytoryczne konkursów, ich realizację oraz powoływanie Komisji Oceniających do oceny i wyboru ofert, odpowiedzialni są naczelnicy właściwych merytorycznie wydziałów Urzędu – w zależności od rodzaju zadań objętych postępowaniem konkursowym.
§ 8.

1. Rozpatrywanie zgłoszonych ofert dokonywane jest przez Komisję Oceniającą, powoływaną przez Prezydenta Miasta na wniosek naczelnika właściwego merytorycznie wydziału Urzędu.
2. W skład Komisji Oceniającej każdorazowo wchodzą :
a) naczelnik lub zastępca właściwego merytorycznie wydziału Urzędu, 
b) pracownik właściwego merytorycznie wydziału Urzędu w funkcji Sekretarza Komisji,
c) pracownik Urzędu ds. Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi,
d) członek Komisji Konsultacyjno-Opiniującej ds. Programu Współpracy Gminy Miejskiej Bolesławiec z podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego,
e) radny właściwej komisji Rady Miasta.
3. Funkcję przewodniczącego Komisji Oceniającej pełni naczelnik lub zastępca wydziału   organizacyjnego Urzędu odpowiedzialnego merytorycznie za realizację konkursu.
4. Przewodniczący Komisji Oceniającej może zaprosić do prac Komisji ekspertów, doradców lub przedstawicieli organizacji pozarządowych.
5. Członkowie Komisji Oceniającej przed rozpoczęciem jej prac zobowiązani są 
do złożenia pisemnego oświadczenia, którego treść stanowi Załącznik nr 2
do Instrukcji.
6. Komisja może podjąć pracę w przypadku obecności co najmniej 4/5 jej składu.
7. Członkowie Komisji Oceniającej, związani z podmiotami wnioskującymi o dotację wskazanymi w oświadczeniu (według Załącznika nr 2 do Instrukcji), nie mogą brać udziału w głosowaniach dotyczących tych podmiotów.
8. Decyzja o wyborze najlepszych ofert zostaje podjęta większością głosów 
po przeprowadzeniu jawnego głosowania. W przypadku równej liczby głosów decyduje głos Przewodniczącego Komisji.
9. Przebieg posiedzenia Komisji Oceniającej są  protokołowane przez Sekretarza Komisji. 
10. Rozpatrywanie i wybór ofert  przez Komisję Oceniającą następuje z zachowaniem warunków określonych w art. 15 Ustawy.
11. Wybór najkorzystniejszych ofert realizacji danego zadania, w wyniku przeprowadzonego konkursu, przedstawiany jest Prezydentowi Miasta przez właściwy merytorycznie wydział Urzędu, na podstawie sporządzonego protokołu Komisji Oceniającej, w celu zatwierdzenia.
§ 9.

1. Po zakończeniu procedury konkursowej i zaakceptowaniu przez Prezydenta Miasta wyboru ofert, właściwa merytorycznie komórka organizacyjna Urzędu zobowiązana jest do pisemnego powiadomienia wnioskodawców i zainteresowanych o wyniku konkursu w terminie 7 dni roboczych oraz zamieszczenia informacji o wyniku konkursu na stronie internetowej Urzędu – www.um.boleslawiec.pl  i na tablicy ogłoszeń Urzędu.
2. Komórka organizacyjna Urzędu organizująca konkurs sporządza umowę pomiędzy Prezydentem Miasta a organizacją prowadzącą działalność pożytku publicznego na realizację konkretnego zadania publicznego. Sporządzoną umowę podpisują przedstawiciele Gminy Bolesławiec oraz organizacji. 
3. Nadzór merytoryczny nad realizacją zadań sprawuje właściwa komórka  organizacyjna Urzędu.
Postanowienia końcowe:

§ 10

Do dnia 30 września każdego organizacje pozarządowe, które wyrażą chęć współpracy z Gminą złożą skrócone projekty ofert na realizację konkretnych działań w roku następnym, zgodnie z formularzem stanowiącym Załącznik nr 3 do Instrukcji, celem określenia potrzeb lokalnej społeczności.

§ 11

Pracownicy realizujący zadania wynikające z rocznego programu współpracy z organizacjami pozarządowymi opracowują  do dnia 30 września plany dotyczące  współpracy przedkładając je Zespołowi Konsultacyjno – Opiniującemu ds. Programu Współpracy Gminy Miejskiej Bolesławiec z podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego celem opracowania projektu rocznego programu współpracy z organizacjami pozarządowymi.
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