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Zasady przyznawania dotacji
— propozycja wstepna procedury operacyjnej

Okreslenie celow i budzetu przeznaczonego na dotacje

Proces przyznawania dotacji powinno poprzedzaé jasne zdefiniowanie celéw i priorytetow zadanh
przeznaczonych do realizacji przez organizacje pozarzadowe w danym w roku (lista zadan i celdw)
oraz wyznaczenie wysokosci srodkéw przeznaczonych na te zadania.

Cele i priorytety powinny by¢ tworzone w konsultacji z ekspertami i przedstawicielami organizac;ji
pozarzadowych w ramach przygotowywanego corocznie programu wspoétpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

Whnioski powinny byé przyjmowane w jednym punkcie - biurze podawczym, aby nie dochodzito do
kontaktu wnioskodawcéw z urzednikami, odpowiedzialnymi za ocene tych wnioskéw.
Kazdy wnioskodawca powinien otrzymac potwierdzenie przyjecia wniosku.

Dodatkowo w ciggu 7 dni roboczych od uptyniecia terminu sktadania wnioskow, lista podmiotow
ubiegajacych sie o dotacje, rodzaj zadan oraz wielko$¢ wnioskowanych dotacji powinna zostac
podana do wiadomosci publicznej poprzez strony miejskiego portalu internetowego.

Opracowywanie wnioskéw zgtoszonych do konkursu

Kazdy wniosek powinien zosta¢ szczegdétowo sprawdzony wg okreslonych wczesniej wymogow
formalnych i merytorycznych przez odpowiednig komorke administracyjna.

Whnioski nie spetniajgce wymogéw formalnych powinny zosta¢ przedstawione Komisji Oceniajgcej
oddzielnie, pozostawiajgc jej decyzje o odrzuceniu tychze lub o ich przyjeciu po uprzednim
uzupetnieniu brakéw w wyznaczonym przez Komisje terminie.

| opcja:

Wszystkie wnioski spetniajgce wymogi formalne i merytoryczne powinny zosta¢ opracowane
wg. jednolitej metryczki. W metryczce powinny znalez¢ sie nastepujgce informacje: nazwa
organizacji, skrécony opis projektu, grupy docelowe, gtéwne wydatki przewidziane w
budzecie, etc. Zbiér metryczek ztozonych wnioskédw powinien by¢ przekazany kazdemu z
cztonkow Komisji Oceniajgcej. Materiat ten bedzie stanowit podstawe dyskusji komisji.

Il opcja

Konieczne jest wprowadzenie wymogu sktadania wnioskéw w kilku egzemplarzach / kopiach—
sugerujemy 3 (1 kopia do dokumentacji, 2-ie do wgladu dla przedstawicieli komisji).

Dwie kopie kazdego wniosku spetniajacego wymagania formalne i merytoryczne powinny by¢
dostepne dla cztonkéw Komisji w okresie poprzedzajagcym posiedzenie, nie krotszym niz 1
tydzien.

Rozpatrywanie wnioskéw

Sktad Komisji Oceniajgcej oraz regulamin jej pracy okresla kazdorazowo zarzadzeniem Prezydent
Miasta.

Komisja Oceniajgca / Kwalifikacyjna powinna skfadac¢ sie z przedstawicieli Rady Miasta, pracownikéw
wydziatbw merytorycznych, ktérych wnioski dotyczg i przedstawicieli Srodowisk pozarzadowych,
lokalnych autorytetow, ekspertow (liczba czionkéw Komisji — przedstawicieli Miasta oraz
reprezentantéw strony spotecznej powinna by¢ taka sama). Dobdr czionkéw Komisji nie powinien
budzi¢ podejrzen o stronniczos¢. Czlonkowie komisji nie mogg mieé¢ zwigzku z Zzadng z organizacji,
ktorej oferta jest rozpatrywana. Konfliktu intereséw wsrod przedstawicieli organizacji pozarzgdowych
mozna unikng¢ wybierajac do sktadu Komisji przedstawicieli organizacji, zajmujgcych sie innymi
dziedzinami zycia spotecznego niz problematyka rozpatrywanych wnioskéw. Kazdy z cztonkéw
Komisji musi zadeklarowag, ze nie ma konfliktu intereséw.

| opcja
W przypadku, kiedy zaistnieje sytuacja konfliktu intereséw cztonek Komisji nie ma prawa gtosu
w sprawie danej organizacji / instytuciji.
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Il opcja
W przypadku, kiedy zaistnieje sytuacja konfliktu intereséw czionek Komisji musi zlozyc
rezygnacje z petnienia funkcji w komisji.

Kazdy z cztonkéw Komisji zobowigzany jest do zapoznania sie z przedstawionymi wnioskami przed
posiedzeniem Komisji.

Komisja moze takze podja¢ decyzje na spotkaniu wstepnym o podziale obowigzku zapoznania sie z
whnioskami pomiedzy poszczegdlnymi cztonkami Komisji.

Ocenie powinny podlegac tylko te wnioski, ktdre spetniajg wymogi formalne.

Pierwsza decyzja Komisji na posiedzeniu dotyczacym przyznawania dotacji powinna dotyczy¢
wnioskdw nie spetniajgcych wymogéw formalnych o odrzuceniu tychze lub o ich przyjeciu po
uprzednim uzupetnieniu brakow w wyznaczonym przez Komisje terminie.

| opcja
Jednorazowe posiedzenie Komisji — dyskusja nad podziatem $rodkéw wsrdéd organizacii
whnioskujacych, spetniajacych wszelkie wymagania.

Il opcja

Dwa spotkania:

1. ocena wstepna — ustalenie trybu pracy Komisji, podjecie decyzji wnioskéw uzupetnieniu
wnioskow z brakami formalnymi

2. ocena ostateczna — ostateczne odrzucenie wnioskéw nie spetniajacych wymogow formalnych
i mertyrtorycznych, dyskusja nad pozostatymi wnioskami

Ocena wnioskéw

Kryteria oceny wnioskéw powinny by¢ znane organizacjom w momencie ogtoszenia konkursu o
dotacje. Kryteria te podczas posiedzenia Komisji nie mogg by¢ zmieniane.

| opcja
Dyskusja i glosowanie nad kazdym ze zgtoszonych wnioskow.

Il opcja

Kazdy z cztionkdédw Komisji zobowigzany jest wypetni¢ karte oceny danego wniosku. Karta
oceny zawiera Kkryteria wskazane w ogtoszeniu o konkursie jako te, decydujace o przyznaniu
dotacji. W karcie oceny powinno sie znalez¢ takze miejsce na krétkie uzasadnienie przyznanej
oceny.

Na podstawie wynikéw z kart tworzony jest ranking wnioskéw, a nastepnie w drodze dyskusiji i
gtosowania konstruowana jest lista organizacji otrzymujacych dofinansowanie. Kazdy wniosek
o dofinansowanie musi mie¢ uzasadnienie decyzji i uzasadnienie ewentualnego ograniczenia
kosztéw projektu w stosunku do ztozonego wniosku.

Wykorzystanie budzetu przeznaczonego na zadania

| opcja
Dotacje powinny by¢ przyznawane do wyczerpania budzetu przeznaczonego na ten cel.

Il opcja
Komisja moze zdecydowaé o pozostawieniu pewnej rezerwy srodkéw na wypadek uznania
dowotania od decyzji komisiji.

Tryb odwotawczy

Od decyzji Komisji Oceniajgcej powinien by¢ okreslony i wszystkim znany tryb odwotawczy.

Tryb odwotawczy powinien zaktada¢ sposoéb poinformowania organizacji o decyzji Komisji oraz
sposobie i terminie zlozenia odwofania. Odwotania powinny by¢ rozpatrywane w okresie
2 tygodni.
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Proces podpisywania uméw z organizacjami rozpoczyna sie po ostatecznym rozpatrzeniu wszystkich
odwotan i zatwierdzeniu przez Prezydenta ostatecznej listy dotacji. Lista dotacji (w podziale na
poszczegolne dzialy budzetowe i sumowana) powinna by¢ jawna, aktualizowana i dostepna Wszelkie
zmiany wysokosci dotacji, ich przeznaczenia w ciggu roku muszg zawiera¢ powody tych zmian.

Informacja o przyznaniu dotacji

Decyzje dotyczace organizacji, ktérym zostaty przyznane dotacje powinny zosta¢ podane do
publicznej wiadomosci poprzez publikacje w prasie lokalnej, Biuletynie Informacji Publicznej, na
stronach internetowych Miasta, zaraz po zakonczeniu procesu podpisywania umoéw. W ogtoszeniu o
wyborze zleceniobiorcéw powinny sie znalez¢ nastepujace informacje: zakres dziatania organizaciji,
terminy realizacji przedsiewziecia, kwota przyznanej dotacji, grupa odbiorcéw zadania i termin
ztozenia sprawozdania.

Ocena dziatan

W imieniu Prezydenta Miasta kontrole merytoryczng i finansowg nad realizacjg zadah publicznych
sprawujg odpowiednie wydziaty Urzedu Miasta poprzez:
. wizytowanie organizacji i monitorowanie sposobu realizacji zleconych zadan,
2. egzekwowanie przestrzegania postanowien zawartych w Ustawie, umowach i Programie
wspotpracy na dany rok,
3. analize i ocene przedktadanych rozliczen i sprawozdan,
4. egzekwowanie wyjasnien, zwrotu srodkdéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie
Z umowa.

Monitoring dziatan

Monitorowanie dziatan finansowanych z budzetu Miasta powinno by¢ prowadzone zaréwno przez
stuzby Miasta (wyrywkowa kontrola merytoryczna i finansowa), jak i mieszkaricéw miasta, odbiorcow
ustug danej organizacji. Organizacje realizujgce zadania zlecane przez Miasto powinny zostac
zobowigzane do pisemnego informowania z 14 dniowym wyprzedzeniem odpowiedniego wydziatu
merytorycznego Urzedu Miasta o terminach realizowanych przedsiewzie¢ odbywajacych sie w ramach
zadania. Miasto za$ umie$ci takie informacje na stronach portalu miejskiego.

Ponadto powinien zostaé opracowany system zbierania uwag i wnioskéw spotecznosci lokalnej na
temat sposobu realizacji zadania przez organizacje.

Wszystkie przedsiewziecia dofinansowane z budzetu miasta powinny zostaé zbadane w trakcie
realizacji dziatan lub po ich zakonczeniu.

Raportowanie

Dokumenty przedstawione przez organizacje powinny zosta¢ poddane wnikliwej analizie: weryfikacji
zrealizowanego zadania, efektywnosci przeprowadzonego dziatania oraz oceny efektywnosci
wydatkowanych S$rodkéw. Po zaakceptowaniu raportu finansowego i merytorycznego przez
odpowiednie komaérki administracyjne, zestawienie uznanych sprawozdan przyjmuje Prezydent. Lista
ta z krétkg oceng realizacji dotacji, wykorzystania $rodkéw itp. powinna byé podana do publicznej
wiadomosci.

Dokumentacja raportowa wraz z zebranymi uwagami odbiorcéw zadania i wtasng dokumentacjg z
monitoringu powinna stuzy¢ ocenie realizacji przyjetych celéw, stanowi¢ podstawe formutowania
przestanek na przyszto$¢ w podejmowaniu decyzji o wyborze zadanh realizowanych przez organizacje
pozarzadowe, oraz stuzyé¢ ocenie wartosci i wiarygodnosci organizacji w trakcie przysztych
postepowan, w ktérych dana organizacja ubiegac sie bedzie o kolejne dotacje.

Ocena efektywnosci dziatan
Po zamknieciu danego roku Miasto zobowigzane jest przedstawi¢ szczegotowy raport z efektywnosci

wydatkowanych Srodkéw publicznych, przeznaczonych na dotacje dla organizacji pozarzadowych.
Raport ten, wraz z dokumentem realizacji zatozen budzetowych na dany rok kalendarzowy zostaje
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upubliczniony poprzez publikacje w prasie lokalnej, Biuletynie Informacji Publicznej, na stronach
internetowych.



