Załącznik nr 3 do Zarządzenia nr  7/2009 z dnia 5 października 2009 roku
Regulamin postępowania Komisji Konkursowej

Krajowego Biura do Spraw Przeciwdziałania Narkomanii
POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1.

W konkursie ofert na realizację zadania z zakresu przeciwdziałania narkomanii rozpatrywane są oferty, które wpłynęły do Krajowego Biura do Spraw Przeciwdziałania Narkomanii, zwanego dalej "Biurem", w odpowiedzi na konkurs ogłoszony przez Biuro w terminie określonym w ogłoszeniu o konkursie. 
§ 2.

Sekretariat Biura rejestruje datę wpływu ofert i przekazuje je niezwłocznie Przewodniczącemu Komisji konkursowej. Komisja konkursowa nadaje ofertom kolejne numery porządkowe w ramach poszczególnych zadań konkursowych oraz przygotowuje pisemny wykaz wszystkich ofert.
§ 3.

Oferty, które wpłynęły do KBPN po terminie określonym w ogłoszeniu nie podlegają ocenie Komisji konkursowej i zostają odrzucone.

KOMISJA KONKURSOWA
§ 4.

Oceny formalnej i merytorycznej złożonych ofert przy uwzględnieniu zasad określonych w warunkach Konkursu i niniejszym regulaminie dokonuje Komisja Konkursowa, zwana dalej "Komisją", powołana zarządzeniem przez Dyrektora Biura.
§ 5.

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczący.
§ 6.

Z prac Komisji, związanych z oceną danej oferty, zostają wyłączeni przez Dyrektora Biura, na wniosek Komisji członkowie komisji bezpośrednio związani z instytucją składającą wniosek bądź sporządzeniem danej oferty. 
§ 7.

1. Komisja działa na swych posiedzeniach. 

2. Komisja może realizować swoje zadania, jeżeli w posiedzeniu uczestniczy zwykła większość jej składu osobowego. 
§ 8.

Posiedzenia Komisji Konkursowej są protokołowane. 
§ 9.

1. Komisja wyraża swoje oceny w głosowaniu jawnym. 

2. O przyjęciu oferty przesądza zwykła większość głosów. Każdy członek Komisji ma prawo złożyć zastrzeżenie do protokołu w kwestii przedmiotu głosowania. 

OCENA NADESŁANYCH OFERT

§ 10.
Ocena programu przeprowadzana jest w zakresie:

1) formalno-prawnym mającym na celu ustalenie między innymi:
1. czy oferent jest uprawniony do realizacji zadania,

2. czy oferta odpowiada wymaganym warunkom i zasadom,

3. czy oferta została podpisana przez uprawnionego przedstawiciela oferenta,

4. czy zostały przedłożone wymagane dokumenty,

5. czy oferta nie zawiera oczywistych pomyłek. Za zgodą oferenta Komisja dokona ich poprawienia (zgoda na poprawienie oczywistych omyłek musi być wyrażona przez oferenta w formie pisemnej).

2) merytorycznym, przy uwzględnieniu wysokości puli środków finansowych, przeznaczonych na realizację zadania, mająca na celu:

1. ocenę możliwości realizacji zadania przez oferenta, w tym zasoby materialne i kwalifikacje osób bezpośrednio biorących udział w realizacji zadania,
2. ocenę kalkulacji kosztów realizacji zadania, w tym zadeklarowany udział środków własnych oraz pozyskanych z innych źródeł,

3. ocenę jakości programu merytorycznego,
4. ocenę jakości realizacji zadań zleconych podmiotowi w poprzednim okresie, w tym rzetelność i terminowość oraz sposób rozliczania otrzymanych środków.
§ 11.

1. Z zastrzeżeniem ust. 3, w przypadku stwierdzenia przez Komisję braku kompletnego wniosku ofertowego składającego się z części „A”, „B”, „C” i „D” i wymaganych załączników lub niezgodności zawartości merytorycznej oferty z zadaniem konkursowym oferta nie podlega dalszej ocenie i zostaje odrzucona bez możliwości jej ponownego złożenia.
2. Oferent zostaje poinformowany pisemnie o odrzuceniu złożonej oferty wraz z podaniem przyczyn odrzucenia po zakończeniu procedury konkursowej.

3. Komisja Konkursowa sporządza wykaz ofert, które wymagają uzupełnienia lub korekty z podaniem terminu ich uzupełnienia.
4. Wszystkie oferty, wymagające uzupełnień lub korekty winny być uzupełnione przez Oferentów w terminie określonym przez Komisję w pisemnym wezwaniu do uzupełnienia oferty, przesłanym faxem lub drogą e-mailową.

5. Zakres uzupełnień i korekt obejmować może jedynie następujące uchybienia: 

1) brak na odpisie dokumentu pieczęci "za zgodność z oryginałem",

2) brak pieczęci osoby upoważnionej do reprezentacji oferenta, lub poświadczającej "za zgodność z oryginałem",

3) brak danej strony złożonego dokumentu niebędącej jednak całością załącznika,

4) błędy rachunkowe w kosztorysie oferty utrudniające dokonanie oceny oferty,
5) brak dokumentu upoważniającego do składania oświadczeń woli w sprawach majątkowych.

6. W przypadku niedotrzymania terminu wyznaczonego przez Komisję Konkursową do uzupełnienia oferty we wskazanym zakresie lub złożenia oświadczeń i dokumentów niespełniających wymogów, Komisja odrzuca ofertę. 

§ 12.
Komisja podczas oceny merytorycznej dokona wyboru najkorzystniejszej oferty, oddalając pozostałe oferty, biorąc pod uwagę:
1) możliwości realizacji zadania przez oferenta, w tym zasoby materialne i kwalifikacje osób, bezpośrednio biorących udział w realizacji zadania,
2) kalkulację kosztów realizacji zadania, w tym zadeklarowany udział środków własnych oraz pozyskanych z innych źródeł,

3) jakość programu merytorycznego, w tym m.in. ocena opisu problemu, założeń programu, celów, działań i ewaluacji,

4) jakość realizacji zadań zleconych podmiotowi w poprzednim okresie w tym rzetelności i terminowości oraz sposobu rozliczania otrzymanych środków,
5) wysokość puli środków finansowych, przeznaczonych na realizację zadania.

§ 13.
1. W przypadku konieczności uzyskania specjalistycznej opinii dla oceny oferty, Komisja może wnioskować do Dyrektora Biura o zasięgniecie takiej opinii od niezależnego eksperta. 

2. Wszelkie kwestie sporne, powstałe w trakcie oceny oferty, a będące przedmiotem rozbieżności członków Komisji, rozstrzygane są na pisemny wniosek Komisji przez Dyrektora Biura.
§ 14.

Komisja może żądać udzielenia przez oferenta ewentualnych wyjaśnień dotyczących złożonej oferty.

DOKUMENTACJA Z POSTĘPOWANIA KONKURSOWEGO
§ 15.

Komisja realizując czynności prowadzi i archiwizuje niezbędną dokumentację 
z prowadzonego postępowania, którą stanowi: 

1. Karty oceny ofert – stanowią ocenę ofert pod kątem formalno-prawnym oraz merytorycznym. Ważność kart potwierdzona jest podpisami członków Komisji, uczestniczących w posiedzeniu. 
2. Protokół z posiedzenia Komisji – zawiera informacje na temat liczby ofert, które wpłynęły na dane zadanie, oferty wnioskowanej do przyjęcia wraz z zakresem zadań i kwotą dotacji, wykaz ofert wnioskowanych do odrzucenia bądź oddalenia wraz z uzasadnieniem. Protokół jest podpisywany przez członków Komisji, biorących udział w danym posiedzeniu. 
3. Protokół z postępowania konkursowego – zawiera zbiorcze informacje obejmujące wyniki prac Komisji Konkursowej na wszystkich posiedzeniach, w szczególności: daty posiedzeń, skład Komisji Konkursowej, liczbę ofert na zadanie, wniosek o przyjęcie oferty wraz z kwotą proponowanej dotacji, wykaz ofert oddalonych i odrzuconych.
4. Protokół uzupełnień – zawiera zbiorcze informacje na temat oferentów wezwanych do uzupełnienia zakresu wskazanego przez Komisję w pisemnym wezwaniu, przesłanym drogą mailową lub faxem oraz informacje na temat terminu nadsyłania uzupełnień oraz decyzji Komisji.

§ 16.

Komisja konkursowa po dokonaniu oceny wszystkich ofert przedkłada Dyrektorowi Biura kompletną dokumentację z całości postępowania konkursowego.
§ 17.

Warunkiem przyjęcia oferty do finansowania jest zatwierdzenie postępowania konkursowego przez Dyrektora Biura.

ZAKOŃCZENIE POSTĘPOWANIA KONURSOWEGO
§ 18.

Wyniki konkursu zostaną opublikowane na stronie internetowej Biura pod adresem www.kbpn.gov.pl w terminie określonym w „Szczegółowych warunkach otwartego konkursu ofert na realizację zadania publicznego z zakresu przeciwdziałania narkomanii pn. Prowadzenie ogólnopolskiej Poradni internetowej”.
§ 19.

Oferent, którego oferta zostanie wybrana przez Komisję będzie pisemnie zawiadomiony o tym fakcie wraz z informacją o zadaniach zleconych i przyznaną kwotą dotacji. Oferenci, których oferty nie zostaną wybrane w drodze konkursowej także zostaną pisemnie poinformowani o odrzuceniu lub oddaleniu ich ofert wraz z uzasadnieniem. Za skuteczną formę zawiadomienia uznaje się przesłanie pisma drogą elektroniczną lub faxem wraz z potwierdzeniem wysłania. 
§ 20.

Oferent ma prawo w terminie do 7 dni od daty wysłania przez Biuro faxem lub pocztą elektroniczną zawiadomienia o rozstrzygnięciu konkursu złożyć sprzeciw zawierający zarzuty dotyczące czynności podjętych przez Komisję w toku postępowania konkursowego. O uwzględnieniu lub nieuwzględnieniu zarzutów rozstrzyga ostatecznie Dyrektor Biura. 
§ 21.

Oferent jest zobowiązany w terminie do 14 dni kalendarzowych od daty wysłania przez KBPN informacji (faxem lub pocztą elektroniczną) o rozstrzygnięciu konkursu przesłać preliminarz kosztów realizacji zleconych zadań wraz harmonogramem ich realizacji. 
§ 22.

Warunki realizacji zadań określone w preliminarzu oraz harmonogramie                                 i zaakceptowane przez strony są podstawą do zawarcia pisemnej umowy na wykonanie zadania zleconego oraz udzielenie przez Biuro dotacji na ten cel.
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