Załącznik nr 2 

do zarządzenia nr ……./2017

Prezydenta m.st. Warszawy

z dnia ………. 2017 r.

Procedura konkursowa dotycząca przyznawania dotacji organizacjom pozarządowym 
i podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku 
o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie dla urzędów dzielnic 
m.st. Warszawy
§ 1. Słowniczek:

Ilekroć w tekście jest mowa o:

1) BIP – rozumie się przez to Biuletyn Informacji Publicznej m.st. Warszawy;

2) biurze – rozumie się przez to podstawową komórkę organizacyjną Urzędu 
m.st. Warszawy, której właściwość miejscowa obejmuje m.st. Warszawę;

3) burmistrzu – rozumie się przez to członka zarządu dzielnicy m.st. Warszawy, 
o którym mowa w art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju miasta stołecznego Warszawy (Dz.U. z 2015 r. poz. 1438, z późn. zm.);
4) ciałach społecznych – rozumie się przez to przedstawicieli organizacji pozarządowych wchodzących w skład ciał działających przy biurach i dzielnicach np.: Warszawska Rada Seniorów, Dzielnicowe Rady Seniorów, Młodzieżowa Rada Warszawy, Młodzieżowe Rady Dzielnic;
5) DKDS-ach – rozumie się przez to dzielnicowe komisje dialogu społecznego działające przy urzędach dzielnic m.st. Warszawy;
6) dzielnicy – rozumie się przez to jednostkę pomocniczą m.st. Warszawy, o której mowa w art. 5 ustawy z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju miasta stołecznego Warszawy;

7) Gabinecie Prezydenta – rozumie się przez to Gabinet Prezydenta Urzędu 
m.st. Warszawy;
8) Generatorze – rozumie się przez to Generator Wniosków będący systemem informatycznym usprawniającym m.in. ogłaszanie konkursów ofert, nabór i ocenę wniosków dotacyjnych, tworzenie umów oraz składanie i weryfikację sprawozdań; 
9) głównym księgowym dzielnicy - rozumie się przez to głównego księgowego dzielnicy, zastępcę głównego księgowego lub osobę zastępującą w ramach udzielonych upoważnień;
10) KDS-ach – rozumie się przez to miejskie komisje dialogu społecznego działające przy biurach Urzędu m.st. Warszawy;
11) komisjach konkursowych – rozumie się przez to komisje konkursowe powołane 
w celu opiniowania ofert, na podstawie art. 15 ust. 2a ustawy z dnia 24 kwietnia 
2003 roku o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie;

12) konkursie ofert – rozumie się przez to otwarty konkurs ofert na realizację zadań publicznych, ogłaszany zgodnie z ustawą z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie;

13) ofercie – rozumie się przez to ofertę realizacji zadania publicznego w rozumieniu 
art. 14 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego 
i o wolontariacie;

14) organizacjach – rozumie się przez to organizacje pozarządowe oraz podmioty, 
o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie;

15) oferencie – rozumie się przez to podmiot składający ofertę;

16) ogłoszeniu o konkursie ofert – rozumie się przez to załącznik do uchwały zarządu dzielnicy w sprawie ogłoszenia konkursu ofert;
17) Pełnomocniku – rozumie się przez to Pełnomocnika Prezydenta m.st. Warszawy ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi lub osobę upoważnioną do działania w imieniu Pełnomocnika;

18) Prezydencie – rozumie się przez to Prezydenta m.st. Warszawy;

19) programie współpracy – rozumie się przez to uchwałę Rady Miasta Stołecznego Warszawy w sprawie przyjęcia programu współpracy m.st. Warszawy w danym roku z organizacjami pozarządowymi i podmiotami, o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie; 

20) radcy prawnym – rozumie się przez to radcę prawnego dzielnicy, w której przeprowadzany jest konkurs;
21) regrantingu – rozumie się przez to tryb, o którym mowa w art. 16a ustawy 
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie;
22) Skarbniku – rozumie się przez to Skarbnika m.st. Warszawy lub jego Zastępcę;

23) stronie internetowej Miasta – rozumie się przez to adres internetowy www.ngo.um.warszawa.pl;
24) środkach pozabudżetowych – rozumie się przez to środki finansowe pochodzące 
z funduszy:
a) strukturalnych i innych programów Unii Europejskiej,
b) innych państw i organizacji międzynarodowych,
c) polskich i zagranicznych organizacji pozarządowych,
d) podmiotów komercyjnych,
e) administracji centralnej;
do środków pozabudżetowych nie zalicza się środków finansowych pochodzących 
z budżetu m.st. Warszawy;
25) umowie – rozumie się przez to umowę o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego;
26) ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2016 r. poz. 1817, z późn. zm.); 

27) zadaniu publicznym – rozumie się przez to zadanie należące do m.st. Warszawy, które dotyczy spraw o charakterze dzielnicowym i skierowane jest głównie do mieszkańców dzielnicy;

28) zarządzie dzielnicy – rozumie się przez to organ wykonawczy dzielnicy 
m.st. Warszawy;

29) zleceniobiorcy – rozumie się przez to podmiot wyłoniony w konkursie, z którym została zawarta umowa;

30) zleceniodawcy – rozumie się przez to m.st. Warszawę jako stronę umowy.

§ 2. Ogłoszenie konkursu ofert:

1. Konkursy ofert ogłaszane są w terminach określonych w aktualnym programie   współpracy.
2. Urząd dzielnicy przygotowuje projekt uchwały zarządu dzielnicy w sprawie ogłoszenia konkursu ofert, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia. 
3. Przed ogłoszeniem konkursu ofert urząd dzielnicy przygotowuje wzór Karty Oceny Formalnej Oferty. Wzór Karty Oceny Formalnej Oferty stanowi obligatoryjny załącznik nr 1 do ogłoszenia o konkursie ofert. 
4. Przed ogłoszeniem konkursu urząd dzielnicy przygotowuje wzór Protokołu Oceny Oferty, przypisując maksymalne liczby punktów poszczególnym kryteriom/podkryteriom. Wzór Protokółu Oceny Oferty stanowi obligatoryjny załącznik nr 2 do ogłoszenia o konkursie ofert.

5. Istnieje możliwość modyfikacji wzoru Protokołu Oceny Oferty poprzez usuwanie lub dodawanie podkryteriów do momentu ogłoszenia konkursu ofert. Niedopuszczalne jest usuwanie kryteriów głównych wskazanych w art. 15 ust. 1 ustawy.

6. Przed ogłoszeniem konkursu, w przypadku wyboru trybu oceny merytorycznej 
z zastosowaniem Indywidualnej Karty Oceny Oferty, urząd dzielnicy przygotowuje wzór Indywidualnej Karty Oceny Oferty, przypisując maksymalne liczby punktów poszczególnym kryteriom/podkryteriom. Wzór Indywidualnej Karty Oceny Oferty stanowi fakultatywny załącznik nr 3 do ogłoszenia o konkursie ofert.

7. Istnieje możliwość modyfikacji wzoru Indywidualnej Karty Oceny Oferty poprzez usuwanie lub dodawanie podkryteriów do momentu ogłoszenia konkursu ofert. Niedopuszczalne jest usuwanie kryteriów głównych wskazanych w art. 15 ust. 1 ustawy. Kryteria i podkryteria we wzorze Indywidualnej Karty Oceny Oferty muszą być jednak zgodne z tymi zawartymi we wzorze Protokołu Oceny Oferty.
8. W przypadku ogłaszania konkursu ofert z uwzględnieniem regrantingu ogłoszenie 
o konkursie ofert powinno zawierać dodatkowo informacje o zasadach i warunkach zlecenia przez Operatora projektu realizacji zadania realizatorom projektów.
9. Istnieje możliwość ogłaszania konkursów ofert na wsparcie zadań publicznych skierowanych do mieszkańców, realizowanych przez organizacje pozarządowe w ramach programów finansowanych ze środków pozabudżetowych.
10. Przed ogłoszeniem konkursu ofert urząd dzielnicy przedstawia do konsultacji 
DKDS-owi projekt ogłoszenia konkursowego wraz z załącznikami. W przypadku niefunkcjonowania przy zarządzie danej dzielnicy DKDS konsultacje odbywają się z właściwym merytorycznie KDS-em. Istnieje możliwość skonsultowania projektu ogłoszenia o konkursie ofert z właściwymi merytorycznie ciałami społecznymi.   Przed ogłoszeniem konkursu ofert urząd dzielnicy przesyła projekt ogłoszenia o konkursie ofert do wiadomości właściwego merytorycznie biura.
11. Konsultacje, o których mowa w ust. 10, nie mogą trwać krócej niż 21 dni kalendarzowych, za wyjątkiem określonym w ust. 12.
12. Jeżeli DKDS wyda opinię w terminie krótszym niż wskazany w ust. 11 lub nie wyda opinii wcale, to konsultacje uważa się za zakończone.
13. W uzasadnieniu do uchwały zarządu dzielnicy w sprawie ogłoszenia konkursu ofert urząd dzielnicy zamieszcza informację o przeprowadzeniu konsultacji projektu ogłoszenia konkursowego z DKDS-em/właściwym merytorycznie KDS-em/ właściwymi merytorycznie ciałami społecznymi.   
14. Projekt uchwały zarządu dzielnicy w sprawie ogłoszenia konkursu ofert, musi zostać zaopiniowany i podpisany, zgodnie z procedurami obowiązującymi w danej dzielnicy.

15. Urząd dzielnicy najpóźniej w ciągu 3 dni roboczych po dniu podjęcia uchwały zarządu dzielnicy w sprawie ogłoszenia konkursu ofert przesyła jej wersję elektroniczną do Pełnomocnika.

16. Uchwała zarządu dzielnicy w sprawie ogłoszenia konkursu ofert zamieszczana jest:

1) przez urząd dzielnicy – w BIP-ie;

2) przez urząd dzielnicy – na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu dzielnicy;

3) przez Pełnomocnika – na stronie internetowej Miasta.

§ 3. Powołanie komisji konkursowej:

1. Urząd dzielnicy przygotowuje propozycję składu komisji konkursowej. Komisja konkursowa na zasadzie równego uczestnictwa składa się z co najmniej dwóch przedstawicieli Prezydenta oraz co najmniej dwóch przedstawicieli organizacji pozarządowych wskazanych przez właściwe DKDS-y/właściwe merytorycznie ciała społeczne z zastrzeżeniem art. 24 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego. Jeżeli DKDS w przeciągu 14 dni nie wskaże swoich przedstawicieli lub gdy przy zarządzie dzielnicy nie działa DKDS, wydział dla dzielnicy zwraca się w tej sprawie do właściwego merytorycznie KDS-u. Jeżeli KDS w przeciągu 7 dni nie wskaże swoich przedstawicieli, komisja konkursowa działa bez przedstawicieli organizacji pozarządowych.
2. W skład komisji konkursowej nie mogą wchodzić przedstawiciele organizacji, których oferta opiniowana jest przez tę komisję ani osoby, które z jakichkolwiek innych przyczyn nie mogą złożyć oświadczenia o bezstronności i poufności, którego wzór określony jest w załączniku nr 9 do niniejszego zarządzenia. 
3. Komisję konkursową powołuje zarząd dzielnicy.
4. 
5. Wzór uchwały zarządu dzielnicy w sprawie powołania komisji konkursowej określa załącznik nr 6 do niniejszego zarządzenia. 

6. Projekt uchwały zarządu dzielnicy w sprawie powołania komisji konkursowej, musi zostać zaopiniowany i podpisany, zgodnie z procedurami obowiązującymi w danej dzielnicy.

7. Urząd dzielnicy najpóźniej w ciągu 3 dni roboczych po dniu podjęcia uchwały zarządu dzielnicy w sprawie powołania komisji konkursowej przesyła jej wersję elektroniczną do Pełnomocnika.

8. Uchwała zarządu dzielnicy w sprawie powołania komisji konkursowej zamieszczana jest:

1) przez urząd dzielnicy – w BIP-ie;

2) przez urząd dzielnicy – na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu dzielnicy;

3) przez Pełnomocnika – na stronie internetowej Miasta.

§ 4. Składanie ofert i ocena formalna:

1. 
Oferty składa się w Generatorze. Potwierdzenie złożenia oferty w Generatorze powinno zostać wydrukowane, prawidłowo podpisane i złożone w miejscu oraz terminie wskazanym w ogłoszeniu o konkursie ofert. Za prawidłowe zostaną uznane podpisy z pieczęcią imienną, a w przypadku braku pieczątki – czytelny podpis lub wydruk imienia i nazwiska, opatrzony podpisem, umożliwiający weryfikację osób podpisujących ofertę. Złożenie jedynie parafy nie jest wystarczające do uznania iż oferta została prawidłowo podpisana.
2. Oceny formalnej złożonych ofert dokonują pracownicy urzędu dzielnicy wskazani 
przez burmistrza dzielnicy, z zastrzeżeniem art. 24 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego. 
3. Każda oferta sprawdzana jest pod względem formalnym przez pracownika urzędu dzielnicy, który wypełnia Kartę Oceny Formalnej Oferty.
4. Oferty niespełniające wymogów formalnych nie będą podlegać rozpatrywaniu pod względem merytorycznym. 
5. Tabelę z wynikami oceny formalnej urząd dzielnicy przekazuje w formie elektronicznej do Pełnomocnika, w terminie nie dłuższym niż 10 dni roboczych od ostatecznego terminu składania potwierdzeń złożenia oferty,  o których mowa w  § 4 ust. 1.
6. Tabela, o której mowa w ust. 5, publikowana jest przez Pełnomocnika na stronie internetowej Miasta.

7. Wzór tabeli, o której mowa w ust. 5, określa Pełnomocnik.
§ 5. Unieważnienie konkursu:
1. W przypadku spełnienia przesłanek, wskazanych w art. 18a ustawy, urząd dzielnicy przygotowuje projekt uchwały zarządu dzielnicy w sprawie unieważnienia konkursu ofert. 
2. Wzór uchwały zarządu dzielnicy w sprawie unieważnienia konkursu ofert określa załącznik nr 8 do niniejszego zarządzenia.
3. Projekt uchwały zarządu dzielnicy w sprawie unieważnienia konkursu ofert, musi zostać zaopiniowany i podpisany, zgodnie z procedurami obowiązującymi w danej dzielnicy.
4. Urząd dzielnicy najpóźniej w ciągu 3 dni roboczych po dniu podjęcia uchwały zarządu dzielnicy w sprawie unieważnienia konkursu ofert przesyła jej wersję elektroniczną do Pełnomocnika.
5. Uchwała zarządu dzielnicy w sprawie unieważnienia konkursu ofert zamieszczana jest:

1) przez urząd dzielnicy – w BIP-ie;

2) przez urząd dzielnicy – na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu dzielnicy;

3) przez Pełnomocnika – na stronie internetowej Miasta.
§ 6. Ocena merytoryczna:

1. Oceny merytorycznej ofert dokonuje komisja konkursowa.
2. Komisja konkursowa pracuje na posiedzeniu w składzie co najmniej 1/2 pełnego składu osobowego, przy obecności minimum jednego przedstawiciela Prezydenta i jednego przedstawiciela organizacji z zastrzeżeniem § 6 ust. 3 pkt 1-3. 

3. Komisja konkursowa może działać bez przedstawicieli organizacji, jeżeli:
1) DKDS/KDS/ciała społeczne nie wskażą osób do składu komisji konkursowej;
2) wskazane osoby nie wezmą udziału w pracach komisji konkursowej;
3) wszystkie powołane w skład komisji konkursowej osoby podlegają wyłączeniu przez przewodniczącego komisji konkursowej w związku z brakiem możliwości złożenia oświadczenia o swojej bezstronności.
4. Członkowie komisji konkursowej informowani są o terminie posiedzenia komisji konkursowej z co najmniej siedmiodniowym wyprzedzeniem. 
5. Członkowie komisji konkursowej przed pierwszym posiedzeniem, po zapoznaniu się z tabelą z wynikami oceny formalnej, składają oświadczenie dotyczące bezstronności, zgodne ze wzorem określonym w załączniku nr 9 do niniejszego zarządzenia lub powiadamiają DKDS (w przypadku przedstawicieli organizacji pozarządowych), który ich delegował, albo osobę delegującą przedstawicieli Prezydenta (w przypadku przedstawicieli Prezydenta) o wycofaniu się z prac komisji konkursowej. W przypadku braku możliwości złożenia oświadczenia o bezstronności przez członka komisji konkursowej podlega on wyłączeniu przez przewodniczącego komisji z obrad komisji konkursowej, a informacja o tym zostaje odnotowana w protokole zbiorczym, którego wzór określa załącznik nr 10 do niniejszego zarządzenia. 
6. Oferty udostępniane są członkom komisji konkursowej w formie elektronicznej 
w Generatorze przez pracownika urzędu dzielnicy, lub w uzasadnionych przypadkach w formie papierowej w siedzibie urzędu dzielnicy. Oferty udostępniane są w terminie umożliwiającym rzetelne zapoznanie się z nimi.
7. Posiedzeniami komisji konkursowej kieruje przewodniczący lub osoba zastępująca, wskazana w uchwale zarządu dzielnicy.
8. Do zadań przewodniczącego komisji konkursowej należy w szczególności:
1) ustalenie przedmiotu i terminów posiedzeń komisji konkursowej;
2) inicjowanie i organizowanie prac komisji konkursowej;
3) zlecanie z odpowiednim wyprzedzeniem pracownikom urzędu dzielnicy przygotowania dodatkowych wyjaśnień dotyczących ofert;
4) wyłączanie z obrad komisji konkursowej członków komisji konkursowej, którzy nie mogą złożyć oświadczenia o bezstronności i poufności, którego wzór określony jest w załączniku nr 9 do niniejszego zarządzenia.
9. Obsługę organizacyjną komisji konkursowej zapewniają pracownicy urzędu dzielnicy.
10. W posiedzeniach komisji konkursowej może uczestniczyć sekretarz komisji wskazany przez burmistrza dzielnicy. Do obowiązków sekretarza komisji należy pomoc w obsłudze organizacyjno-technicznej prac komisji konkursowej. Sekretarz komisji podlega bezpośrednio przewodniczącemu i nie ma prawa głosu. Gdy zajdzie taka potrzeba, może być wskazany więcej niż jeden sekretarz komisji.
11. Rozróżnia się dwa tryby oceny ofert:

1) z zastosowaniem Indywidualnej Karty Oceny Oferty;

2) bez Indywidualnej Karty Oceny Oferty.

12. Niezależnie od wybranego trybu, o którym mowa w ust. 11, ocena ofert wpisywana jest do Protokołów Oceny Ofert.

13. W przypadku trybu z ust. 11 pkt 1):

1) każdy członek komisji konkursowej wypełnia Indywidualną Kartę Oceny Oferty 
w Generatorze w terminie wyznaczonym przez przewodniczącego; 

2) w Generatorze wyliczane są średnie punktowe dla każdej z ofert ze wszystkich ocen członków komisji konkursowej. Średnie widoczne będą w Protokole Oceny Oferty.

14. W przypadku trybu z ust. 11 pkt 2) komisja konkursowa przy rozpatrywaniu ofert ocenia każdą ofertę przyznając jej punkty, które wpisywane są do Protokołu Oceny Oferty.

15. W trakcie prac komisja konkursowa może poprosić oferenta o dodatkowe informacje.  Oferenci są informowani o terminie posiedzenia komisji konkursowej za pośrednictwem Generatora.
16. Przewodniczący może przerwać posiedzenie komisji konkursowej, a następnie zlecić przygotowanie niezbędnych wyjaśnień dotyczących ofert. 
17. Wyjaśnienia nie mogą dotyczyć kryteriów oceny formalnej. Wyjaśnienia co do części merytorycznej i finansowej oferty nie mogą zmieniać proponowanej oferty. 
18. Wyjaśnienia, uzyskane w sposób określony w ust. 16 i 17 odnotowywane 
są w protokole, o którym mowa w ust. 14.

19. Wyboru ofert, które uzyskają rekomendację do dofinansowania/finansowania, 
z uwzględnieniem danych zawartych w Protokołach Oceny Oferty lub Indywidualnych Kartach Oceny Ofert, dokonuje na posiedzeniu komisja konkursowa w drodze dyskusji i głosowania.
20. Po zakończeniu opiniowania wszystkich ofert, sporządzany jest niezwłocznie   protokół zbiorczy zawierający wykaz ofert, które zostały zaopiniowane pozytywnie wraz z uwzględnieniem wysokości proponowanego finansowania/dofinansowania, wykaz ofert, które zostały zaopiniowane negatywnie – z podziałem na odrzucone 
z powodów merytorycznych i po ocenie formalnej oraz wykaz ofert wycofanych przez oferenta.

21. Wzór protokołu zbiorczego określa załącznik nr 10 do niniejszego zarządzenia.

22. Protokół zbiorczy podpisuje przewodniczący komisji konkursowej.

23. Skan protokołu zbiorczego przekazywany jest przez urząd dzielnicy do Pełnomocnika.  Pełnomocnik publikuje go na stronie internetowej Miasta.
§ 7. Ogłoszenie wyników:

1. Ogłoszenie wyników konkursu ofert następuje nie później niż w ciągu 55 dni kalendarzowych od terminu zakończenia składania papierowych potwierdzeń złożenia oferty. 
2. Na podstawie protokołu zbiorczego zarząd dzielnicy rekomenduje oferty 
do dofinansowania/finansowania oraz proponuje wysokość dotacji. 

3. Wzór uchwały zarządu dzielnicy w sprawie rekomendowania 
do dofinansowania/finansowania ofert określa załącznik nr 11 do niniejszego zarządzenia.
4. Projekt uchwały zarządu dzielnicy w sprawie rekomendowania ofert do dofinansowania/finansowania, musi zostać zaopiniowany i podpisany, zgodnie z procedurami obowiązującymi w danej dzielnicy.

5. Uchwała zarządu dzielnicy w sprawie rekomendowania ofert do dofinansowania/finansowania zamieszczana jest przez urząd dzielnicy w BIP-ie oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu dzielnicy.
6. Pracownik urzędu dzielnicy przygotowuje jednocześnie projekt zarządzenia Prezydenta w sprawie ogłoszenia wyników konkursu, którego wzór stanowi załącznik nr 13 do niniejszego zarządzenia. 

7. Projekt zarządzenia Prezydenta w sprawie ogłoszenia wyników konkursu zostaje zaparafowany przez radcę prawnego pod względem formalno-prawnym, podpisany przez burmistrza i głównego księgowego dzielnicy. 

8. Zaparafowany pod względem formalno-prawnym oraz podpisany przez burmistrza 
i głównego księgowego dzielnicy projekt zarządzenia Prezydenta w sprawie ogłoszenia wyników konkursu, urząd dzielnicy przekazuje do kontrasygnaty Skarbnika wraz z uzasadnieniem, kopią protokołu zbiorczego, kopią uchwały 
w sprawie rekomendowania ofert do dofinansowania/finansowania oraz oświadczeniem o zgodności formy papierowej oryginału projektu z jego formą elektroniczną. 

9. Przekazując projekt zarządzenia Prezydenta w sprawie ogłoszenia wyników konkursu do Skarbnika burmistrz wskazuje w piśmie przewodnim osobę do kontaktu 
z określeniem jej adresu poczty elektronicznej i numeru telefonu.

10. Skarbnik przekazuje kontrasygnowany projekt zarządzenia Prezydenta 
w sprawie ogłoszenia wyników konkursu do akceptacji Pełnomocnika. 

11. Pełnomocnik przedkłada projekt zarządzenia Prezydenta w sprawie ogłoszenia wyników konkursu wraz z uzasadnieniem, kopią protokołu zbiorczego i kopią uchwały zarządu dzielnicy w sprawie rekomendowania do dofinansowania/finansowania ofert oraz oświadczeniem o zgodności formy papierowej oryginału projektu z jego formą elektroniczną do podpisu Prezydenta. 
12. Po otrzymaniu prośby z Gabinetu Prezydenta urząd dzielnicy przesyła wersję elektroniczną zarządzenia Prezydenta w sprawie ogłoszenia wyników konkursu ofert do Gabinetu Prezydenta.
13. Zarządzenie Prezydenta o ogłoszeniu wyników konkursu zamieszczane jest:

1) przez Gabinet Prezydenta - w BIP;

2) przez urząd dzielnicy - na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu dzielnicy; 
3) przez Pełnomocnika - na stronie internetowej Miasta.
§ 8.  Przygotowanie i podpisanie umowy: 
1. Oferenci, których oferty zostały wskazane do dofinansowania/finansowania 
w zarządzeniu Prezydenta m.st. Warszawy w sprawie ogłoszenia wyników konkursu ofert, zobowiązani są w terminie do 15 dni roboczych od daty otrzymania powiadomienia o przyznaniu dotacji, przesłać informację o przyjęciu bądź nieprzyjęciu dotacji wraz z podaniem terminu przesłania dokumentów niezbędnych do przygotowania projektu umowy o realizację zadania publicznego.
2. Po przedstawieniu przez oferentów dokumentów wskazanych w ogłoszeniu 
o konkursie ofert, urząd dzielnicy przygotowuje projekt umowy. 
3. Projekt umowy przygotowywany jest na podstawie odpowiedniego wzoru umowy, stanowiącego załącznik do niniejszego zarządzenia. Wzory umów określone są 
w załącznikach 14-18 do zarządzenia.
4. W zależności od treści oświadczenia zleceniobiorcy dotyczącego podatku VAT, stanowiącego załącznik do umowy, urząd dzielnicy zamieszcza w umowie stosowne postanowienia dot. podatku VAT. 
5. W przypadku finansowania części zadania ze środków zagranicznych w projekcie umowy należy umieścić dodatkowe postanowienia wynikające ze specyfiki wykorzystywania tych środków.   
6. Projekt umowy wymaga kontrasygnaty głównego księgowego dzielnicy oraz akceptacji pod względem formalno-prawnym, jeśli dokonano modyfikacji właściwego wzoru, o którym mowa w ust. 3.
7. Projekt umowy przedstawiany jest do podpisu osobom upoważnionym przez organizację najpóźniej w ciągu 60 dni kalendarzowych od dnia ogłoszenia wyników konkursu ofert, z wyjątkiem umów dotyczących zadań, których realizacja rozpoczyna się później niż 60 dni kalendarzowych od dnia ogłoszenia wyników konkursu ofert lub gdy oferent pisemnie oświadczy wolę podpisania umowy w terminie późniejszym niż przywołane 60 dni. 

8. Umowę podpisuje Prezydent lub upoważnieni przez Prezydenta dwaj członkowie zarządu dzielnicy działający łącznie oraz upoważniony przedstawiciel (albo upoważnieni przedstawiciele) organizacji. 

9. Po podpisaniu umowy wniosek o przekazanie dotacji lub jej transzy dla organizacji, zgodny z zarządzeniem Prezydenta w sprawie instrukcji kontroli finansowej i obiegu dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie m.st. Warszawy przekazuje się do głównego księgowego dzielnicy zgodnie z procedurami obowiązującymi w danej dzielnicy.
§ 9. Nieprzyjęcie dotacji przez oferenta:

1. W przypadku nieprzyjęcia dotacji przez oferenta urząd dzielnicy przygotowuje projekt zarządzenia Prezydenta zmieniającego zarządzenie w sprawie ogłoszenia wyników konkursu ofert.

2. W uzasadnieniu do zarządzenia Prezydenta zmieniającego zarządzenie w sprawie ogłoszenia wyników konkursu ofert urząd dzielnicy zamieszcza informację o nieprzyjęciu dotacji przez oferenta/przyczynie zmiany. 

3. Projekt zarządzenia Prezydenta zmieniającego zarządzenie w sprawie ogłoszenia wyników konkursu ofert zostaje zaparafowany przez radcę prawnego pod względem formalno-prawnym, podpisany przez burmistrza i głównego księgowego dzielnicy.
4. Zaparafowany pod względem formalno-prawnym oraz podpisany przez burmistrza 
i głównego księgowego dzielnicy projekt zarządzenia Prezydenta zmieniającego zarządzenie w sprawie ogłoszenia wyników konkursu, urząd dzielnicy przekazuje do kontrasygnaty Skarbnika wraz z uzasadnieniem, tekstem ujednoliconym, oraz oświadczeniem o zgodności formy papierowej oryginału projektu z jego formą elektroniczną. 
5. Przekazując projekt zarządzenia Prezydenta zmieniającego zarządzenie w sprawie ogłoszenia wyników konkursu ofert do kontrasygnaty Skarbnika burmistrz wskazuje w piśmie przewodnim osobę do kontaktu z określeniem jej adresu poczty elektronicznej i numeru telefonu.
6. Skarbnik przekazuje kontrasygnowany projekt zarządzenia Prezydenta 
zmieniającego zarządzenie w sprawie ogłoszenia wyników konkursu do akceptacji Pełnomocnika. 
7. Pełnomocnik przedkłada projekt zarządzenia Prezydenta zmieniającego zarządzenie w sprawie ogłoszenia wyników konkursu wraz z uzasadnieniem, tekstem ujednoliconym, oraz oświadczeniem o zgodności formy papierowej oryginału projektu z jego formą elektroniczną do podpisu Prezydenta. 
8. Po otrzymaniu prośby z Gabinetu Prezydenta urząd dzielnicy przesyła wersję elektroniczną zarządzenia Prezydenta zmieniającego zarządzenie w sprawie ogłoszenia wyników konkursu ofert do Gabinetu Prezydenta.

9. Zarządzenie Prezydenta zmieniające zarządzenie w sprawie ogłoszenia wyników konkursu ofert zamieszczane jest:

1) przez Gabinet Prezydenta – w BIP-ie;

2) przez urząd dzielnicy – na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu dzielnicy;

3) przez Pełnomocnika – na stronie internetowej Miasta.

§ 10. Analiza sprawozdania:

1. Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego zleceniobiorca wypełnia 
w Generatorze i składa osobiście lub przesyła przesyłką poleconą na adres zleceniodawcy w terminie przewidzianym w umowie.
2. Sprawozdanie podlega weryfikacji, która obejmuje zbadanie zgodności zapisów sprawozdania z postanowieniami umowy tj.:

1) analizę części I merytorycznej sprawozdania i uzasadnienia ewentualnych rozbieżności pomiędzy umową i jej załącznikami a treścią sprawozdania. 
W przypadku braku ww. uzasadnienia zleceniodawca wzywa zleceniobiorcę do ich przedstawienia;

2)  analizę części II sprawozdania z wykonania wydatków, w tym badanie zgodności jego zapisów z kosztorysem będącym załącznikiem do umowy, badanie udziału procentowego dotacji w koszcie całkowitym realizowanego zadania oraz analizę zestawienia faktur (rachunków) związanych z realizacją zadania publicznego, przez co rozumie się badanie:

a) zgodności poniesienia wydatku z terminem realizacji zadania,
b) zgodności poniesienia wydatku z rodzajem kosztu określonego w pozycji kosztorysu, w której jest rozliczany, 

c) sumy kwot poszczególnych pozycji i ogółem w odniesieniu do zapisów umowy, 

d) wartości poszczególnych źródeł finansowania.  

2. W przypadku, gdy rozliczany z dotacji koszt nie jest zgodny z postanowieniami umowy, sprawdzeniu podlega procentowa wartość zwiększenia danej pozycji, czy nie nastąpiło jego zwiększenie o więcej niż 10% w wyniku przesunięć pomiędzy poszczególnymi pozycjami (cezura „10%” zwiększenia  danej pozycji dotyczy jedynie środków pochodzących z dotacji, zmniejszenie natomiast może nastąpić w dowolnej wysokości).

3. Po weryfikacji złożonego sprawozdania, protokołów z ewentualnie realizowanych kontroli merytorycznych oraz pozostałej zgromadzonej w trakcie realizacji umowy dokumentacji - burmistrz dzielnicy podejmuje decyzję o akceptacji sprawozdania. 

4. Informację o przyjęciu sprawozdania, zgodną ze wzorem, określonym w zarządzeniu Prezydenta m.st. Warszawy w sprawie instrukcji kontroli finansowej i obiegu dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie m.st. Warszawy, przekazuje się zgodnie z procedurami obowiązującymi w danej dzielnicy.

5. Informacja o akceptacji sprawozdania (częściowego/końcowego) udostępniona jest zleceniobiorcy w  Generatorze przez pracownika urzędu dzielnicy.

6. Zleceniodawca ma prawo kontroli realizowanego zadania publicznego w okresie objętym umową  i po jego zakończeniu, przy czym zleceniobiorca zobowiązany jest do przechowywania dokumentacji związanej z realizacją zadania publicznego przez 
5 lat, licząc od początku roku następującego po roku, w którym zleceniobiorca realizował zadanie publiczne. 

7. Procedura kontroli zarówno merytorycznej, jak i finansowej, określona została 
w odrębnym zarządzeniu Prezydenta.

8. W ciągu 30 dni kalendarzowych od dnia zweryfikowania i zaakceptowania sprawozdań z wszystkich udzielonych dotacji z danego konkursu lub w odniesieniu 
do konkursów wieloletnich sprawozdań za dany rok, urząd dzielnicy przekazuje 
do Pełnomocnika zbiorczą informację o akceptacji wszystkich sprawozdań.
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