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ABC procedury

konkursowej i oferty
- czyli o zasadach ubiegania sie

przez organizacje pozarzadowe
o dotacje m.st. Warszawy




Czym sie dzisiaj zajmiemy?

Procedura konkursowa w m. st.
Warszawa

Ofertarealizacji zadania publicznego
w Generatorze Wnioskow

Pytania




Procedura konkursowa
w m.st. Warszawa

zdnia8.11.201/r.

wybrane informacje




Co to jest Procedura konkursowa?

Zbiér procedur dotyczacych udzielania dotacji organizacjom pozarzagdowym w m. st.
Warszawa. Procedura reguluje krok po kroku proces udzielania dotacji, od ogtoszenia
konkursu do rozliczenia wniosku. Procedura ma kilka zatacznikéw (min. 5 wzoréw
umow dotacyjnych, wzér aneksu do umowy).

Procedura bazuje na zapisach ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie i jest przyjeta zarzadzeniem Prezydenta m.st. Warszawy.

Dwie procedury:
Dla biur w Urzedzie m.st. Warszawy
Dla urzedéw dzielnic m.st. Warszawy

Procedure mozna znalez¢ tu: http://ngo.um.warszawa.pl/otwarte-konkursy-
ofert/procedura-konkursowa.
Instrukcje i omowienia mozna znalez¢ w serwisie warszawa.ngo.pl.
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Jakie informacje znajde w procedurze konkursowej?

kto i w jaki sposdb tworzy ogtoszenie konkursowe

kto i w jaki sposdb je konsultuje

kto i gdzie zamieszcza ogtoszenie konkursowe

jak ma wygladac ogtoszenie konkursowe i jakie sg do niego zatgczniki
w jaki sposdb powotuje sie komisje konkursowa

jak wyglada procedura sktadania ofert

jak wyglada ocena formalna i merytoryczna ofert

ogtaszanie wynikéw konkurséw

jak wyglada proces uniewazniania konkursu

jak wyglada proces przygotowania i podpisywania umowy na
realizacje zadania

nieprzyjecie dotacji przez oferenta

analiza sprawozdan



Terminy ogtaszania konkurséw sg zgodne z Programem Wspotpracy.

Dla zadan publicznych realizowanych w roku 2018 sg to nastepujace
terminy:
do 24 listopada 2017 roku dla zadan realizowanych w trakcie catego
2018 roku lub w pierwszej jego potowie;
do 28 lutego 2018 roku dla zadan dotyczacych wypoczynku dzieci i
miodziezy podczas ferii letnich na poziomie dzielnicowym. Dla
konkursow ogtaszanych na poziomie biur, termin jest uzgadniany
pomiedzy odpowiednim biurem a odpowiednim BKDS-em, jednak nie
pozniej niz 30 kwietnia 2018 roku;
do 30 marca 2018 roku dla zadan realizowanych w drugiej potowie roku;
do 15 maja 2018 roku dla zadan realizowanych zgodnie z tokiem roku
szkolnego.



Projekt ogtoszenia konkursowego przygotowujg biura merytoryczne
Miasta i wydziaty merytoryczne dzielnicy.

Projekt ogtoszenia konkursowego musi by¢ konsultowany
z BKDS/DKDS.

Konsultacje te trwaja co najmniej 21 dni (BKDS/DKDS moze wyrazié¢
opinie przed uptywem 21 dni, wéwczas konsultacje sg zamykane).

Ostatecznie ogtoszenie konkursowe zostaje przyjete zarzadzeniem
przez Prezydenta m.st. Warszawy lub uchwatg przez zarzad dzielnicy.



Zarzadzenie/Uchwata w sprawie ogtoszenia konkursu ofert
umieszczane sa:

przez Gabinet Prezydenta/urzad dzielnicy - w BIP-ie;

przez biuro - na tablicy ogtoszen w siedzibie biura;

przez urzad dzielnicy - na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu
dzielnicy;

przez Petnomocnika - na stronie internetowej Miasta
(http://ngo.um.warszawa.pl/).



ELEKTRONICZNIE - wypetnienie i ztozenie oferty
w Generatorze Whnioskow.

PAPIEROWO - potwierdzenie ztozenia oferty
z Generatora Wnioskoéw:
wydrukowane przez NGO;
prawidtowo podpisane;
ztozone w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o

konkursie ofert.



Biuro/Urzad dzielnicy przygotowuje propozycje sktadu komisji
konkursowe.

Komisja sktada sie z co najmniej 2 przedstawicieli Prezydentai co
najmniej 2 przedstawicieli organizacji pozarzadowych wskazanych
przez BKDS/DKDS.

BKDS/DKDS ma 14 dni na wskazanie kandydatéw do Komisji.
Komisja moze tez dziatac bez przedstawicieli organizacji pozarzadowych.

Komisje konkursowga powotuje Prezydent/Zarzad dzielnicy.



S
O

Ocena formalna:

urzednicy

Karta Oceny Formalnej Oferty (obowiazkowy zatacznik do ogtoszenia
konkursowego)

Ocena merytoryczna:
komisja konkursowa (urzednicy, przedstawiciele ngo)
dwie mozliwosci oceny:
« zzastosowaniem Indywidualnej Karty Oceny Oferty
* bez Indywidualnej Karty Oceny Oferty

Niezaleznie od wybranego trybu, ocena ofert wpisywana jest do
Protokotow Oceny Ofert.



. Oferta realizacji zadania publicznego zostata ztozona w Generatorze
Whioskéw w terminie okreslonym w ogtoszeniu konkursowym.

. Wygenerowane potwierdzenie ztozenia oferty zostato ztozone w terminie i
miejscu okreslonym w ogtoszeniu konkursowym.

. Potwierdzenie ztozenia oferty zostato podpisane przez osoby uprawnione do
sktadania oswiadczen woli w imieniu oferenta (zgodnie z aktualnym odpisem z
Krajowego Rejestru Sagdowego, innego rejestru lub ewidencji).

. Oferent/oferenci jest organizacja pozarzgdowg lub innym podmiotem, o
ktérym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.



5. Ofertai obowigzkowe zatgczniki wypetnione zostaty w jezyku polskim albo
zostaty przettumaczone na jezyk polski (wystarczajace jest ttumaczenie zwykte).

6. Do oferty zataczone zostaty:

« potwierdzona za zgodnosc z oryginatem kopia aktualnego wyciagu z innego
rejestru lub ewidencji, ewentualnie inny dokument potwierdzajgcy osobowos¢
prawng oferenta - w przypadku, gdy oferent nie podlega wpisowi w Krajowym
Rejestrze Sgdowym;

« dokument potwierdzajgcy upowaznienie do dziatania w imieniu
oferenta/oferentéw - w przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji
oferentdow sktadajacych oferte wspdlng niz wynikajacy z Krajowego Rejestru
Sadowego lub innego wtasciwego rejestru lub ewidenc;ji;

* inne zataczniki wskazane w ogtoszeniu konkursowym jako obowigzkowe



W trakcie prac komisja konkursowa moze poprosi¢ oferenta o dodatkowe informacje.
Oferenci sa informowania o terminie posiedzenia komisji za posrednictwem
Generatora. Ponadto, przewodniczacy moze przerwac posiedzenie komisji
konkursowej, a nastepnie zleci¢ przygotowanie niezbednych wyjasnien dotyczacych
ofert (wyjasnienia nie moga dotyczy¢ kryteridw oceny formalnej). Wyjasnienia co do
czesci merytorycznej oferty nie moga zmienia¢ proponowanej oferty.
Wyjasnienia, uzyskane w ww. sposob odnotowywane sg w Protokole Oceny Oferty.

Wyboru ofert, ktore uzyskajg rekomendacje do dofinansowania/finansowania dokonuje
komisja konkursowa w drodze dyskusji i gtosowania, dziatajgc zgodnie z trybem
okreslonym w programie wspoétpracy oraz zasadami wskazanymi w procedurze

konkursowe,;.



0
Lp. Kryterium Maksyma | Przyznan
Ina liczba | aliczba
punktow | punktow

Proponowana jako$¢ wykonania zadania i kwalifikacje osob,
przy udziale ktorych oferent bedzie realizowac¢ zadanie, w
tym:

| a. | Proponowana jakos$¢ wykonania zadania

1. | Uzasadnienie potrzeby realizacji zadania, w tym przeprowadzona
diagnoza sytuacji 1 potrzeb odbiorcow
(np. badania, ankiety, opracowania)*

2. | Zgodno$¢ odbiorcow zadania z wymaganiami zawartymi
w ogtoszeniu konkursowym™

3. | Opis odbiorcow zadania oraz metody 1 narzgdzia ich rekrutacji*




4. | Okreslenie konkretnych i realistycznych celéw oraz ich
miernikow*

5. | Okreslenie zaktadanych rezultatow, planowanego poziomu ich
osiggnigcia oraz sposobu monitorowania rezultatow*

6. | Spdjnose, realnos¢ oraz szczegdtowos¢ opisu dziatan™

7. | Atrakcyjnos¢ (roznorodnos¢) 1 jakos¢ form realizacji zadania*

8. | Harmonogram realizacji zadania — spojny, adekwatny do poziomu
ztozonosci 1 liczby zaplanowanych dziatan*®

9. | Cyklicznos¢/trwatos¢/potencjat kontynuacji dziatan*

10. | Analiza wystgpienia ryzyka w trakcie realizacji zadania oraz
planowany sposdb minimalizacji ryzyka *

| b | Kwalifikacje oséb, przy udziale ktorych oferent bedzie
realizowac zadanie

1. | Kwalifikacje, kompetencje 1 do§wiadczenie osOb zaangazowanych

w realizacje¢ zadania*




II.

Mozliwos¢ realizacji zadania publicznego przez oferenta, w tym:

Zgodno$¢ oferty z rodzajem zadania publicznego wskazanym w ogloszeniu
konkursowym*

Prowadzenie dziatalnosci statutowej zgodnej z rodzajem zadania wskazanym

i w ogloszeniu konkursowym?*

3. | Dysponowanie odpowiednig bazg lokalowg do realizacji zadania*

III. | Przedstawiona kalkulacja kosztow realizacji zadania publicznego, w tym
w odniesieniu do zakresu rzeczowego zadania, w szczegolnosci:

1 Racjonalno$¢ 1 niezbednos¢ przedstawionych kosztow z perspektywy

" | zatozonych dziatan*

2. | Prawidlowa kwalifikacja kosztow do poszczeg6élnych kategorii kosztow*

3. | Szczegotowy opis pozycji kosztorysu™

4. | Adekwatno$¢ 1 realno$¢ wysokos$ci przyjetych w kalkulacji stawek*




V.
Udzial innych Srodkow finansowych planowany
na realizacje¢ zadania publicznego (przy wspieraniu)

Wklad rzeczowy, osobowy, w tym Swiadczenia wolontariuszy
i praca spoleczna czlonkow:

1. | Wkiad rzeczowy, w szczegolnosci dysponowanie odpowiednimi
zasobami materialnymi adekwatnymi do realizacji zadania*

2. | Wktad osobowy, w tym §wiadczenia wolontariuszy i praca
spoteczna cztonkow*

RAZEM 100

VI. | Analiza i ocena realizacji zleconych zadan publicznych (dotyczy organizacji,
ktore
w latach poprzednich realizowaly zlecone zadania publiczne)

Doswiadczenie oferenta w realizacji zadan publicznych zgodnych z rodzajem zadania
wskazanym w ogloszeniu konkursowym

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo




Po zakonczeniu opiniowania wszystkich ofert powstaje protokot zbiorczy
zawierajacy wykaz wszystkich ofert z podziatem na:

Zaopiniowane pozytywnie z uwzglednieniem wysokosci
proponowanego dofinansowania/finansowania
Zaopiniowane negatywnie z podziatem na:
* odrzucone ze wzgleddw merytorycznych,
* ipoocenie formalne;j.
Oraz wykaz ofert wycofanych przez oferenta.

Protokot zbiorczy jest przekazany do Pethnomocnika, ktory publikuje go
na stronie internetowej Miasta.



Wazne: ogtoszenie wynikow konkurséw ofert nastepuje nie pézniej niz
w ciggu 55 dni (kalendarzowych) od terminu zakoriczenia sktadania
papierowych potwierdzen ztozenia oferty.

Zarzadzenie Prezydenta w sprawie ogtoszenia wynikow konkurséw ofert
jest zamieszczane:

Przez Gabinet Prezydenta - w BIP-ie;

Przez biuro - na tablicy ogtoszen w siedzibie biura;

Przez urzad dzielnicy - na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu
dzielnicy;

Przez Petnomocnika - na stronie internetowej Miasta.



mozliwos¢ wytaczenia przez Przewodniczacego z obrad komisji konkursowej
cztonka, ktory z jakichkolwiek przyczyn nie moze podpisa¢ oswiadczenia o
bezstronnosci (w przypadku, gdy informacja o tym wptynie w dniu posiedzenia
komisji);

oferenci sg informowani o terminie posiedzenia komisji zeby byli gotowi i mogli
udzieli¢ informacji odnosnie ztozonych ofert;

pojawia sie wzor aneksu do umowy;

w ogtoszeniu konkursowym usunieto limity dotyczace wktadu osobowego i
rzeczowego;

VAT i koszty realizacji zadania netto - w przypadku organizacji, ktéra jest czynnym
podatnikiem podatku VAT i jednoczesnie realizujgc zadanie planuje pobierac optaty
od adresatow zadania - zobowigzana jest do przedstawiania w ofercie kosztéw netto;

streszczenie zadania wraz z miejscem jego realizacji bedzie upublicznione w
Internetowej Ksiedze Dotacji;

termin wydatkowania innych srodkéw zostat wydtuzony i tym samym zréwnany z
terminem wydatkowania srodkéw z dotacji;

ptatnosci powyzej 7000 zt musza by¢ dokonywane przelewem:;

pojawia sie nowy zatacznik ,obowigzki informacyjne”.
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Projekt wspéffinansuje m.st.Warszawa

Stoteczne

Pozarzadowych

SYSTEM BEZPLATNEGO WSPARCIA DLA NGO

Wydarzenie ,ZNAMY ZMIANY — o nowych zasadach i narzedziach wspétpracy organizacji
z miastem” odbyto sie 22.11.2017 w Centrum Kreatywnosci Targowa

w ramach projektu ,Stoteczne Centrum Wspierania Organizacji Pozarzgdowych”,
wspotfinansowanego ze srodkéw m.st. Warszawy.

Wiecej na temat wydarzenia: warszawa.ngo.pl/ZnamyZmiany.

warszawa.ngo.pl
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