Warszawa, dnia 2 kwietnia 2020 roku
Wytyczne Pełnomocniczki Prezydenta m.st. Warszawy dot. postępowania w przypadku złożenia przez organizację pozarządową lub podmiot wymieniony w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie oferty realizacji zadania publicznego w celu przeciwdziałania COVID-19 z pominięciem otwartego konkursu ofert, o którym mowa w dziale II rozdziale 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie
Rozdział 1

Słowniczek

§ 1. Ilekroć w tekście jest mowa o:

1) biurze – rozumie się przez to Biuro Pomocy i Projektów Społecznych Urzędu m.st. Warszawy, Biuro Polityki Zdrowotnej Urzędu m.st. Warszawy, Biuro Edukacji Urzędu m.st. Warszawy, Centrum Komunikacji Społecznej Urzędu m.st. Warszawy;

2) dyrektorze biura – rozumie się przez to kierownika biura (lub jego zastępcę);

3) organizacjach pozarządowych – 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 (Dz.U. z 2019 r. poz.688 z późn. zm);

4) Pełnomocniku – rozumie się przez to Pełnomocnika Prezydenta m.st. Warszawy ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi lub osobę upoważnioną do działania w imieniu Pełnomocnika. 
Rozdział 2

Tryb postępowania
§ 2. 1. Na podstawie art. 15zzm ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. poz. 374, z późn. zm.) organizacje pozarządowe mogą składać w biurze oferty realizacji zadania publicznego w celu przeciwdziałania COVID-19.

2.  Organizacje mogę składać oferty z własnej inicjatywy lub w odpowiedzi na zaproszenie wskazujące potrzebę Miasta, mającą na celu przeciwdziałanie COVID-19, opublikowane na stronie www.ngo.um.warszawa.pl. Oferty składane przez organizacje pozarządowe nie wymagają stosowania formularzy i zawierają w szczególności:

1) opis zadania publicznego przeznaczonego do realizacji;

2) termin realizacji zadania publicznego;

3) szacunkową kalkulację kosztów realizacji zadania publicznego. Wzór przykładowej oferty, jaką mogą składać organizacje stanowi załącznik do niniejszych wytycznych.
3. Organizacja pozarządowa wnioskująca o przyznanie środków publicznych na realizację zadania publicznego powinna przedstawić ofertę wykonania zadania, zgodnie z zasadami uczciwej konkurencji, gwarantującą wykonanie zadania w sposób efektywny, oszczędny i terminowy.
4. Po wpłynięciu oferty do Biura informacja na ten temat przesyłana jest do Pełnomocnika.
5. Pełnomocnik na stronie www.ngo.um.warszawa.pl prowadzi ewidencję wszystkich ofert złożonych w trybie ustawy o zmianie ustawy o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych oraz niektórych innych ustaw. Wzór ewidencji określa Pełnomocnik.
6. W terminie nieprzekraczającym 3 dni roboczych od dnia wpłynięcia oferty dyrektor biura informuje organizację pozarządową i Pełnomocnika o uznaniu celowości/braku celowości realizacji zadania i w przypadku uznania celowości realizacji zadania podejmuje kroki zmierzające do przygotowania umowy realizacji zadania publicznego.  
7. Działając na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta m.st. Warszawy, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszych wytycznych, dyrektor biura zawiera z organizacją pozarządową umowę realizacji zadania publicznego w celu przeciwdziałania COVID-19 z pominięciem otwartego konkursu ofert, o którym mowa w dziale II rozdziale 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, przyznając jednocześnie dotację celową na realizację tych zadań.
8. Projekt umowy realizacji zadania publicznego, o którym mowa w ust. 6, każdorazowo wymaga opinii radcy prawnego, obsługującego dane biuro.

9. Projekt umowy po akceptacji pod względem formalno-prawnym przekazywany jest do kontrasygnaty Skarbnika m.st. Warszawy.
10. Umowa, o której mowa w ust. 6-8, powinna określać: 

1) szczegółowy opis zakresu rzeczowego zadania, w tym cel jakim jest przeciwdziałanie COVID-19; 

2) termin jego wykonania; 

3) wysokość udzielonej dotacji i tryb płatności; 

4) termin wykorzystania dotacji, nie dłuższy niż do dnia 31 grudnia danego roku budżetowego; 

5) tryb kontroli wykonywania zadania; 

6) termin i sposób rozliczenia udzielonej dotacji; 

7) termin zwrotu niewykorzystanej części dotacji, nie dłuższy niż 15 dni od określonego w umowie dnia wykonania zadania, a w przypadku zadania realizowanego za granicą – 30 dni od określonego w umowie dnia jego wykonania.
11. Umowę podpisuje dyrektor biura oraz osoba (osoby) upoważnione do reprezentowania organizacji.
12. Po podpisaniu umowy biuro kieruje do Biura Księgowości i Kontrasygnaty Urzędu m.st. Warszawy wniosek o przekazanie dotacji lub jej transzy dla organizacji, zgodny z zarządzeniem Prezydenta w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych i finansowych w Urzędzie m.st. Warszawy.

13. W przypadku konieczności wprowadzenia zmian w umowie biuro przygotowuje projekt aneksu. Projekt aneksu wymaga każdorazowo akceptacji pod względem formalno-prawnym oraz kontrasygnaty Skarbnika m.st. Warszawy.

14. Aneks podpisuje dyrektor biura lub upoważniona przez niego osoba (osoby) oraz osoba (osoby) upoważnione do reprezentowania organizacji.
15.  Wzór sprawozdania z realizacji zadania publicznego określa dyrektor biura.

16. Po weryfikacji złożonego sprawozdania, analizie protokołów z ewentualnie realizowanych kontroli oraz pozostałej zgromadzonej w trakcie realizacji umowy dokumentacji -  dyrektor biura podejmuje decyzję o akceptacji sprawozdania. 

17. Informację o przyjęciu sprawozdania, zgodną ze wzorem, określonym w zarządzeniu Prezydenta w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych i finansowych w Urzędzie m.st. Warszawy, biuro przekazuje do Skarbnika.

Załącznik nr 1 do wytycznych

OFERTA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO 

I. Dane oferenta/oferentów

	1. Nazwa oferenta/oferentów

	

	2. Inne dodatkowe dane kontaktowe 
	


II. Informacje dotyczące zadania publicznego 
	1) 1. Zadanie publiczne realizowane w formie:

	2) Wsparcia/Powierzenia


	3) 2. Termin realizacji zadania publicznego

	4) 


	3. Opis zadania publicznego przeznaczonego do realizacji

	


	4. Koszty realizacji zadania publicznego, ze wskazaniem wysokości wnioskowanej dotacji

	


	5. Informacje dodatkowe

	


.................................................................

.................................................................

.................................................................

(podpis osoby upoważnionej lub podpisy 

osób upoważnionych do składania oświadczeń 

woli w imieniu oferenta/oferentów)

Data ........................................................

Załącznik nr 2 do wytycznych
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Warszawa, dnia                 2020 roku

GP-OR.0052.        2020
PEŁNOMOCNICTWO

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506, z późn. zm.), art. 96 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145, z późn. zm.) oraz art. 15zzm ustawy z dnia z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374, z późn. zm.) 

udzielam
Pani/Panu  …………………………………………………………………………………..                                            

zatrudnionej/zatrudnionemu na stanowisku  ……………… w ………………………….. m.st. Warszawy 
pełnomocnictwa do zawierania z organizacjami pozarządowymi umów, których przedmiotem jest zlecania organizacji pozarządowej realizacji zadania publicznego w celu przeciwdziałania COVID-19 z pominięciem otwartego konkursu ofert, o którym mowa w dziale II rozdziale 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie wraz z  przyznaniem dotacji celowej na realizację tych zadań w zakresie zadań Biura ...................
Niniejsze pełnomocnictwo nie upoważnia  do udzielanie dalszych pełnomocnictw i wygasa z dniem zaprzestania pełnienia obowiązków na stanowisku  …………...………… a ponadto może być w każdym czasie zmienione lub odwołane.
� Niepotrzebne usunąć
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