Wytyczne dla  

 organizacji pozarządowych biorących udział 

w otwartym konkursie ofert 

na organizację wypoczynku dzieci i młodzieży szkolnej 

w województwie kujawsko-pomorskim

I. Podstawy prawne:

· Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z późn. zm.)

· Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2003 r Nr 96, poz. 874, z późn. zm.)

· Ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z późn. zm.)
· Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 24, poz. 2104, z późn. zm.)

· Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r.  Nr 76, poz. 694, 
z  późn. zm.)

· Rozporządzenie Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 21 stycznia 1997r. w sprawie warunków, jakie muszą spełniać organizatorzy wypoczynku dzieci i młodzieży szkolnej, a  także  zasad jego  organizowania  i  nadzorowania (Dz.U. z 1997 r. Nr 12, poz. 67, 
z późn. zm)

· Rozporządzenie Ministra Pracy   i  Polityki  Społecznej  z  dnia  27 grudnia  2005 r. 
w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy 
o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.U. Nr 264, poz. 2207)

1) W zakresie wypoczynku dzieci i młodzieży Kujawsko-Pomorski Kurator Oświaty zleca realizację zadań publicznych w formie 

wsparcia (częściowe finansowanie – do 40% kosztów zadania) 

lub 

powierzenia (całkowite finansowanie) wykonania zadania.

2) Informacja o ogłoszeniu otwartego konkursu ofert jest zamieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Kuratorium Oświaty www.kuratorium.bydgoszcz.pl ( zakładka wypoczynek, bezpieczeństwo, turystyka), a także na tablicy ogłoszeń w siedzibie Kuratorium Oświaty w Bydgoszczy. 

II. Do otwartego konkursu ofert mogą przystąpić podmioty: 
1) wymienione w Art. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z  2003 r. Nr 96, poz. 873, z póź zm.)

2) dla których organizacja wypoczynku dzieci i młodzieży jest działalnością statutową 

3) posiadające warunki do realizacji zadania,

4) korzystające wyłącznie z jednej dotacji oświatowej,

5) wykazujące się terminowością i rzetelnością rozliczeń w ostatnich dwóch latach (w przypadku korzystania z dotacji przekazanej przez Kujawsko-Pomorskiego Kuratora Oświaty).

III. Oferta musi być:

1) złożona w określonym w ogłoszeniu terminie, (decyduje data stepla pocztowego) do Kuratorium Oświaty w Bydgoszczy – oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane.

2) złożona zgodnie ze wzorem będącym załącznikiem do rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 27 grudnia 2005r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.U.Nr 264, poz. 2207) – oferty złożone niezgodnie ze wzorem nie będą rozpatrywane.

3) wypełniona czytelnie (maszynowo, komputerowo lub pismem drukowanym) jednolicie 
w całości. Wszystkie pozycje formularza oferty muszą zostać wypełnione, a w przypadku, gdy dana pozycja oferty nie dotyczy oferenta, należy wpisać nie dotyczy, natomiast gdy 
w formularzu oferty podanych jest kilka informacji do wyboru, należy skreślić niepotrzebne.

4) złożona oddzielnie na każdą formę wypoczynku.

IV. Szczegóły wypełniania oferty:

1. Strona 1 oferty 

rodzaj zadania – należy wpisać ogólnie formę wypoczynku (np. kolonie, obóz, spływ, warsztaty z ewentualnym określeniem profilu np.: artystyczny, sportowy, młodzieżowy, itp.),

w okresie od ... do ... – należy wpisać datę rozpoczęcia i zakończenia formy wypoczynku, 
w przypadku realizacji więcej niż jednego turnusu, dzień rozpoczęcia drugiego i każdego następnego turnusu musi przypadać na dzień po zakończeniu turnusu poprzedniego np. od 15 do 28 lipca i od 29 do 11 sierpnia oraz od 12 sierpnia do 26 sierpnia.
w formie – niepotrzebne skreślić,

w kwocie – podać wysokość wnioskowanej kwoty.

2. Część I oferty - dane na temat podmiotu składającego ofertę o przyznanie dotacji 

w punkcie:

1) podać pełną nazwę oferenta ubiegającego się o dotację,

2) podać status prawny oferenta (organizacja pozarządowa niebędąca jednostką sektora finansów publicznych, osoby prawne lub jednostki nieposiadajace osobowości prawnej w tym stowarzyszenia, fundacje),

3) podać numer w Krajowym Rejestrze Sądowym lub innym rejestrze, w którym dokonano rejestracji oferenta,

4) podać dokładną datę wpisu, rejestracji lub utworzenia (dd,mm,rr) oferenta,

5) podać NIP lub REGON oferenta,

6) podać dokładny adres siedziby oferenta,

7) podać dokładne dane do kontaktu z oferentem,

8) podać dokładne dane dotyczące rachunku bankowego oferenta, na który w momencie przyznania dotacji na realizację zadania w ramach otwartego konkursu ofert zostaną przekazane środki finansowe,

9) podać dokładne dane osoby lub osób, które zgodnie z postanowieniami statutu lub inego aktu są upoważnione do reprezentowania oferenta na zewnątrz i zaciągania w jego imieniu zobowiązań finansowych, zawierania umów oraz składania oświadczeń woli,

10) podać nazwę, adres i telefon kontaktowy placówki (jednostki organizacyjnej), która będzie bezpośrednio wykonywała zadanie, na które wnioskodawca ubiega się o dofinansowanie,

11)w przypadku, gdy zadanie wykonuje inna podległa placówka lub jednostka organizacyjna należy krótko scharakteryzować  (opisać) tę placówkę (jednostkę organizacyjną),

12) podać dane osoby uprawnionej do składania wyjaśnień (osoba odpowiedzialna za realizację zadania) oraz numer telefonu, pod którym ta osoba jest dostępna,

13) podać przedmiot działalności statutowej określony w statucie lub innym akcie wewnętrznym z podziałem na działalność odpłatną i nieodpłatną pożytku publicznego. Podział ten ma wynikać ze statutu lub innego aktu wewnętrznego,
14) wypełnić w przypadku prowadzenia działalności gospodarczej, podając przedmiot tej działalności (określony w statucie) oraz numer wpisu do rejestru przedsiębiorców w KRS. W przypadku organizacji, które mają zapis o możliwości prowadzenia działalności gospodarczej w statucie lub innym akcie wewnętrznym, ale działalności takiej nie podjęły i tym samym nie miały obowiązku rejestracji w rejestrze przedsiębiorstw należy napisać nie dotyczy.

3. Część II oferty – opis zadania

w punkcie:

1) nazwa zadania – należy podać pełną nazwę zadania (np. “Ekologicznie, sportowo i kulturalnie latem” czyli półkolonie dla dzieci z rodzin dysfunkcyjnych ).

2) miejsce wykonywania zadania –należy podać dokładny adres działania placówki wraz z numerem telefonu; opisać miejsce wypoczynku (las, polana, nad jeziorem, 200 m do plaży, miasto, itp.) wraz z opisem bazy (ośrodek ogrodzony, bursa szkolna, pensjonat, pokoje 3-osobowe, domki 5-osobowe, pokoje z łazienkami, węzeł sanitarny na piętrze, itp.),

3) cel zadania – należy wpisać cele zgodnie z programem placówki wypoczynku, opisać bezpośrednich adresatów zadania, zidentyfikować i opisać problem społeczny na jaki ono odpowiada,

4) szczegółowy opis zadania (spójny z kosztorysem) – należy szczegółowo opisać zadanie zgodnie z programem pracy z dziećmi i młodzieżą na placówce wypoczynku, opisać rodzaj działań, jakie zostaną podjęte przy realizacji zadania, a także metody realizacji działań, z uwzględnieniem informacji o ich innowacyjnym, nowatorskim lub modelowym charakterze, podać dane ilościowe (liczba uczestników wypoczynku, liczba kadry – wychowawcy + inne osoby z określeniem pełnionych funkcji – ogólnie) – opis powinien zająć nie więcej niż 4500 znaków (jedna strona wielkości A4 zapisana czcionką Times New Roman o rozmiarze 12).

Uwaga 1! Szczegółowy opis zadania musi być spójny z kosztorysem oferty tzn., że musi istnieć logiczna spójność pomiędzy opisywanymi w tym punkcie działaniami, jakie zostaną podjęte w ramach realizacji zadania, a poszczególnymi kosztami znajdującymi się w kosztorysie oferty.
5) harmonogram planowanych działań – należy podać termin rozpoczęcia i zakończenia zadania, terminy ewentualnych wyjść z ośrodka, wycieczek oraz ramowy plan dnia (harmonogram powinien być uszczegółowieniem zapisu zawartego w punkcie 4 dotyczącym  opisu zadania),

6) zakładane rezultaty realizacji zadania – należy podać zgodnie z programem pracy z dziećmi i młodzieżą na placówce wypoczynku; podać czy rezultaty realizacji zadania będą trwałe i w jakim stopniu realizacja zadania zmieni sytuację adresatów, przyczyni się do rozwiązania problemu społecznego lub/i złagodzi jego negatywne skutki.

4. Część III oferty – kalkulacja przewidywanych kosztów realizacji zadania

w punkcie:

1) całkowity koszt zadania - podać liczbowo i słownie całkowity koszt zadania,

2) kosztorys ze względu na rodzaj kosztów - określić poszczególne rodzaje kosztów oraz sposób ich kalkulacji – tzn. podać ilość jednostek, koszty jednostkowe, rodzaje miary (sztuki, godziny, dni, egzemplarze, osoby, kilometry, itp.), podzielić wydatki na trzy grupy:

a) koszty osobowe – należy w tym miejscu  podać koszty związane z kadrą (wynagrodzenie kadry, ubezpieczenie) - maksymalnie do 15% całkowitego kosztu zadania,

b) koszty operacyjne – należy podać w tym miejscu koszty związane z uczestnikami (koszty wyżywienia, zakwaterowania, transportu, realizacji programu, ubezpieczenia),

c) koszty administracyjne – maksymalnie 5% całkowitego kosztu zadania.

Uwaga 2! Brak sposobu kalkulacji kosztów spowoduje odrzucenie oferty ze wzgledów formalnych. Wkład własny finansowy podmiotu tworzą wyłącznie środki finansowe. Pozafinansowy wkład własny w realizację zadania (świadczenia wolontariuszy, zasoby rzeczowe) jest wkładem dodatkowym i nie może być uwzględniany w kosztorysie (należy go uwzglednić w pkt. 3 części IV oferty).
Uwaga22! Osobodzień to jeden dzień spędzony przez jednego uczestnika w ramach realizowanego wypoczynku, kiedy organizator zapewnia uczestnikowi całodzienne wyżywienie i opiekę. W pierwszym dniu turnusu dopuszcza się możliwość zastąpienia śniadania suchym prowiantem wręczonym w czasie podróży do miejsca jego realizacji. W ostatnim dniu turnusu dopuszcza się możliwość zastąpienia podwieczorku i kolacji suchym prowiantem wręczonym uczestnikom w drodze powrotnej z miejsca realizacji wypoczynku.
Uwaga 3! W przypadku wsparcia wypoczynku Kuratorium będzie dofinansowywało jedynie koszty operacyjne.
3) uwagi mogące mieć znaczenie przy ocenie kosztorysu – należy przedstawić ewentualne uwagi mogące mieć znaczenie przy ocenie kosztorysu.

5. Część IV oferty – przewidywane źródła finansowania zadania

w punkcie:

1) określić należy, z jakiego źródła i w jakiej wysokości  będzie finansowany koszt realizacji zadania (wnioskowana kwota dotacji oraz środki własne, środki z innych źródeł oraz wpłaty i opłaty adresatów).

Uwaga 4! W tabeli należy uwzględnić wyłącznie środki finansowe. Pozafinansowy wkład własny w realizację zadania (świadczenia wolontariuszy, zasoby rzeczowe) jest wkładem dodatkowym i nie może być uwzgledniany w kosztorysie.

Uwaga 5! Pobieranie opłat od beneficjentów końcowych zadania jest uzależnione od deklaracji złożonej w pkt. 12 i 13 części I oferty. Tym samym oferent określa czy zadanie będzie wykonywane w ramach działalności odpłatnej czy nieodpłatnej (art. 7 i 8 ustawy
 o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie).

Uwaga 6! W przypadku, gdy oferent zadeklaruje pobieranie wynagrodzenia od beneficjentów zadania, a w statucie podmiotu nie ma zapisu o prowadzeniu odpłatnej działalności pożytku publicznego oferta zostanie odrzucona ze względów formalnych (niezgodność zapisów  statutu).
2) uszczegółowić należy  informacje zawarte w tabeli w punkcie 1 (źródła finansowania), podać informację o uzyskanych przez organizację od sponsorów środkach prywatnych lub publicznych, których kwota została uwzględniona w ramach środków własnych (podać nazwy sponsorów prywatnych bądź publicznych oraz kwoty wsparcia finansowego).

3) określić należy  rzeczowy oraz osobowy wkład własny w realizację zadania z orientacyjną wyceną (wkład pozafinansowy), podać czym podmiot dysponuje (lokal, sprzęt, materiały, dostęp do obiektów sportowych oraz kadra, która nie będzie pobierała wynagrodzenia).

6. Część V oferty – inne wybrane informacje dotyczące zadania

w punkcie:

1) należy podać informację, czy oferent przewiduje i w jakim zakresie aktywny udział partnerów w realizacji zadania ze szczególnym uwzględnieniem administracji publicznej, wymieniając nazwy tych partnerów. Do oferty należy dołączyć umowę partnerską lub oświadczenie partnera, zalecane także załączenie statutu partnera

2) podać posiadane zasoby kadrowe, które są konieczne z punktu widzenia realizacji zadania - ogólna liczba osób pracujących przy realizacji zadania (w tym wolontariusze) oraz inne informacje, w tym o kwalifikacjach i doświadczeniu kadry (podać dane liczbowe i osobowe o kadrze kierowniczej, wychowawczej i innej wspomagającej – imię i nazwisko, kwalifikacje, doświadczenie)

3) podać informację, czy oferent (placówka, jednostka organizacyjna, partnerzy) posiada doświadczenie w realizacji zadań podobnego rodzaju. Należy krótko opisać rodzaj, skalę i wartość zadań podobnego rodzaju zrealizowanych w ciągu ostatnich dwóch lat oraz przedstawić, które z tych zadań były realizowane we współpracy z administracją publiczną.

4) podać informację, czy oferent przewiduje korzystanie przy wykonywaniu zadania z podwykonawców. Należy podać nazwę, adres oraz rodzaj podwykonawców wraz ze wskazaniem zakresu, w jakim bedą uczestniczyć w realizacji zadania (które pozycje harmonogramu i kosztorysu oferty będą realizowane przez podwykonawców).

7. Oświadczenia w punkcie:

1) niepotrzebne skreślić,

2) niepotrzebne skreślić,

3) wpisać czas związania ofertą – zgodnie z deklaracją ze strony 1 oferty: czas trwania zadania + 30 dni (na złożenie sprawozdania),

4) niepotrzebne skreślić, postawić pieczęć podmiotu oraz pieczęcie (jeśli posiadają) i podpisy osób upoważnionych do składania oświadczeń,

8.  Wymagane załączniki do oferty:

1) statut podmiotu (w przypadku oferentów, którzy przystępują do konkursu organizowanego przez Kujawsko-Pomorskiego Kuratora Oświaty po raz pierwszy lub podmiotów, które nie przystępowały do konkursu w ciągu ostatnich 2 lat),

2) aktualny odpis z rejestru lub odpowiednio wyciąg z ewidencji lub inne dokumenty potwierdzające status prawny oferenta i umocowanie osób go reprezentujących,

3) sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek wyników lub rachunek zysków i strat, informacja dodatkowa) za ostatni rok zgodne z obowiązującymi przepisami. Dla podmiotów  działających na podstawie przepisów o stosunku Państwa do Kościoła Katolickiego oraz do innych kościołów i związków wyznaniowych obowiązkowym dokumentem jest oświadczenie o wydatkowaniu środków publicznych w roku objętym obowiązkiem sprawozdawczości finansowej,

4) sprawozdanie merytoryczne za poprzedni rok działalności podmiotu.

Uwaga 7! Sprawozdania muszą być podpisane przez osoby uprawnione.

Uwaga 8! W przypadku załączników składanych w formie kserokopii każda strona załącznika winna być potwierdzona za zgodność z oryginałem przez osoby uprawnione (pieczęć instytucji, reguła „Stwierdzam zgodność z oryginałem”, data, pieczęć i podpis osoby uprawnionej  

5) Inne – np. dokumenty upoważniające daną osobę/osoby do reprezentowania podmiotu.

Uwaga 9! Inne załączniki niż wymagane nie będą brane pod uwagę (proszę nie załączać dodatkowych programów, zdjęć, opisów, folderów).

Uwaga 10! Nie wypełniać rubryk: Poświadczenie złożenia oferty oraz Adnotacje urzędowe.

V. Ocena ofert

1) Kujawsko-Pomorski Kurator Oświaty powołuje zespół do rozpatrzenia i oceny złożonych ofert.

2) Zespół  pracuje w wyznaczonym dniu w następujący sposób:

a) otwiera koperty z ofertami,

b) stwierdza zgodność formalną,

c) ocenia złożone oferty,

d) tworzy ranking ofert,

e) przedstawia Kujawsko-Pomorskiemu Kuratorowi Oświaty protokół z posiedzenia zespołu  wraz z propozycją finansowania zadań,

3) przy rozpatrywaniu ofert zespół:

a) ocenia możliwość realizacji zadania przez oferenta,

b) ocenia program edukacyjno – wychowawczy w stosunku do celów zadania oraz zakładanych rezultatów, kwalifikacje kadry pedagogicznej, doświadczenia oferenta, bazę,

c) ocenia przedstawioną kalkulację kosztów realizacji zadania,

d) uwzględnia wysokość środków publicznych przeznaczonych na realizację zadania,

4) pierwszeństwo w korzystaniu z różnych form wypoczynku finansowanych z dotacji Kuratora Oświaty mają dzieci i młodzież:

a) będące sierotami, wychowankowie domów dziecka oraz innych placówek opiekunczo – wychowawczych, a także rodzin zastępczych,

b) z rodzin wielodzietnych, żyjących w trudnych warunkach materialnych,

c) z zaburzeniami somatycznymi potwierdzonymi zaświadczeniem lekarskim i zamieszkujące w środowisku ekologicznie zagrożonym,

d) żyjąca w trudnych warunkach materialnych, wymagająca wsparcia finansowego, a będąca szczególnie uzdolniona,

e) z rodzin patologicznych i zagrożonych patologią,

5) informacja o wynikach otwartego konkursu ofert jest zamieszczana w  Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej Kuratorium Oświaty (w zakładce wypoczynek,,bezpieczeństwo, turystyka), na tablicy ogłoszeń w siedzibie Kuratorium Oświaty 
w Bydgoszczy, 

6) dofinansowanie otrzymują oferty, które uzyskały najwyższą liczbę punktów (wsparcie i powierzenie) oraz do wyczerpania środków finansowych (wsparcie).

VI. Umowa i realizacja finansowania

1) oferenci, których oferty zostały zaakceptowane do dofinansowania, są zobowiązani do zawarcia umowy z Kujawsko-Pomorskim Kuratorem Oświaty na realizację zadania. Umowa jest zredagowana w oparciu o wzór umowy zamieszczony jako załącznik do Rozporządzenia Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej z dnia 27 grudnia 2005r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania.

2) w przypadku, gdy oferent z uzasadnionych przyczyn zrezygnuje z dotacji, dofinansowanie otrzymuje następna z kolei oferta z rankingu,

3) oferent otrzymuje środki finansowe w dwóch transzach:

a)  I transza stanowi 70% całości kwoty i jest przelewana na konto oferenta  przed rozpoczęciem zadania, 

b) II transza (30% całości kwoty) zostanie przelana na konto oferenta nie później niż 30 dni od dnia złożenia sprawozdania z wykonania zadania,

4) oferta stanowi integralną część umowy na realizację zadania. W przypadku jakichkolwiek zmian w  realizacji zadania, oferent jest zobowiązany do poinformowania na piśmie Kujawsko-Pomorskiego Kuratora Oświaty o tych zmianach i uzasadnieniu konieczności ich wprowadzenia. 

VII. Kontrola

1) Kujawsko-Pomorski  Kurator Oświaty zastrzega sobie prawo do kontroli i oceny:

a) stanu realizacji zadania,

b) efektywności, rzetelności i jakości wykonania zadania,

c) prawidłowości wykorzystania środków publicznych otrzymanych na realizację zadania,
d) prowadzenia dokumentacji określonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy,

2) oferent jest zobowiązany do zorganizowania wypoczynku na zasadach określonych w ofercie oraz  zgodnie z Rozporządzeniem Ministerstwa Edukacji Narodowej w sprawie warunków, jakie muszą spełniać organizatorzy wypoczynku dla dzieci i młodzieży szkolnej, a także zasad jego organizowania i nadzorowania,
3)  nadzór nad placówkami wypoczynku sprawuje właściwy ze względu na miejsce lokalizacji placówki kurator oświaty,

4) w razie stwierdzenia prowadzenia placówki wypoczynku niezgodnie z obowiązującymi przepisami, a w szczególności stwierdzenia warunków zagrażających zdrowiu lub bezpieczeństwu uczestników placówki, organ sprawujący nadzór nad placówką  może zawiesić funkcjonowanie placówki lub – w przypadku otrzymania wniosku odpowiedniego organu – zlikwidować placówkę. W tym przypadku organizator wypoczynku jest obowiązany przenieść uczestników do innego obiektu, spełniającego warunki wymagane odrębnymi przepisami, lub zapewnić uczestnikom niezwłoczny powrót do domu.

VIII. Sprawozdanie z wykonania zadania

1) oferenci, którzy otrzymali dofinansowanie Kujawsko-Pomorskiego Kuratora Oświaty, mają obowiązek złożenia sprawozdania z wykonania zadania w terminie 30 dni od daty zakończenia zadania (chyba, że w umowie określono inaczej).

2) sprawozdanie musi być złożone zgodnie ze wzorem będącym załącznikiem do Rozporządzenia Ministerstwa Edukacji Narodowej w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania,
3) sprawozdanie musi być wypełnione czytelnie (maszynowo, komputerowo lub pismem drukowanym) jednolicie w całości. Wszystkie pozycje formularza sprawozdania muszą zostać wypełnione, a w przypadku, gdy dana pozycja sprawozdania nie dotyczy oferenta, należy wpisać nie dotyczy, natomiast gdy w formularzu podanych jest kilka informacji do wyboru, należy skreślić niepotrzebne,

4) sprawozdanie musi być spójne tzn. musi istnieć logiczne powiązanie pomiędzy ofertą, kosztorysem a elementami sprawozdani,.
5) sprawozdanie musi być podpisane przez osobę/osoby upoważnione do składania oświadczeń woli w imieniu podmiotu.
IX. Szczegóły wypełniania sprawozdania

1. Strona 1 sprawozdania

nazwa zadania – wpisać zgodnie z ofertą (część II pkt 1 oferty)

w okresie od ... do ... - wpisać datę rozpoczęcia i zakończenia formy wypoczynku

określonego w umowie nr – wpisać numer umowy

zawartej w dniu – wpisać datę podpisania umowy

pomiędzy – wpisać zgodnie z umową

data złożenia sprawozdania – wpisać odpowiednią datę.

2. Część I oferty – Sprawozdanie merytoryczne 

w punkcie:

1) opisać szczegółowo jak założone cele zadania zostały osiągnięte i zrealizowane.

Należy opisać grupę, do której skierowane było zadanie w odniesieniu do zapisów umieszczonych w ofercie. Podać jej liczebność, istotne cechy (wiek, status materialny, miejsce zamieszkania, itp.). Opisać, jak zrealizowane zadanie wpłynęło na wybraną grupę adresatów. 

Uwaga 1! W tym punkcie należy szczegółowo opisać wszystkie informacje znajdujące się w pkt 3 i 6, części II złożonej oferty.
2) opisać szczegółowo (data, miejsce, czas), w jaki sposób zaplanowane w ofercie działania zostały zrealizowane, opis powinien być zgodny z układem zawartym w ofercie. Należy także podać czas ich realizacji oraz wyjaśnić pojawienie się ewentualnych odstępstw, zarówno, jeśli chodzi o ich zakres, jak i harmonogram realizacji (np. należy opisać jak program był wdrażany, realizowany, co i gdzie się odbyło). Do tego punktu można załączyć listę załączników zawierającą spis materiałów potwierdzających realizację zadania (np. ulotki, plakaty, konspekty spotkań, zdjęcia, itp.), które będą załączone do sprawozdania. Należy też szczegółowo opisać rolę, jaką spełnili partnerzy podczas realizacji zadania, którzy wzięli udział w zaplanowanym zadaniu, zgodnie z założeniami złożonej wcześniej oferty. Jeśli w ramach zadania nie przewidywano udziału partnerów, to piszemy W ramach zadania nie planowano udziału partnerów. 

Uwaga 2! W punkcie tym należy szczegółowo opisać wszystkie informacje znajdujące się w pkt 4 i 5, części II złożonej oferty oraz pkt 1 i 4, części V złożonej oferty.
3) stosownie do zapisów złożonej wcześniej oferty, podać wymierne  rezultaty zadania. Liczba uczestników zadania musi być zgodna z liczbą podaną w ofercie. Należy podać dokładne wyliczenie ilościowych rezultatów. Jeśli podane w sprawozdaniu wartości różnią się od zaplanowanych w złożonej wcześniej ofercie, to należy wyjaśnić przyczyny takiej sytuacji. 

Uwaga 3! W punkcie tym należy szczegółowo opisać wszystkie informacje znajdujące się w pkt 5, części II złożonej oferty.

3. Część II oferty – Sprawozdanie z wykonania wydatków 

w punkcie

1) rozliczenie ze względu na rodzaj kosztów

a) kolumna ,,Rodzaj kosztów” (koszty merytoryczne i administracyjne związane z realizacją zadania) - przepisać poszczególne rodzaje kosztów z Kosztorysu ze względu na rodzaj kosztów znajdującego się w złożonej ofercie,

b) kolumna ,,Całość zadania”  (zgodnie z umową) – przepisać sposób kalkulacji kosztów z podaniem ilości zasobów i kosztów jednostkowych z Kosztorysu ze względu na rodzaj kosztów znajdujących się w złożonej ofercie,

c) kolumna ,,Poprzednie okresy sprawozdawcze” (narastająco) – zostawić puste miejsce

d) kolumna ,,Bieżący okres sprawozdawczy” – określić faktycznie poniesione wydatki związane z realizacją całości zadania. Ta kolumna jest sumą danych wydatków z I i II transzy,

2) rozliczenie ze względu na źródła finansowania – określić, z jakiego źródła i w jakiej wysokości był finansowany koszt realizacji zadania (ta tabela musi być odzwierciedleniem tabeli ,,Przewidywane źródła finansowania zadania” znajdującej się w złożonej ofercie). 

Uwagi mogące mieć znaczenie przy ocenie realizacji budżetu – opisać wybrane pozycje budżetowe, które wymagają dodatkowych objaśnień i uzasadnienia oraz pozafinansowy wkład własny w realizacji zadania (np. zasoby rzeczowe), który jest wkładem dodatkowym i nie może być uwzględniany w kosztorysie.

3) zestawienie faktur (rachunków) – dokonać spisu wszystkich faktur (rachunków), które związane były z realizacją zadania (tych, które były opłacone w całości lub w części ze środków pochodzących z dotacji oraz tych, które opłacone były ze środków innych).

numer dokumentu księgowego – podać numer faktury/rachunku 

numer pozycji kosztorysu – podać, do której pozycji kosztorysu z oferty dany wydatek się odnosi

data – podać datę wystawienia faktury/rachunku
nazwa wydatku – wpisać nazwę wydatku zawartą w treści faktury
kwota – należy wpisać pełną kwotę faktury/rachunku

z tego ze środków pochodzących z dotacji – podać wysokość kwoty z faktury/rachunku, która jest rozliczana z dotacji

Uwaga 4! Poszczególne pozycje w zestawieniu faktur muszą chronologicznie odpowiadać poszczególnym pozycjom Rodzaju kosztów przedłożonych w części II pkt 1 sprawozdania.
4. Część III sprawozdania – Dodatkowe informacje
W uzasadnionych przypadkach podać istotne informacje mające bezpośredni związek z realizacją zaplanowanego zadania.

Załączniki

1) do sprawozdania należy załączyć dodatkowe materiały mogące dokumentować działania faktyczne podjęte przy realizacji zadania (listę uczestników, publikacje, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji, zdjęcia, foldery), 

2) do sprawozdania należy załączyć udokumentowanie koniecznych działań prawnych (kopie umów),

3) do sprawozdania należy dołączyć potwierdzone kserokopie faktur/rachunków (Każda z faktur/rachunków powinna być opatrzona na odwrocie pieczęcią podmiotu oraz zawierać sporządzony opis zawierający informacje: z jakich środków wydatkowana kwota została pokryta oraz jakie było przeznaczenie zakupionych towarów, usług lub innego rodzaju opłaconej należności. Informacja ta powinna być podpisana przez osobę odpowiedzialną za sprawy dotyczące rozliczeń finansowych podmiotu),

4) do sprawozdania należy załączyć kopię zaświadczenia o rejestracji placówki wypoczynku.

Uwaga 6! Nie wypełniać rubryk: Poświadczenie złożenia sprawozdania oraz Adnotacje urzędowe.

W przypadku nieprzedłożenia sprawozdania w terminie określonym w umowie, Kujawsko-Pomorski Kurator Oświaty wzywa pisemnie beneficjenta do złożenia sprawozdania w terminie do 7 dni od daty otrzymania wezwania. Niezastosowanie się do wezwania skutkuje przeprowadzeniem kontroli, która może być podstawą rozwiązania umowy.
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