
A K A D E M I A  O D P O R N OŚC I  ·  K A R TA  P R A C Y  D O  S Z K O L E N I A

Rozliczenie i oznaczenia
Ustal od razu, kto zbiera dokumenty i jak oznaczacie materiały.

O R G A N I Z A C J A  L U B  G R U PA M I E J S C O W OŚĆ D ATA

1 Teczka mikroprojektu
Ustal, kto zbiera każdy dokument od pierwszego dnia działań.

D O K U M E N T K TO  Z B I E R A G DZ I E  T R Z Y M A M Y

Listy obecności, osobno dla każdego działania (§ 19 ust. 2)

Ankiety na wejściu i na wyjściu, MiŚLOP, co najmniej dwie osoby (§ 19 ust.
3)

Faktury z adnotacją i potwierdzenia przelewów (§ 23 ust. 7)

Zdjęcia działań i oznaczonych materiałów

Zgody na wizerunek, wzory w załączniku nr 7

Porozumienia z wolontariuszami

Przy dzieciach: standardy ochrony małoletnich i weryfikacja w Rejestrze
(§ 21)

2 Nasze wydarzenia
Na początku każdego wydarzenia przedstawia się informację o finansowaniu, § 20 ust. 5.

DZ I AŁA N I E DATA K TO  P O DA J E  I N F O R M AC JĘ K TO  RO B I  Z D JĘC I A

3 Adnotacja na dowodach księgowych
Taki opis trafia trwale na każdy dowód księgowy mikroprojektu, § 23 ust. 7 regulaminu. Uzupełnij kwotę i numer umowy.
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4 Wskaźniki: plan i wykonanie
Policz próg 80 procent od razu, gdy znasz wskaźniki z wniosku.

W S K AŹN I K P L A N 8 0 %  P L A N U W Y KO N A N I E C Z Y M  P OT W I E R DZ A M

80 procent i więcej przy wykonaniu wszystkich działań: rozliczenie prawidłowe. Od 50 do 80 procent: rozliczenie proporcjonalne i zwrot
części. Poniżej 50 procent: zwrot całości.
§ 24 ust. 4 regulaminu

5 Oznaczenia
Zaznacz, gdy sprawdzisz.

Zestawienie znaków na zaproszeniach, programach, plakatach, listach obecności i dyplomach (§ 20 ust. 1)

Zestawienie ma co najmniej 15 mm w druku i 70 pikseli na ekranie (§ 20 ust. 3)

Informacja o finansowaniu przedstawiana na początku każdego wydarzenia (§ 20 ust. 5)

Informacja na stronie albo profilu, widoczna 90 dni po zakończeniu (§ 20 ust. 4)

Zdjęcia oznaczonych materiałów są w teczce

6 Terminy po projekcie
Wpisz daty dla swojego mikroprojektu.

C O T E R M I N N A S Z A  DATA

Sprawozdanie końcowe w systemie z umowy, w tej edycji do 27 listopada

Zwrot niewykorzystanych środków, bez
wezwania

14 dni od zakończenia realizacji, wzór umowy

Przechowywanie dokumentacji 5 lat od początku roku po realizacji (§ 19 ust. 8)

Zakaz zbycia kupionych rzeczy 5 lat od zakupu (§ 19 ust. 9)

7 Co zostanie w społeczności
Pole z części C sprawozdania, porównywane z trwałością rezultatów z wniosku.

Sprzęt, procedura, przeszkolone osoby, nowe kontakty

Kto o to zadba po rozliczeniu
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