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Instrukcja dokumentowania dziatan w programach rozwojowych szkot,
uczestnicgcych w projekcie ,Przyspieszenie edukacyjne w szkeliejskiej”

1. Grantobiorca zobowrany jest do rzetelnego dokumentowania daigladejmowanych w ramach
Programu Rozwojowego.

2. Dokumentacja dziafapowinna wyranie wskazywa nazrodta finansowania Programu, zgodnie z
zasadami promocji projektéw finansowanych w rama@RO RZL (zob. Poradnik dla
Beneficjentow SPO RZL, www.efs.gov.pl).

3. Prowadzona dokumentacja powinna lpstosowana do realizowanych form pracy.

W szczegolnéci do dokumentacji dziatanaleza:

a. raporty i dokumenty potwierdzage informacje zawarte w sprawozdaniach;

b. wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, wntywlaszcza korespondencja
dotyczca zmian w programie rozwojowym;

c. umowy z wykonawcami wraz z dokumentadptyczca sposobu wytonienia wykonawcy;

d. wykaz beneficjentow ostatecznych projektu, zestawielanych ich dotyezych wraz z
informach, w jakich dziataniach Programu Rozwojowego brdiziat;

e. oswiadczenia rodzicow/opiekundw prawnych o zgodzieudaiat dziecka w projekcie (w
przypadku o0s6b petnoletnich swiadczenie podpisaj same), wraz ze zgedna
przetwarzanie danych osobowych na cele projekpravgozdawczéci dziatan w ramach
programow rozwojowych;

f. listy obecndci uczestnikdw (beneficjentow ostatecznych) zawieea imk, nazwisko,
adres domowy, nazwklasy, a take trenerow/wyktadowcow — w przypadku &aj
pozalekcyjnych naley prowadzé dziennik zag¢; w przypadku wycieczki naby
sporadzi¢ liste uczestnikow; przy innych wydarzeniach - listy aba&ci (wraz z danymi
np. o godzinach wydarzenia i tematyce);

g. szczegotowe programy zdji warsztatow podpisane przez prowacEgo;

h. karty wycieczek wraz z ligtuczestnikow (w tym opiekundw) oraz kalkulagjycieczki;

i. materiaty wypracowane podczas warsztatow;

j. dokumentacja wydar#e realizowanych w ramach sieci szkdét — np. w przyoad
spotkania: program spotkania, zaproszenia, listaestoikOw spotkania, notatki ze
spotkania, zdjcia, materiaty wypracowane podczas spotkania itp.

k. notatki, relacje, zdria z wydarz#;

|. ogtoszenia o konkursie i regulaminy konkurséw, @koty posiedzé jury, lista
uczestnikdw i lista nagrodzonych, §wadczenie odbioru nagrod i dyplomow, inne
(zdjecia z zakaczenia konkursu, prace konkursowe itp.)

m. dokumenty péwiadczajce osigniccie przez ucznidw oksonych rezultatéw
(swiadectwa, wyniki badania rezultatowgkkich, inne);

n. oryginaty formularzy oceny programu i poszczegomytziatan (np. w formie ankiet)

przez uczniow;

publikacje i wydawnictwa (w tym publikacje w formedektroniczne));

p. kopie materiatbw rozdawanych uczestnikom dziata ramach programu rozwojowego
szkoty
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Inne porady:
a. wskazane jest przechowywanie notatek roboczychcdatych wyliczéh wydatkow projektu
(moa sie przyda& przy rozliczaniu wydatkow i kontroli);
b. w sprawozdaniu nakly wykaza dane tych uczestnikdw programow, ktérzy przernsaidj udziat
— naley notow& na bieaco take przyczyny nie uczestniczenia uczniow w dziatamiéap.
choroba, brak zgody rodzica itp.);
c. naleey gromadzt notatki prasowe i kopie publikacji na temat reaivanych dziala.
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