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Uchwata nr 101/1X/2017
z dnia 28.02.2017 1.
Komendy Choraggwi Dolnoslgskiej ZHP

w sprawie procedury organizacji przedsigwzig¢ organizowanych przez
Komende Choragwi Dolnoslaskiej ZHP i zespoly jej podlegte

1 Na podstawie §60 ust. 2 punkt 2 Statutu ZHP Komenda Choragwi Dolnoslaskiej ZHP
przyjmuje procedurg organizacji przedsiewzie¢ organizowanych przez Komede
Choragwi Dolnoslaskiej ZHP i zespoty jej podlegte, ktéra stanowi zatacznik do niniejszej
uchwaty.

2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i z tym dniem traci moc uchwata Komendy
Chorggwi Dolnoslaskiej ZHP nr 21/VIII/2014 z dnia 28.08.2014 r. w sprawie przyjecia
procedury organizacji przedsiewzie¢ Komendy Choragwi Dolnoslagskiej ZHP
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PROCEDURA ORGANIZACJI PRZEDSIEWZIEC
KOMENDY CHORAGWI DOLNOSLASKIEJ ZHP [ ZESPOLY JEJ PODLEGLE

Zaplanowanie przedsiewzigcia w planie pracy jednostki wraz

Z wyznaczeniem koordynatora.

Ostateczna mozliwoéé zmiany: terminu, formy, miejsca
1 osoby odpowiedzialne] za przedsiewziecie

Ztozenie do Komendy Choragwi karty projektu do
zatwierdzenia przez czionka Komendy Choragwi
odpowiedzialnego za projekt oraz skarbnika.

Komenda Choragwi ma 2 tygodnie na rozpatrzenie karty
projektu.

Rozpoczecie promocji projektu.

Decyzja Komendanta oraz Skarbnika w sprawie dodatkowej
siktadki cztonkowskiej zadaniowej dla przedsiewziecia.

Rozpoczecie rekrutacii

Ustalenie prowadzacych zajecia.

Zakoriczenie przyjmowania zgtoszen 1 wplat.

Zebranie konspektow zajed i listy materiatéw do
przeprowadzenia zajec od prowadzacych.

Przestanie informacji do uczestnikéw o zakwalifikowaniu na
forme.

Przygotowanie dyplomdw uczestnictwa (jesli to konieczne).

Ztozenie wniosku o zaliczke, (Wniosek o zaliczke podpisuje
osoba wyznaczona wpisujac merytoryczne uzasadnienie
pobrania gotowki. Wniosek, po zatwierdzeniu przez czionka
Komendy Chorggwi odpowiedzialnego za przedsiewziecie,
skarbnika i komendanta stanowi pedstawe do wyptaty.)

Zebranie listy podpisow uczestnikow.

Przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej wsrod uczestnikow
i kadry.

Przekazanie notatki podsumowujacej do Wydziatu promocji i

komunikacji.

Karta projektu wedtug
zatacznika nr 1.
Po zatwierdzeniu
informacja promocyjna, ze
projekt sie odbedzie

Lista zgloszeri powinna by¢
przekazana do ksiegowosci
w celu potwierdzenia

whptat.

Zaliczki nie moze otrzymad
osoba, ktdra nie rozliczyta
sie z poprzednio
otrzymanej zaliczki.
Whniosek moze by¢ ztozony
mailowo.
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Rozliczenie sie z pobranych zaliczek.

Frzekazanie do Komendy Chorggwi sprawozdania
merytorycznego oraz finansowego wraz z dokumentagia
przedsiewziecia (konspekty, lista zgtoszen, ewaluacja).

Przeprowadzenie ewaluacji osiggniec.

W razie odwolania lub reorganizacji przedsiewziecia, przed podaniem informacji do wiadomosci
uczestnikow i publicznie, nalezy poinformowac o tym czionka Komendy Choragwi odpowiedzialnego za
przedsiewziecie.
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Zatgcznik nr 1
do Procedury organizacji przedsiewziec
Komendy Choragv/ Dolnoslaskiej ZHP

KARTA PROJEKTU
NAZWA PROJEKTU
ZESPOL ZGLASZAJACY
PROJEKT
SZEF PROJEKTU
Zatwierdzenie czesci merytorycznej , . g . .
przez cztonka KCh odpowiedzialnego Zat\mersc}l(zeg lgkczce:is’:nrﬁnanlsczaziv; ) Akceptacia .
za projekt przez Skarbnika Chorggwi Z} Komendanta Choragwi ZHP
data { podpis data i podpis data i podpls

CZESC I - PROGRAM PROJEKTU

CEL PROJEKTU
FORMA PROJEKTU
PRZEBIEG
{krotki opis)
Rozpoczecie i zakoriczenie zgloszen
ISTOTNE TERMINY Wplaty
Realizacja projektu
Inne istotne terminy
MIEJSCE

UCZESTNICY (ilos$¢ osob,
wiek, inne istotne np.:
peinione funkgje, stopnie)

Imie i nazwisko Funkcja/tytut kontakt

SKLAD KOMENDY

POZOSTALA KADRA

ZAPROSZENI GOSCIE
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CZESC 11 - PRELIMINARZ WPLYWOW [ WYDATKOW

LICZBA UCZESTNIKOW

LICZBA KADRY
LICZBA GOSCI (JEZELI BEDA)

WPLYWY SPRAWDZENIE
Ip Rodzaj wi u cena jedn, llogé | suma 0,00
RAZEM
T [Wpisows ZGADZA SIE!
3. |Dotacjaz...
3. |Sponsorzy
4
5
KOSZTY
Ip Rodzaje kosztéw cena jedn. llosE suma
RAZEM 0,00
Noclegi
Wyrywienie
Transport
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CZESC 11l - PROMOCJIA

Prosze ¢ zaznaczenie informacji czy wskazane elementy promocji realizujecie wewnatrz zespotu czy po-
trzebujecie zleci¢ Wydziatowi Promocji | Komunikacji Choragwi. Jesli realizujecie samodzielne {0 proszg o
przekazanie ich w zatgczniku.

Element promocji Samodzielnie Zlecam
Grafika — zdjecie promujace Tak/nie Tak/nie
Grafika — logo Tak/nie Tak/nie
Projekt gadzetdw promocyjnych Tak/Mmie Tak/mie
Komunikacja — haste reklamowe/mott Tak/nie Tak/nie
Komunikacja — artykut/post/zaproszenie Tak/nie Tak/nie
Inne Tak/nie Tak/nie

CZESC IV — DODATKOWE INFORMACJE

FORMA NOCLEGU

SPCSOB WYZYWIENIA
WSFOLPRACA Z INNYMI ZE-
SPOLAMI KCH
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| INNE ISTOTNE INFORMACJE |

ZALACZNIKI:
1) Plan, harmcnogram projektu
2) Regulamin
3) Materiaty promecyjne
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Sprawozdanie nalezy przekaza< do cztonka komendy nadzorujgcego projekt do 2 tygodni od zakoriczenia
projektu.

SPRAWOZDANIE
CZESC MERYTORYCZNA

NAZWA PROJEKTU

ZESPOL ZGLASZAJACY
PROJEKT

SZEF PROJEKTU

OSIAGNIETE CELE PRO-
JEKTU

PRZEBIEG
(krétki opis zrealizowanego
projektu)

UCZESTNICY (ilos¢ oséb)

ZAANGAZOWANA KADRA
(informacja do podzigko-
wari)

CZESC FINANSOWA

WPLYWY SPRAWDZENIE
Ip Numer dokumentu ksiggowego opls wplywu suma__| 0,00

RAZEM JEST OK!
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KOSZTY
Numer dokumentu ksiggowego opis kosztu suma
RAZEM 0,00
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