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Instrukcja postepowania
Dotyczy realizacji programu ,,OPOLSKIE DLA MLODZIEZY WOLONTARIAT Z SENSEM”

Sposdb postepowania przy realizacji inicjatywy w ramach programu: OPOLSKIE DLA MLODZIEZY

I. Podpisanie porozumienia:
Przystepujac do podpisania porozumienia na realizacje zaplanowanej inicjatywy nalezy wypetnic
zatqczone dokumenty:
1. Kosztorys
- nalezy potwierdzi¢ lub uaktualni¢ planowane koszty organizowanej imprezy tak by jej
budzet wynosit 3 200 zi.
2. Harmonogram
- nalezy przedstawi¢ harmonogram dziatan wskazujac w nim kolejne etapy dotyczace
organizacji imprezy
Powyzsze dokumenty sq zatacznikami do porozumienia dotyczacego organizacji

inicjatywy.

II. Realizacja inicjatywy
1. Dziatania organizacyjne
- ustalenie terminu i miejsca organizowanej inicjatywy

- sporzadzenie komunikatu organizacyjnego i wystanie go do potencjalnych uczestnikow

przygotowanie obiektu do przeprowadzenia imprezy,
- zakup nagréd, sprzetu sportowego,
2. Dziatania promocyjne
- ,hagtosénienie” organizowanej inicjatywy w mediach spotecznosciowych (Facebook, Tik Tok,
Instagram i innych) poprzez przesytanie komunikatéw, powiadomien itp.
- wykorzystanie otrzymanych artykutdow promocyjnych do oznakowania zakupionego sprzetu

i nagréd - sporzadzenie dokumentacji zdjeciowej, filmowej itp.
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3. Dzialania sprawozdawcze i rozliczeniowe
- sporzadzenie listy uczestnikdw imprezy (w zatgczeniu)

- sporzadzenie listy pokwitowan nagrod (w zatgczeniu)

sporzgdzenie sprawozdania z imprezy (w zatgczeniu)

sporzgdzenie deklaracji przekazania sprzetu (w zatgczeniu)

rozliczenie finansowe (przekazanie rachunkéw dotyczacych kosztédw organizacji imprezy).

Uwaga:

W zwigzku z wejsciem w zycie Krajowego Systemu e Faktur KSeF wprowadzamy do

rozliczen Kody KSeF, ktére przydzielimy kazdej inicjatywie (do rozliczenia zadania)

Kod bedzie sie sktadat z dwdch cztondéw tj. ODM (od nazwy zadania) / numer ID sprawy
przyktadowo bedzie to wygladato tak: ODM/ID255

Zastosowanie kodéw umozliwi nam szybkie zakwalifikowanie otrzymanych faktur do poszczegéinych
inicjatyw.

Wszystkie faktury nalezy wystawiac¢ na:

Wojewoddzkie Zrzeszenie Ludowe Zespotly Sportowe w Opolu

45-083 Ople ul. Barlickiego 13

NIP 754-10-96-133

Wystawce faktury nalezy poprosié, aby umiescit Kod KSeF w polu dodatkowego opisu faktury lub w

uwagach - tak by zapis ten byt widoczny na dokumencie.

Osoby do kontaktu w sprawie programu ,,OPOLSKIE DLA MLODZIEZY” z ramienia WZ LZS Opole:
Gerard Halama tel. 668 470 920

Anna Kocifnska-Scholz tel. 509 510 890

Jan Siekaniec tel. 694 443 002

Wszystkie wazne informacje (w tym druki do pobrania) dotyczace programu znajdujq sie na stronie:

https://odmopole.pl/index.php/en/
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