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Człowiek – najlepsza inwestycja

Sprawozdawczość w Projekcie FENIKS
Szanowni Państwo!

Precyzyjna sprawozdawczość stanowi nieodłączny, niezwykle istotny składnik wszystkich projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej. Aby zmniejszyć jej uciążliwość, której niewątpliwie w jakimś stopniu Państwo doświadczają, przygotowaliśmy krótki „przewodnik”, który właśnie trzymają Państwo w rękach. Nie jest on zapewne kompletny i nie odpowie na wszystkie pytania jakie mogą się pojawić przy wypełnianiu przez Państwa związanych z Projektem dokumentów, wierzymy jednak, że okaże się użyteczny a zaoszczędzony w ten sposób czas będziemy mogli przeznaczyć na to, co w naszym życiu zawodowym najważniejsze – na pokazywanie naszym uczniom, poprzez fizykę, piękna świata.

W imieniu małopolskiej kadry zarządzającej Projektu FENIKS,


Koordynator Uczelniany UJ
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Dr hab. Leszek Hadasz

I. Sprawozdawczość w trakcie semestru.
Projekty takie jak FENIKS muszą mieć w każdej chwili precyzyjnie określoną listę uczestników. Mają Państwo możliwość „wymiany” uczniów w trakcie semestru, koniecznym jest jednak bezzwłoczne powiadomienie nas zarówno o fakcie opuszczenia Projektu przez uczestnika, jak i o pojawieniu się w Państwa grupie nowego ucznia/uczennicy.
Po przyjęciu nowego ucznia prosimy o:

1. powiadomienie (drogą elektroniczną) o tym fakcie Biura Projektu i przesłanie (w terminie do pięciu dni od zajścia zmiany) uzupełnionej tabelki Formularza danych osobowych. W Formularzu pozostawiają Państwo dane rezygnujących uczniów i dodają dane nowych, w szczególności:
a. imię, nazwisko i pesel ucznia/uczennicy,

b. adres zamieszkania wraz z numerem domu (mieszkania) i kodem pocztowym,
c. informację, czy miejsce zamieszkania ucznia/uczennicy znajduje się na terenie wiejskim/miejskim 

d. informację, czy uczeń/uczennica posiadają orzeczenie o niepełnosprawności.

Prosimy również o upewnienie się, czy nowy uczeń/uczennica nie byli już w przeszłości uczestnikami Projektu FENIKS. W takiej sytuacji prosimy o zaznaczenie, że uczestnik powrócił do Projektu.
2. przesłanie lub dostarczenie do Biura Projektu wypełnionych przez rodziców lub opiekunów prawnych „nowej” uczennicy/„nowego” ucznia formularzy: Oświadczenie beneficjenta ostateczne-go oraz Oświadczenie uczestnika Projektu (przypominamy, że data na formularzu Oświadczenie beneficjenta ostatecznego powinna być taka sama jak data pierwszych zajęć, w których uczeń/uczennica bierze udział). Prosimy o pobieranie tych formularzy z małopolskiej strony Projektu: http://th-www.if.uj.edu.pl/~feniks Formularze, które mogą Państwo znaleźć na Portalu Projektu, zarządzanym bezpośrednio przez Uniwersytet Jana Kochanowskiego, mają treść dostosowaną do potrzeb użytkowników z województwa świętokrzyskiego.
Wszelkie poprawki i skreślenia w tych dokumentach powinny być zaparafowane (z podaniem daty) przez rodzica/opiekuna. Prosimy również, aby znajdujące się na Formularzu i Oświadczeniu podpisy były czytelne.
Uczennica lub uczeń, którzy trzykrotnie bez usprawiedliwienia opuścili zajęcia pozalekcyjne, powinni zostać skreśleni z listy beneficjentów Projektu. 
Bardzo prosimy o staranną weryfikację przesyłanych nam przez Państwa danych (np. poprzez skonfrontowanie ich z danymi zawartymi w dziennikach lekcyjnych). Poprawność uzyskanych od Państwa danych jest dla nas kluczowa: Projekt zobowiązany jest do comiesięcznego przesyłania do Ministerstwa informacji o uczestnikach; czasochłonna i kłopotliwa konieczność dokonywania wielokrotnych korekt w przesłanych sprawozdaniach rzuca także cień na pozytywny obraz Projektu. 
Formularz zwrotu kosztów podróży

W sytuacji, gdy na zajęcia na uczelni (czy to w ramach zadania „Fizyka w praktyce”, czy też „Konkurs uczniowskich projektów naukowych”) dojeżdżają Państwo publicznymi środkami transportu, zwrot kosztu dojazdu mogą Państwo uzyskać po przedstawieniu formularza zwrotu kosztów dojazdu, dostępnego na stronie http://th-www.if.uj.edu.pl/~feniks/dokumenty/ Prosimy, aby:
· formularz dostarczyć do Biura Projektu w terminie do 7 dni od daty wizyty w Instytucie Fizyki UJ,

· zadbać o to, by na formularzu znajdowała się pieczęć szkoły,

· w przypadku podróży własnym samochodem w rubrykę „Środek transportu” wpisać „samochód osobowy nr rejestracyjnym ………..”

Prosimy również o dołączenie do formularza informacji o cenie najtańszego środka transportu, np.:

Gorlice – Kraków: 
PKP, II klasa:
12,00 zł


PKS:
18,00 zł


Bus:
10,00 zł

Zwracamy uwagę, że liczba biletów nie zawsze jest tożsama z liczbą osób, dla których zakupiono bilety (w polu „Załączniki (liczba biletów):” należy wpisać rzeczywistą ilość dołączanych biletów). 
II. Sprawozdawczość po zakończeniu semestru.

Przesłane nam przez Państwa po zakończeniu semestru dokumenty stanowią podstawę zarówno do dokonania rozliczenia finansowego między Projektem i Nauczycielem, jak i do przygotowania przez Koordynatorów sprawozdania z działalności merytorycznej Projektu. 
Dokumenty te to:
· Rachunek za przeprowadzone zajęcia

· kserokopia stron 1, 3, 6 i 14 Dziennika zajęć pozalekcyjnych
· kserokopia Listy obecności uczniów na zajęciach pozalekcyjnych. 
· w przypadku zmiany dotyczących Państwa danych (np. adresu): formularz Oświadczenia Zleceniobiorcy
Przypominamy, że data wystawienia Rachunku nie może być wcześniejsza od daty ostatnich przeprowadzonych przez Państwa zajęć oraz, że zawarte w Rachunku dane (NIP, nr konta) dotyczą prowadzącego zajęcia Nauczyciela.
Ponieważ zdarzają się pomyłki polegające na korzystaniu przez Państwa z formularza rachunku bądź oświadczenia z innych ośrodków biorących udział w Projekcie pragniemy przypomnieć, że właściwe formularze mogą Państwo znaleźć na stronie: http://th-www.if.uj.edu.pl/~feniks/dokumenty/
Kserokopie Dziennika i Listy obecności powinny być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez Dyrektora szkoły lub osobę przezeń upoważnioną (prosimy, aby wówczas fakt ten był zaznaczony np. przez adnotację „z upoważnienia”)

Dziennik zajęć pozalekcyjnych
Pierwsza wewnętrzna strona dziennika (struna „tytułowa”) powinna być wypełniona i oklejona dostarczoną Państwu naklejką Projektu.

Na stronie nr 3 Tygodniowy plan zajęć prosimy o podanie, w który dzień tygodnia i w jakich godzinach prowadzą Państwo zajęcia pozalekcyjne.
Strona nr 6 dziennika zawiera Plan zajęć. Prosimy, aby:

· plan ten zawierał wyłącznie merytoryczne, „związane z fizyką” zagadnienie realizowane podczas zajęć,

· suma godzin lekcyjnych, przeznaczonych na realizację tych zagadnień, była równa 24.

Prosimy o przywiązywanie szczególnej wagi do poprawnego wypełniania strony nr 14: Tematy prowadzonych zajęć. W szczególności prosimy aby Państwo na tej stronie:
· podawali wykaz przeprowadzonych doświadczeń i pokazów;
· wpisywali tematy omówionych na zajęciach zagadnień oraz zakres materiału obejmowany przez rozwiązywane zadania;
· dla zajęć poświęconych przygotowaniu do wizyty na Uczelni podawali temat doświadczenia, do przeprowadzenia którego przygotowują Państwo uczniów;

· unikali sformułowań nie niosących w sobie konkretnych treści (jak „praca z Internetem”)  i nieprecy-zyjnych (jak „przygotowanie pracy na konkurs uczniowskich projektów naukowych”, czy „uzupełnienie wiedzy teoretycznej”); 
· upewnili się, że wpisana data zajęć (dzień i miesiąc) jest zgodna z datą na liście obecności.
Aby uniknąć w przyszłości podobnych pomyłek prosimy o zwrócenie uwagi na fakt, że pozycja Liczba godzin zajęć na stronie 14 i następnych Dziennika dotyczy godzin lekcyjnych, a nie zegarowych.
Przypominam, że zgodnie z podpisaną przez Państwa umową zalecenia Projekt FENIKS zobowiązany jest do finansowania prowadzonych przez Państwa zajęć pozalekcyjnych z fizyki ($2, pkt. 1 i 3). W szczególności, finansowanie to nie obejmuje ($2, pkt. 2 Umowy) działań organizacyjnych, takich jak rekrutacja uczniów. 

Lista obecności

Wzór listy obecności mogą Państwo znaleźć na stronie http://th-www.if.uj.edu.pl/~feniks/ 
· Prosimy, aby podane na niej daty zajęć pozalekcyjnych zawierały się w ramach czasowych, określonych w Umowie z Projektem. 

· Jeśli uczennica/uczeń, nieobecni na zajęciach, przedstawili Państwu usprawiedliwienie swojej nieobecności, prosimy o zaznaczenie tego faktu poprzez wpisanie terminu usp. (lub podobnego) w odpowiedniej rubryce tabeli.
Zwracamy uwagę, że daty prowadzonych przez Państwa zajęć pozalekcyjnych powinny zawierać się w  okresie ustalonym w  podpisanej przez Państwa umowie z Projektem, tj. pomiędzy 1 września i 31 stycznia kolejnego roku w semestrze zimowym oraz 1 marca i 30 czerwca w semestrze letnim.
III. Fizyka w praktyce – wizyty na uczelni

Uczestniczący w Projekcie uczniowie są zobowiązani do udziału w zajęciach na Uczelni. W przypadku, gdy ich przyjazd nie jest możliwy (np. z powodu choroby), konieczne jest przesłanie do Biura Projektu usprawiedliwienia takiej nieobecności. 
Osobami upoważnionymi do usprawiedliwienia ucznia są jego rodzice/opiekunowie prawni. Dokumentem usprawiedliwiającym nieobecność ucznia jest również oryginał zwolnienia lekarskiego lub jego  kserokopia, poświadczona przez Państwa/Dyrektora szkoły za zgodność z oryginałem.
IV. Konkurs uczniowskich projektów naukowych.

Przed przesłaniem na konkurs uczniowskich prac naukowych Projektu FENIKS wybranej przez Państwa pracy/prac zobowiązani są Państwo do zorganizowania szkolnego etapu Konkursu. Zgodnie z jego regulaminem w szkole powinna powstać Szkolna Komisja Konkursowa. Jej skład, który ustalają Państwo w porozumieniu z Dyrektorem szkoły, może być w istocie dowolny: jednoosobowy (oceniają Państwo sami prace uczniów, robi to inny nauczyciel) lub składający się z kilku nauczycieli, nauczycieli i Dyrektora itp. 
Prosimy, aby w szkole przechowywali Państwo kopie prac konkursowych uczniów oraz przygotowane przez nich plakaty. Prosimy również, aby w każdej edycji Konkursu sporządzali Państwo sprawozdanie z posiedze-nia Szkolnej Komisji Konkursowej, zawierające tytuły przedstawionych przez uczniów prac wraz z ich, dokonaną przez Komisję, oceną.
V. Uwagi końcowe
Prosimy, aby dokumenty związane z Projektem, tj.
· dzienniki zajęć,
· listy obecności,
· oryginały usprawiedliwień nieobecności uczniów na zajęciach pozalekcyjnych,
· protokoły posiedzeń Szkolnej Komisji Konkursowej,
przechowywali Państwo w szkole do końca semestru zimowego roku szkolnego 2011/2012  (dokumenty te mogą się okazać potrzebne podczas wizyt monitoringowych prowadzonych w Państwa Szkole przez Koordynatorów d.s. ewaluacji Projektu FENIKS bądź ewentualnej kontroli prowadzonej z ramienia Ministerstwa Edukacji Narodowej) a następnie przesłali do Biura Projektu FENIKS, pokój 608, ul. Wł. Reymonta 4, 30-059 Kraków.
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- długofalowy program odbudowy, popularyzacji i wspomagania fizyki w szkołach w celu rozwijania podstawowych 
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 kompetencji  naukowo - technicznych, matematycznych i informatycznych uczniów
Projekt współfinansowany jest ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego
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