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Skréty

MIR - Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

DIP - Departament Informacji, Promocji i Szkolern MIR
BDG - Biuro Dyrektora Generalnego MIR

UM - Urzad Marszatkowski

SW - Samorzad Wojewddztwa

GPI - Gtéwny Punkt Informacyjny

LPI - Lokalny Punkt Informacyjny

JST - Jednostka Samorzgdu Terytorialnego

POPT - Program Operacyjny Pomoc Techniczna

Cel dokumentu

Niniejszy dokument stanowi instrukcje dotyczacg rozliczania i kontroli wydatkéw ponoszonych z dotaciji
celowej na prowadzenie punktéw informacyjnych w ramach projektu ,System Informacji o Funduszach
Europejskich”. Dokument bedzie stanowit podstawe dla kontroli prawidtowosci realizacji uméw / porozumien.

1 Zrédto finansowania i podstawy prawne

Srodki na realizacje zadania pochodzg z projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”, w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013 (POPT), O$ Priorytetowa 4 Komunikacja i
Promocja, Dziatanie 4.1 Promocja i informacja. Beneficjentem projektu jest Departament Informacji, Promoc;ji
i Szkolen Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju (DIP MIR). Instytucjg nadzorujgcg projekt jest Instytucja
Zarzagdzajgca POPT — Departament Programéw Pomocowych i Pomocy Technicznej w MIR.
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2. Sposéb wydatkowania - wydatki ponizej 30 tys. euro.

Wszelkie $rodki w ramach projektu, bez wzgledu na wartos¢ zamowienia, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych wydatkowane powinny by¢ w sposoéb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskania najlepszych efektdow z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje
zadan, jak rowniez zgodnie z zasadami konkurencyjnosci, réwnego traktowania i jawnosci.

1. W przypadku zaméwien o wartosci:

a) do 3500 zt brutto — wydatki ponoszone sg bez koniecznosci udokumentowania procedury zaméwienia

b) powyzej 3500 zt brutto — wymagane jest udokumentowanie procedury udzielenia zaméwienia

2. Za prawidtowo przeprowadzong i udokumentowang procedure udzielenia zamowienia uznaje sie
zamieszczenie ogtoszenia o zamodwieniu na stronie internetowej Urzedu / Instytucji lub skierowanie
zapytania ofertowego do min. 3 potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
wykonawcoéw danego zamowienia. Jezeli na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw nalezy
skierowac¢ zapytanie do jednego lub dwdch i przedstawi¢ uzasadnienie wskazujgce na obiektywne przestanki
potwierdzajgce dany stan rzeczy.

3. Zapytania ofertowe moga zosta¢ skierowane w formie: pisma, faksu, drogg elektroniczng, telefoniczng
oraz poprzez pozyskanie informacji handlowej ze strony internetowej potencjalnych wykonawcow.

4. Zapytanie powinno zawiera¢ opis przedmiotu zamdwienia oraz termin sktadania ofert, przy czym termin na
ztozenie oferty powinien uwzglednia¢ czas niezbedny na przygotowanie i ztozenie oferty.

5. Obowigzek rozeznania rynku zostaje spetniony przez pozyskanie co najmniej 2 waznych ofert,
a w przypadku zamieszczenia ogtoszenia na stronie internetowej — co najmniej jednej waznej oferty.
W przypadku nie spetnienia tych warunkéw procedure rozeznania rynku nalezy powtérzy¢. Jezeli w wyniku
powtorzenia procedury zamawiajgcy nie otrzymat dwéch waznych ofert, mozna zawrze¢ umowe np. z
wykonawca, ktéry jako jedyny ztozyt oferte lub po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca.

6. Procedura udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy powinna byc¢
udokumentowana notatkg stuzbowg podpisang przez osobe upowazniong do dysponowania srodkami
w ramach projektu, a takze zebranymi ofertami. Obligatoryjnymi elementami notatki sa:

o informacja wraz z kopiami zapytan ofertowych o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego
przez zamawiajgcego. Informacje do jakich co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw wystano
zapytanie ofertowe lub informacje o tym, Ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw
wraz z uzasadnieniem wskazujgcym na obiektywne przestanki potwierdzajgce ten fakt wykaz ofert
lub wydruk ze stron internetowych wykonawcy (w przypadku samodzielnego pozyskania informacji),

e wskazanie wybranej oferty z uzasadnieniem wyboru,

e data sporzadzenia notatki,

e podpis osoby upowaznionej do dysponowania srodkami.

7. W sytuacji gdy poszczegdlne zapisy wewnetrznego regulaminu Urzedu/ Instytucji sg bardziej restrykcyjne
nalezy stosowa¢ wewnetrzne przepisy. W pozostatych przypadkach niezbedne jest przestrzeganie
powyzszej procedury.
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3. Finansowanie

3.1 Tryb finansowania

Na realizacje zadan w ramach Umowy z budzetu panstwa przekazywana jest dotacja celowa w czesci
budzetowej, za ktérg odpowiada MIR. Dotacja moze pochodzi¢ réwniez z pozyskanych przez MIR $rodkéw
rezerwy celowej budzetu panstwa dla programéw i projektdw realizowanych z funduszy strukturalnych
i Funduszu Spojnosci w ramach Narodowej Strategii Spéjnosci 2007—-2013. Srodki sg przekazywane
i rozliczane w transzach, w trybie okreslonym w Umowie.

Z Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju dotacja jest przekazywana odpowiednio: w czesci dotyczgcej
wydatkow biezgcych — z paragraféow klasyfikacji budzetowej 2008 i 2009, natomiast w czesci na wydatki
inwestycyjne — z paragrafow 6208 i 6209. Samorzad ujmuje wydatki w ksiegach rachunkowych zgodnie
z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (Dz.
U. 2006, Nr 107, poz. 726 z pozn. zm.).

4, Rachunek bankowy

Zasadg jest, ze wydatki zwigzane z realizacjig umowy / porozumienia powinny by¢ dokonywane
bezposrednio z wyodrebnionego na ten cel rachunku bankowego, ktérego numer wskazano w umowie /
porozumieniu.

Pfatnosci gotowkowe powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dokumentem kasowym (dowdd KW lub
raport kasowy) lub jasng adnotacjg na dokumencie zrodtowym potwierdzajgcy fakt zaptaty gotéwka (np. na
rachunku do umowy zlecenia podpis zleceniobiorcy potwierdzajgcy odebranie wypfaty).

5. Dokumentowanie wydatkow

5.1. Sposéb realizacji zadania

Merytoryczne i finansowe rozliczanie dotacji nastepowaé bedzie na podstawie miesiecznych raportéw
dostarczonych do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktdérego dotyczy rozliczenie oraz
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie wiasciwych dokumentow ksiegowych oraz wyciagi z
rachunku bankowego zawierajgce operacje zwigzane z umowg / porozumieniem.

5.2. Dokumenty poswiadczajace wydatki przedstawiane podczas kontroli na miejscu

Rodzaj wydatku Dokumenty potwierdzajgce wydatki

e lista ptac ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”;

e wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegoblnych sktadnikdw listy ptac, tj. wynagrodzen netto (imiennie dla

Wynagrodzenie poszczegoblnych pracownikéw), sktadek ZUS pracownika i pracodawcy,
pracownikow na zaliczki na podatek dochodowy oraz — ewentualnie — innych potrgcen
podstawie umowy (np. skladek na PKZP czy na indywidualne ubezpieczenie);

0 prace

e do zbiorczych przelewow skiadek do ZUS oraz zaliczek na PIT —
oswiadczenie o ujeciu 0séb objetych projektem i kwoty skfadek / zaliczek
za kazda z osob;

e wycigag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
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ogolny (jesli wynagrodzenia badz inne sktadniki listy pftac byty
przekazane z rachunku ogdlnego) ze wskazaniem poszczegdlnych kwot
i tytutéw, ktérych refundacja dotyczy;

opis stanowiska, karta czasu pracy lub inny wiasciwy dokument
z dokumentacji personalnej pracownika z informacjg o zaangazowaniu do
realizacji umowy / porozumienia w okreslonym wymiarze czasu;

zakres obowigzkéw oso6b zaangazowanych w realizacie umowy /
porozumienia.

Wynagrodzenie
pracownikéw na
postawie umowy
Zlecenie / o dzieto *

umowa wraz z oswiadczeniem dla celéw podatkowych i ubezpieczen
spotecznych;

rachunek do umowy ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi
.Zasadami ...”;

wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegodlnych sktadnikéw listy ptac;
wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli wynagrodzenia badz inne sktadniki listy ptac byty
przekazane z rachunku ogdlnego) ze wskazaniem poszczegoélnych kwot
i tytutdéw, ktérych refundacja dotyczy;

protokot odbioru (o ile wymagajg tego wewnetrzne procedury)

Koszty podrézy
stuzbowych

druk delegacji stuzbowej ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” ze stosownym
opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”

wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
Z potwierdzeniem zaptaty kosztéw podrézy stuzbowej;

wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli naleznos¢ zostata uregulowana z rachunku ogoélnego);

zatgczniki do drukow delegaciji stuzbowych;

zgoda na korzystanie z samochodu prywatnego do celéow stuzbowych
(jesli dotyczy)

Ustugi / dostawy / roboty

umowa z wykonawcg lub inne dokumenty angazujgce srodki zgodnie z
wewnetrzng procedurg Wykonawcy

faktura ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”;
protokét odbioru;

wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
z potwierdzeniem zapfaty naleznosci;

wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli naleznos¢ zostata uregulowana z rachunku ogélnego);

dokumentacja dotyczgca zamdwien publicznych lub zachowania zasady
konkurencyjnosci

egzemplarze/probki produktéw — zrealizowane produkty (np.: ulotki,
egzemplarz broszury). W przypadku produktow wielkogabarytowych
(Scianki promocyjne, wyposazenie stoisk), elementéw zwigzanych z
wizualizacjg projektu np. roll-upy, kosztownych materiatéw promocyjnych,
nagréd rzeczowych, materiatdbw produkowanych w niewielkich seriach,
dopuszcza sie przechowywanie zdje¢ zrealizowanych produktéw jako
dokumentu potwierdzajgcego wydatki.

Opis dokumentu ksieggowego

Opisy na dokumentach zrédiowych powinny w sposéb jednoznaczny wskazywaé zwigzek miedzy danym
wydatkiem a umowg / porozumieniem. Minimalne obowigzkowe elementy opisu faktury, listy ptac lub
réwnowaznego dokumentu finansowego sg nastepujace:
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tytut wydatku wraz z krétkim opisem zrealizowanego wydatku;

numer umowy / porozumienie, na podstawie ktérego rozliczany jest dany wydatek

numer i nazwa kategorii wydatkéw zgodnie z zatgcznikiem ,Wniosek o przyznanie dotacji’;

kwota dokumentu i informacja, jaka cze$¢ kwoty jest kwalifikowana (do sfinansowania w ramach umowy

/ porozumienia);

e w przypadku, gdy jedynie czes¢ catkowitej kwoty dokumentu moze zosta¢ sfinansowana ze $rodkow
dotacji celowej, niezbedne jest wskazanie w jakiej czesci kwota dotyczy wydatkéw zwigzanych
z zadaniami realizowanymi w ramach umowy / porozumienia i jak zostata wyliczona;

e informacja o dacie zaptaty;

e podpisy os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej i zatwierdzajgcej do
zaptaty, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w jednostce;

o formuta: ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr ..... w Zestawieniu faktur,

rachunkéw i dokumentéw rownowaznych” - do uzupetnienia przy sporzgdzaniu wniosku o rozliczenie.

W przypadku wynagrodzen konieczny jest jednoznaczny opis umozliwiajgcy identyfikacje poniesionych
wydatkéw. Jesli w ramach umowy / porozumienia nie jest rozliczany caty czas pracy pracownika — opis
powinien wskazywac procent czasu pracy etatu, ktéry dany pracownik przepracowat w ramach umowy /
porozumienia. W sytuacjach niestandardowych — wynikajgcych ze szczegdlnych zasad organizacji pracy w
danej jednostce — konieczne jest uprzednie (przed ztozeniem wniosku o rozliczenie) uzgodnienie
szczegoblnego trybu rozliczania wynagrodzen.

Przykiadowy opis faktury:

Faktura za ustuge cateringowg podczas spotkania informacyjnego dotyczgcego .....lub temat spotkania
.............. wdniu ..... dla ..... 0s6b.

Do sfinansowania w ramach Umowy nr .... (Kategoria 3 — Dziatania informacyjno — promocyjne ,,Spotkania
informacyjne”) w kwocie ...... zt.

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.

Przyktadowy opis listy ptac:

Lista pfac nr ..... za okres ..... dla os6b zaangazowanych w realizacje Umowy ........ (Kategoria 2 — Koszty
biezgce funkcjonowania ,Wynagrodzenia”).

Do sfinansowania w ramach Umowy w kwocie ...... zt, w tym:
¢ Wpynagrodzenia netto: .....
Sktadki na ubezpieczenia spoteczne (pracownik i pracodawca): .....
Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne: .....
Sktadka na FP: .....
Zaliczka na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych: .....
Inne potrgcenia: .....

Lista obejmuje wynagrodzenia oséb zaangazowanych w realizacje Umowy W nastepujgcym wymiarze czasu
pracy:

1. imie i nazwisko — 1 etat

2. imig i nazwisko — 0,5 etatu

3. imig i nazwisko — 0,3 etatu

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.
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Przyktadowy opis druku podrézy stuzbowej:

Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ...... do Warszawy na spotkanie punktéw informacyjnych zorganizowane
przez DIP MIR dla Pani/Pana ............... wdniu .....

Do sfinansowania w ramach ....... (Kategoria 2 — Koszty biezgce funkcjonowania ,Delegacje stuzbowe”) w
kwocie ...... zt.

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.

6. Rozliczanie

6.1. Zasady ogodlne

~Wniosek o rozliczenie dotacji celowej” sporzgdzany jest na wzorze w trzech. Do wersji papierowej powinna
zostac dotgczona wersja elektroniczna, tozsama z wersjg papierowa.

Jezeli wnioski o rozliczenie lub o przyznanie dotacji nie sg podpisane przez gtdwnego ksiegowego lub
kierownika jednostki, nalezy zatgczy¢é odpowiednie upowaznienie dla osoby podpisujacej te dokumenty.

6.2. Szczegoétowe zasady sporzadzania ,,Wniosku o rozliczenie dotacji”

~YWniosek o rozliczenie dotacji celowej za okres od ... do ...” sklada sie z trzech wzajemnie powigzanych
tabel:

o tabeli | ,Ogdlne rozliczenie dotac;ji”,

o tabeli Il ,Szczegdtowe rozliczenie dotacji”,

o tabeli lll ,Zestawienie faktur, rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych”.

Tabela | ,0gdlne rozliczenie dotacji” zawiera zestawienie srodkéw otrzymanych, poniesionych wydatkéw
oraz kwot pozostajgcych do dyspozycji po rozliczeniu danej transzy dotacji celowej. Kwoty te wynikajg
z tabeli 1l ,Szczegdtowe rozliczenie dotacji”, ktéra alokuje srodki otrzymane, wydatkowane i pozostajgce
w dyspozycji na kategorie wydatkowe.

W ,Zestawieniu faktur, rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych” wyszczegoélnione sg wszystkie dowody

zrodiowe, ktére dokumentujg wydatki rozliczane w danym ,Whniosku ...”

e kolumna 2 ,Nr dokumentu” — liczba porzgdkowa dokumentu w ,Zestawieniu ...”, zamieszczana w jego
opisie w formule ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”,

e kolumna 3 ,Numer ksiegowy dokumentu” — unikalny numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu,
pod jakim zostat zarejestrowany (nr umieszczony w prawym gérnym rogu dokumentu),

e kolumna 4 ,Kategoria wydatku” — numer kategorii do ktorej przyporzadkowano wydatek
udokumentowany w danej pozycji ,Zestawienia ...”,

e kolumna 5 ,NIP wystawcy dokumentu” - numer NIP wystawcy dokumentu zrédiowego, w przypadku
refundacji wydatkéow poniesionych przez UM z rachunku budzetu wojewddztwa na rachunek dotyczgcy
umowy / porozumienia, list ptac czy delegaciji - NIP UM,

e kolumna 6 ,Data wystawienia” — dzieh, w ktérym zostat wystawiony dokument ksiegowy,

e kolumna 7 ,Data zaptaty” — faktyczny dzien poniesienia wydatku, tj. data dokonania przelewu / zaptaty
gotowkowej bezposrednio do kontrahenta / pracownika / urzedu skarbowego / ZUS, a nie dzien
refundacji srodkéw z rachunku wskazanego w umowie / porozumieniu na konto biezgce UM.

e kolumna 8 ,Opis dokumentu” — opis poniesionego wydatku. Opis powinien zawiera¢ wszelkie niezbedne
informacje pozwalajgce jednoznacznie stwierdzi¢, na co wydatek zostat poniesiony. Przykladowe opisy
dokumentow:

- delegacja - delegacja do .... wdniach ... wcelu ...,
- faktura — faktura od (nazwa wykonawcy) za zakup (ile) sztuk (czego),
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- lista ptac za miesigc .... , liczba osdb ujetych w liScie ptac np. — 3 osoby 100 % etatu, 1 osoba 50%

etatu

e kolumna 9 ,Kwota catkowita dokumentu” - kwota wynikajgca z sumy koncowej dokumentu ksiegowego
(dla petnej jego identyfikaciji),

e kolumna 10 ,Kwota finansowana z umowy / porozumienia” — kwota wydatku, ktéra moze zostac
sfinansowana w ramach podpisanej umowy / porozumienia, suma wydatkow wykazanych w tej kolumnie
jest kwotg dotacji celowej rozliczang w danym ,Whniosku ...” i musi by¢ zgodna ze stosownymi sumami z
pozostatych tabel, tj. z ,Wartoscig poniesionych srodkéw w okresie rozliczeniowym”.

Listy ptac powinny by¢ wykazywane w ,Zestawieniu stosownie do dokonanych ptatnosci, jako:
wynagrodzenia netto, sktadki ZUS (pracownika i pracodawcy), skladka na FP, zaliczka na podatek
dochodowy od oso6b fizycznych oraz inne potrgcenia - osobno dla kazdej zaptaty w okresie, za jaki
sporzgdzono rozliczenie.

6.3. Procedura rozliczania

Weryfikacja rozliczenia odbywa sie w szczegdlnosci poprzez:

e sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem formalno — rachunkowym;
e sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem merytorycznym;

e akceptacja rozliczenia przez Organizatora;

e zatwierdzenie rozliczenia.

Woyptata kolejnej transzy uzalezniona bedzie od wczesniejszego wydatkowania i rozliczenia co najmniej 60%
kwoty srodkéw otrzymanych w ramach dotacji celowej w danym roku. Przekazanie kolejnej transzy
nastepuje po zaakceptowaniu przez Organizatora rozliczenia transzy poprzedniej.

Na kazdym etapie rozliczenia Organizator moze zwrdci¢ sie do Wykonawcy z prosbg o ztozenie wyjasnien,
uzupetnien badz korekte przedtozonego ,Whniosku ...".

7. Ewidencja ksiegowa

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa oraz obieg dokumentéw finansowych powinny by¢é zgodne
z obowigzujgcg w danej jednostce ,Politykg rachunkowosci” oraz ,Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych”.

8. Archiwizacja dokumentow

Beneficjenci PO PT majg obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczgcej realizacji projektu (w tym
réwniez dokumentacji postepowania o udzielenie zamowien publicznych oraz dokumentacji ksiegowej) do
dnia 31 grudnia 2020 r.! Ten obowigzek dotyczy bezposrednio DIP MIR jako beneficjenta POPT, poniewaz
jednak projekt opiera sie na wspétpracy w ramach porozumien lub umoéw, jednostki otrzymujgce dotacje
(w tym roéwniez instytucje prowadzace Lokalne Punkty Informacyjne) zobowigzane sg do przechowywania
dokumentéw w celu zachowania tzw. $ciezki audytu do konca 2020 r.2

8. Kontrola na miejscu

Organizator oraz DIP MIR prowadzi kontrole prawidtowosci wydatkowania $rodkéw w ramach umowy /
porozumienia w punkcie informacyjnym oraz w miejscu realizacji zadan.. Oprocz zapowiedzianych kontroli
planowych mozliwe jest rowniez przeprowadzanie kontroli doraznych rozumianych jako kontrole poza
planem. Kontroli na miejscu dokonuje zespdt kontrolny na podstawie odpowiednich upowaznien.

! Dotyczy realizacji projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”
2 Dotyczy realizacji projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”
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Kontrola moze by¢ prowadzona przez podmioty zewnetrzne, dziatajgce na podstawie petnomocnictwa
wystawionego przez MIR.

Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlegajg w szczegdlnosci nastepujgce aspekty lub dokumenty:

¢ umowy finansowane ze $rodkéw dotacji;

e zakresy czynnosci pracownikéw, ktorych wynagrodzenia finansowane sg w ramach umowy /
porozumienia;

o weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych z wczesniejszych kontroli;

¢ rzetelno$é sporzadzenia raportéw z realizacji w kontekscie udokumentowanych wskaznikow.

Lp. Nazwa wskaznika Sposoéb udokumentowania
1 Liczba konsultacji bezposrednich - miesieczna ewidencja wewnetrzna
' w punkcie punktu

- ogtoszenia o spotkaniu
- harmonogram spotkania
2. Liczba spotkan informacyjnych - podpisana lista obecnosci

- prezentacje - mogg by¢ w formie
elektronicznej

. - kopie protokotow odbioru
Wolumen egzemplarzy wydawnictw

zatgczanych do faktur
3. dystrybuowanych w punkcie &1 ¥ o
- egzemplarze publikaciji
4 Liczba konsultacji udzielonych - zarchiwizowane maile
' na zapytania e-mail lub listownie _ zarchiwizowane pisma

e dodatkowe zadania w ramach umowy / porozumienia

Lp. Nazwa zadania Sposo6b udokumentowania
- rotokoty odbior!
1. Materiaty promocyjne P L y oru i i
- prébki (ewentualnie fotografie)
- tokoty odbi
2. Publikacje profokoly odbloru
- egzemplarze publikaciji
3 Udziat w wydarzeniach promocyjnych | - odpowiednia dokumentacja
' lub informacyjnych (np: zdjecia, notatki, wycinki itp.)

Kontroli na miejscu w UM podlega takze sposéb dokumentowania wydatkéw i prowadzenie ewidencji
ksiegowej operacji gospodarczych zwigzanych z umowg / porozumieniem, w tym zachowanie $ciezki audytu
wybranych operacji gospodarczych. W odpowiednich wojewddztwach sprawdzeniu podlega¢ bedzie réwniez
sposob rozliczania dotacji przekazywanej do LPI. Z kolei w LPI finansowanych z dotacji sprawdzeniu
podlegaé mogg operacje gospodarcze finansowane ze srodkéw dotaciji.
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